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1- MARCO LEGAL DE REFERENCIA

El Reglamento de Régimen Interno que se desarrolla a continuacion pretende ser el instrumento basico para la
organizacion y funcionamiento del L.E.S. Bajo Cinca de Fraga, que clarifica las responsabilidades, derechos y
deberes de todos los sectores al mismo tiempo que dinamiza la vida del centro. Del mismo modo,
proporcionard un marco legal cuyo ambito de aplicacion y cumplimiento afecta a toda la comunidad educativa

compuesta por todo el alumnado, profesorado, familias y el personal de administracion y servicios.

La referencia legal principal en la que se apoya el presente Reglamento es el Decreto 73/2011, de 22 de
marzo, del Gobierno de Aragon, por el que se establece la Carta de derechos y deberes de los miembros de
la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros educativos no universitarios

de la Comunidad Auténoma de Aragon.
Otros documentos legales que se han tenido en cuenta:

e Orden de 22 de agosto de 2002, del Departamento de Educacion y Ciencia por la que se aprueban las
instrucciones que regulan la organizacion y el funcionamiento de los Centros Docentes Publicos de
Educacion Secundaria de la Comunidad Autéonoma de Aragon.

e Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a la infancia y la adolescencia frente a la
violencia.

e Ley Organica, 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion (LOMLOE).

e Orden ECD/1003/2018 de 7 de junio, por la que se determinan las actuaciones que contribuyen a
promocionar la convivencia, igualdad y la lucha contra el acoso escolar en las comunidades
educativas aragonesas.

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos
digitales.

e ORDEN ECD/779/2016, de 11 de julio, por la que se modifica el anexo de la Orden de 18 de mayo de
2015, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte, por la que se aprueban las
Instrucciones que regulan la organizacion y el funcionamiento de los Institutos de Educacion
Secundaria de la Comunidad Auténoma de Aragon.

e ORDEN de 18 de mayo de 2015, de la Consejera de Educacion, Universidad, Cultura y Deporte por la
que se aprueban las Instrucciones que regulan la organizacion y el funcionamiento de los Institutos de

Educacion Secundaria de la Comunidad Auténoma de Aragon.
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e ey Orgénica, 8/2013 de 9 de diciembre, de Mejora de la Calidad Educativa (LOMCE).

e Ley 8/2012, de 13 de diciembre, de autoridad del profesorado en la Comunidad Autéonoma de Aragon.

e Orden de 11 de noviembre de 2008, del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
regula el procedimiento para la elaboracion y aprobacioén del plan de Convivencia escolar en los
centros educativos publicos y privados concertados de la Comunidad autonoma de Aragoén.

e Instruccién 2/2006 de 7 de marzo de 2006, del Fiscal General del Estado sobre el “Fiscal y la
proteccion del derecho al honor, la intimidad y la propia imagen de los menores”.

e Orden de 7 de julio de 2005, del Departamento de Educacion, Cultura y Deporte, por la que se
modifican parcialmente las instrucciones que regulan la organizacién y el funcionamiento de los
Centros Docentes Publicos de Educacién Secundaria de la Comunidad Autéonoma de Aragdn,
aprobadas por Orden de 22 de agosto de 2002, del Departamento de Educacién y Ciencia.

e Orden de 30 de junio de 1999 del Departamento de Educacion y Cultura por la que se aprueban las
instrucciones que regulan la organizacion y funcionamiento de los IES.

e Orden de 29 de febrero de 1996, por la que se modifican las 6rdenes del 29 de junio de 1994 y se
aprueba la organizacion y funcionamiento de las Escuelas de Educacion Infantil y colegios de
Educacion Primaria y de los L.E.S.

e Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos

de Educacion Secundaria.

Asimismo, el presente Reglamento de Régimen Interior se complementara con un Plan de Convivencia del
centro, en el cual se propondran medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad

entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos.
2- OBJETIVOS

1. Facilitar y mejorar la actividad educativa del L.E.S. en sus vertientes pedagdgico didactica y de la

administracion y gestion del mismo.

2. Crear un marco de convivencia, responsabilidad y respeto mutuo en la que colaboren todos los

miembros de la Comunidad Escolar.

3. Formarse en el respeto de los derechos y libertades y en el ejercicio de la tolerancia y la libertad

fomentando una educacién para la Paz.
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4. Fomentar y mejorar el contacto entre los distintos sectores de la Comunidad Educativa y favorecer las
relaciones entre el Instituto, las empresas, otros centros docentes y el entorno sociocultural para

posibilitar una ensefianza que parta del conocimiento del medio y del mundo del trabajo.

5. Concienciar y responsabilizar a todos los miembros de la necesidad de la colaboracién en el

cumplimiento del mismo por parte de todos porque todos formamos parte del IES Bajo Cinca.
3- ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL IES.
3.1- ORGANOS UNIPERSONALES
El centro esta regido por los siguientes 6rganos unipersonales de gobierno:

e Directora

e Jefe de Estudios

e Dos Jefes de Estudios adjuntos
e Secretaria

Las funciones, nombramientos y ceses de todos ellos vienen regulados por la legislacion vigente.
3.2. ORGANOS COLEGIADOS:

Los organos colegiados que rigen nuestro centro son el Consejo Escolar y el Claustro de profesores.
Las reuniones de los distintos organos colegiados seran convocadas por el presidente de los mismos por

iniciativa propia o a peticion de 1/3 de los miembros del 6rgano que se convoque.
3.2.1- Claustro:

Es el organo propio de participacion de los profesores en el gobierno del centro y tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del centro. Sera
presidido por la directora y estara integrado por la totalidad de los profesores que presten servicio en el centro.

Sus competencias vienen definidas por la legislacion vigente.
CAPITULO III, Articulos 128, 129. LOMLOE.
a) Funcionamiento:

1. El orden del dia sera el que se indique en la convocatoria.
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2. Una vez iniciada la reunidon se podran incluir nuevos puntos en el orden del dia cuando estén
presentes todos los miembros del 6rgano colegiado y asi sea aceptado con el voto favorable de la

mayoria.

3. La emision de voto es obligatoria para el personal del centro en los 6rganos colegiados salvo las

posibilidades de abstencion previstas por la Ley.
4. Elvoto es indelegable.
5. El voto en blanco es una opcion de voto.
6. Los votos en blanco no computaran para la toma de acuerdos.

7. En este centro en caso de mayoria de votos en blanco debera continuarse el debate. En una segunda

votacion el acuerdo sera valido.

8. En una votacion, si al menos una persona de las que deben participar en ella lo pide, el voto sera

secreto.
9. Los acuerdos se tomaran por mayoria simple salvo las excepciones prescritas por la Ley.
10. El Director dirimira con su voto los empates.
3.2.2- Consejo Escolar.

Es el organo maximo de participacion y control en nuestra comunidad educativa. Esta compuesto por la
directora del centro, la jefa de estudios, un representante del Ayuntamiento, 7 profesores, 4 representantes del
alumnado, 3 representantes de las familias, un representante del personal de administracién y servicio, un

representante propuesto por las organizaciones empresariales y la Secretaria del Centro.
CAPITULO III, Articulos 126, 127 LOMLOE.
a) Funcionamiento:

1. La convocatoria conteniendo el orden del dia se debe enviar con una antelacion minima de una

semana (ordinaria) o de 48 horas (extraordinaria).
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2. Se reunird como minimo una vez al trimestre y siempre que lo convoque la Direccidn o lo solicite, al

menos, un tercio de sus miembros.

3. Adoptaré acuerdos por mayoria simple, salvo excepciones detalladas en la legislacion.

4. Una vez iniciada la reunion se podran incluir nuevos puntos en el orden del dia cuando estén presentes

todos los miembros del 6rgano colegiado y asi sea aceptado con el voto favorable de la mayoria.

5. La emision de voto es obligatoria para el personal del centro en los 6rganos colegiados salvo las

posibilidades de abstencion previstas por la Ley.

6. El voto es indelegable.

7. El voto en blanco es una opcion de voto. Los votos en blanco no computaran para la toma de
acuerdos. En este Centro en caso de mayoria de votos en blanco debera continuarse el debate. En una

segunda votacion el acuerdo sera valido.

8. En una votacion si al menos una persona de las que deben participar en ella lo pide, el voto sera

secreto.

9. El Director dirimira con su voto los empates.

3.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE:

En el LE.S. Bajo Cinca de Fraga existen los siguientes 6rganos de coordinacion docente:

e La Comision de Coordinacion Pedagdgica (CCP).
e [Los diferentes Departamentos Didacticos:

= Artes Plasticas

= Biologia y geologia
= Educacion fisica

= Filosofia

» Fisicay quimica

=  Francés

= Catalan
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*  Geografia e historia

= Economia

= Cultura clasica

= Inglés

* Lengua castellana y literatura
* Matematicas

= Musica

= Tecnologia

*  Administracion y gestion

* Comercio y marketing

e Departamento de Orientacion.

e Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

e Departamento de Innovacion y Formacion educativa.

e Responsable de Calidad.

e Profesores tutores que coordinan el equipo educativo de cada grupo.

e Equipos docentes.

3.4. PARTICIPACION DEL ALUMNADO:

La participacién del alumnado se canaliza a través de sus representantes en el Consejo Escolar y a través de la

Junta de Delegados cuyas funciones vienen detalladas en el Titulo VII del Reglamento Organico de los LE.S.:

3.4.1- La Junta de Delegados y Delegadas.

Es un organo colegiado cuya funcion genérica es articular la participacion del alumnado en la organizacion y
direccion del centro y servir de apoyo a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar. Estara

integrada por los delegados y representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.

Celebrara sus reuniones durante periodos de recreo y levantara acta de sus acuerdos. En casos excepcionales

pueden celebrar sus reuniones durante periodos lectivos previa solicitud a Jefatura de Estudios. En todo caso
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siempre debera solicitar a Jefatura de Estudios el uso del aula, excepto si un profesor se responsabiliza de la

misma o si la reunion es virtual.

10
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PROTOCOLO REUNIONES DEL ALUMNADO EN EL CENTRO ESCOLAR

(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, el Gobierno de Aragon, por el que se establece la Carta de derechos y
deberes de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros educativos no
universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragdn- titulo I, capitulo I, seccion 1* sobre los derechos de
los alumnos, articulo 10 sobre el derecho a reunirse en el centro, apartados 1 y 2)

El alumnado podra reunirse en el centro para actividades de caréacter escolar o extraescolar que formen
parte del Proyecto Educativo, asi como todas a las que se les pueda atribuir una finalidad educativa o
formativa.

El 6rgano de representacion del alumnado (alumnos elegidos para el Consejo Escolar) solicitara a la
Direccion del centro la utilizacion de las instalaciones del mismo para poder reunirse. Dicha solicitud
debera realizarse por escrito con una antelacion de al menos 24 horas y en ella figurard el motivo de la
solicitud.

Salvo que, por algun motivo, se sefiale lo contrario (siempre previa consulta de Direccion o Jefatura) las

reuniones seran convocadas en horario de recreo o por la tarde a conveniencia del equipo directivo.

PROTOCOLO INASISTENCIA A CLASE DEL ALUMNADO POR MOTIVO DE HUELGA DE
ESTUDIANTES

(Decreto 73/2011, de 22 de marzo, el Gobierno de Aragon, por el que se establece la Carta de derechos y
deberes de la comunidad educativa y las bases de las normas de convivencia en los centros educativos no
universitarios de la Comunidad Auténoma de Aragdn- titulo I, capitulo I, seccion 1% sobre los derechos de
los alumnos, articulo 10 sobre el derecho a reunirse en el centro, apartado 3) Las decisiones colectivas
adoptadas por el alumnado a partir de 3° de ESO con respecto a la no asistencia a clase no tendran
consideracion de conductas contrarias a las normas de convivencia del centro ni seran objeto de correccion
cuando hayan sido el resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la
direccion del centro por el 6rgano de representacion del alumnado (Junta de Delegados). En este caso:

El 6rgano de representacion del alumnado comunicara por escrito la circunstancia y el motivo de la misma
a la Direccion del centro. En el documento deben figurar los asistentes a la reunion, el nombre del grupo al
que representan y el resultado de la votacion de los acuerdos tomados. Para que la decision sea tenida en
cuenta por la Direccion, el niimero de asistentes tiene que ser, como minimo, de la mitad mas uno del

numero total de componentes del 6rgano. El documento correctamente redactado se presentard en la

11
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Direccion del centro como minimo 2 dias lectivos antes del inicio de la huelga o de la actividad. Sino se
cumple lo concretado en este RRI, la ausencia serd considerada como conducta contraria a la convivencia y
sera objeto de correccion.

La Direccion del centro comunicara esta circunstancia por escrito a los padres o representantes legales
mediante el ANEXO 1 y el alumnado lo entregara correctamente rellenado al tutor/a correspondiente, que
sera quien justifique esa ausencia, siguiendo los plazos habituales. Esta autorizaciéon implicara la
exoneracion de cualquier responsabilidad del centro derivada de la actuacion del alumno fuera del centro.
Las pruebas de evaluacion previstas para ese dia seran realizadas en la siguiente sesion de la materia, o

cuando el docente considere para garantizar la evaluacion.

3.4.2- Los Delegados y Subdelegados de grupo

Son los representantes de sus compaiieros/as ante todos los estamentos del centro. Su eleccion se realizara
durante las primeras semanas del curso, cada grupo de alumnos elegira un Delegado y un Subdelegado.
(ANEXO 2) En los grupos nuevos cuyos miembros no se conocen con antelacion estos seran provisionales
hasta la primera semana de noviembre, momento en que, si el grupo lo considera oportuno, se realizard una

nueva votacion.

La eleccion de Delegados y Subdelegados se realizard mediante votacion secreta (con papeletas) en una de las

clases de su tutor (preferiblemente en la hora de tutoria si existe).
e El Tutor sera el garante de este proceso en representacion de la Administracion Educativa.

e El Delegado y Subdelegado elegidos por cada curso pueden ser revocados siempre que asi lo decida
en una nueva votacion secreta la mayoria (mitad mas uno) del alumnado matriculados en dicho curso.

Tanto en caso de revocacion como de dimision se procedera a una nueva eleccion.

e [a Jefatura de Estudios y la Direccion dispondran de una lista actualizada de Delegados y
Subdelegados, por lo que tanto su eleccion como los eventuales cambios que se dieran les serdn

comunicados por el tutor respectivo.

Los Delegados, Subdelegados y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar no podran ser

sancionados por el ejercicio de sus funciones como representantes de los alumnos.

a) Funciones

12
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e Delegado/a

a)

b)

2)

h)

Representar a su grupo ante profesores, Junta de evaluacion, Direccion, Consejo Escolar,

asociaciones estudiantiles y Junta de Delegados.

Recoger informacion de los asuntos tratados en la Junta de Delegados o en las reuniones de

Delegados y transmitir dicha informacion a sus compaiieros.

Transmitir a la Junta de Delegados las iniciativas, propuestas y opiniones de sus compafieros de

grupo.

Moderar las reuniones de su grupo, dirigir las votaciones y recoger los votos.

Poder asistir a las juntas de evaluacion

Transmitir al tutor o equipo directivo las quejas, peticiones o iniciativas de su grupo.
Colaborar con el tutor en las actividades de tutoria.

Ante la ausencia del profesor, el delegado del curso comunicara esta circunstancia al profesor de

guardia que acudira a sustituirlo. El resto de alumnos del grupo esperaran su llegada.

e Subdelegado/a

a)

b)

Sustituir al Delegado en sus funciones en caso de ausencia.

Colaborar con el Delegado en todas sus funciones

3.5. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS:

La participacion de los padres y madres se canaliza a través de sus representantes en el Consejo Escolar y de

la Asociacion de Padres y Madres de Alumnos tal y como reza en el Titulo VIII del Reglamento Organico de

los I.LE.S.

Todos los miembros de la C.E. estan obligados al respeto de los derechos que vienen recogidos en la Carta de

Derechos y Deberes de la Comunidad Educativa, con las concreciones que emanan de este reglamento, del

Plan de Convivencia del Centro y demas protocolos vigentes.

13
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4- DISCIPLINA

4.1- NORMAS DE CONVIVENCIA

e La dignidad de las personas exige el mantenimiento de un trato correcto y respetuoso entre todos los

miembros de la comunidad. El didlogo es la mejor forma de comunicacion entre todos.

e La libertad de expresion es un derecho de todos los miembros de la comunidad escolar, siempre que

se hagan responsables de lo expresado y no violen los derechos de los demas o vayan contra las leyes.

e El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les
afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, la misma serd canalizada a través de

representantes del alumnado en la forma establecida en la normativa vigente.
e No se aceptara la descalificacion personal entre los miembros que componen el colectivo del Centro.
e [avida en el Centro debe regirse por las adecuadas normas de salud, higiene, orden y limpieza.
e El instituto debe ser un centro de trabajo y estudio. Todos debemos colaborar para conseguirlo.

e FEl respeto y la tolerancia a las personas de la Comunidad educativa seran dos principios

fundamentales para una convivencia armoénica y pacifica.

e Laasistencia a clase, la puntualidad y disponer siempre del material adecuado son normas obligatorias

e imprescindibles para un buen funcionamiento de las clases.

e Las salidas de clase se efectuaran cuando lo indique el profesorado, y nunca antes de que toque el

timbre. Antes de entrar en el aula, hay que dejar salir al alumnado de la hora anterior.

e Al finalizar las clases sonara un timbre que indicara el cambio de clase. A los cinco minutos sonara un
segundo timbre que indicard el comienzo de la siguiente clase, por lo que el alumnado ya debe estar

en el interior con el docente.

14
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En los grupos que tengan aulas fijas o que no cambien de aula el docente esperara a que llegue el
siguiente profesor. En el resto de grupos el docente abandonara el tltimo el aula y cerrara la puerta

con llave.

Si dispone de tiempo, el profesorado que no tiene clase en la sesion posterior, puede quedarse en la

zona hasta que llegue el proximo compaiiero o el de guardia.

Durante el horario lectivo los estudiantes nunca estaran en los patios o zonas abiertas del Centro,
excepto en los casos en que estén controlados por el profesorado y ello no interfiera en las clases de

Educacion Fisica.

Durante los recreos las aulas permaneceran cerradas y el alumnado abandonara los edificios. El

profesor que imparta la ultima clase se asegurara de cerrar el aula.

El final de los recreos vendra indicado por un doble timbre. A partir del primer timbre el alumnado y

profesorado ira dirigiéndose a las aulas correspondientes.

El alumnado de ESO (a excepcion de los repetidores de 4° con 16 afios) permaneceran, durante los
recreos, dentro del recinto escolar. El alumnado de 1°, 2° y 3° ESO so6lo puede permanecer en los

patios traseros. El alumnado de 4° ESO estara en el patio delantero.

Durante la jornada escolar ningin alumno podra abandonar el centro sin la autorizacion de algun

miembro del equipo directivo.

El alumnado menor de edad podra salir del centro por motivos de enfermedad y otros motivos siempre
y cuando les vengan a recoger un mayor de edad y rellenen el documento pertinente. Dicho

documento sera entregado inmediatamente por los conserjes al tutor/a. (ANEXO 3)

En las aulas y pasillos esta prohibido el uso de teléfonos moviles, videojuegos, reproductores de video
y/o audio, camaras fotograficas, aparatos grabadores de audio/video que distraigan la atencion del
alumnado. Esta prohibicion no afecta al uso pedagogico de estos elementos, en ese caso el

profesorado supervisara la actividad en la que se utilicen.

En caso de presenciar un mal uso de cualquiera de estos elementos, el profesor/a amonestard en
SIGAD al estudiante y contactara con la familia (por teléfono o por correo electronico). De repetirse

la situacion, el alumnado serd expulsado 1 dia del centro.
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El Centro no se hace responsable del posible extravio o desaparicién de cualquiera de estos aparatos.
e No se podra comer en las dependencias interiores del centro, solamente en recreos y en los patios.

e Fl cuidado del material escolar y de las pertenencias personales, debidamente identificadas, seran

responsabilidad del alumnado, incluso en horario de recreo.

e FEl cuidado y el mantenimiento del material mobiliario, asi como de las instalaciones, es una
obligacion de toda la comunidad. Por ello, no se debera pintar, escribir, rayar mesas, sillas, tablones,
puertas, paredes, ni hacer mal uso de los enseres y del mobiliario del IES. El alumnado puede ser

requerido para realizar limpieza de mobiliario si el profesor asi lo considera.

e Es necesario velar por el orden y la limpieza en el Centro, y usar adecuadamente los servicios, lo que

incluye grifos y cisternas, en beneficio general. Asimismo, se debera cuidar la higiene personal.

e La utilizacion de los aseos del instituto, salvo urgente necesidad, se debera hacer durante la hora del
recreo o en los cinco minutos. Se desaconseja dejar salir del aula durante las sesiones lectivas, o en los
periodos proximos tanto a los recreos como a las entradas y salidas del centro, salvo casos

excepcionales.

e Se prestara atencion especial al buen cuidado, ornato y limpieza del Instituto, sus instalaciones,
dependencias, equipamiento y materiales; por ello no se pueden arrojar papeles, bolsas de golosinas,
tizas, o cualquier otro tipo de basura o residuos en las aulas, pasillos, patios, etc. Se usaran las

papeleras y contenedores de reciclaje correspondientes.

e El alumnado deberéd identificarse siempre que se lo requiera cualquier miembro de la Comunidad

Educativa. Para ello dispondra del carné de estudiante.

e Segun la normativa vigente, estd prohibido el consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas y/o materias
adictivas en el centro, incluidos los espacios al aire libre, y se extiende a todas las actividades
complementarias organizadas por el Instituto. Esta norma afecta a todos los miembros de la

Comunidad Educativa.
e El uso de la violencia no estara justificado en ninglin caso.

e El profesor es la maxima autoridad en la clase.
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Se considera conducta contraria la incitaciéon a una actuacién que pueda ser ofensiva y/o dafiina para

cualquier miembro de la comunidad educativa.

Se considera conducta contraria la actitud desafiante hacia el/la docente y/o cualquier miembro de la

comunidad educativa.

El incumplimiento de alguna de estas normas supondra la aplicacion de las medidas correctoras recogidas en

este Reglamento de Régimen Interior.

4.2- BUENAS PRACTICAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR.

Se consideraran buenas practicas para la mejora de la convivencia escolar:

En todo momento emplearemos un lenguaje correcto y adecuado.

Para acceder a las aulas o despachos llamaremos educadamente a la puerta.

En los accesos se dara preferencia a quienes deseen salir.

Por las escaleras intentaremos circular por nuestra derecha, y se utilizaran exclusivamente para el

transito.

Todos los miembros de la comunidad educativa deberan utilizar prendas de vestir y complementos

adecuados al &mbito académico.

Las aulas quedaran ordenadas al terminar la clase. A tal fin, el profesorado prestara especial atencion

a este cumplimiento.

Utilizaremos las papeleras y contenedores correspondientes tanto en las aulas y los pasillos como en

los aseos y patios.

Se mantendra una actitud positiva ante los avisos y la imposicion de medidas correctoras,

independientemente de quien procedan.

17



== GOBIERNO ea @

s pEEnpSREmiy
—'-iDE ARAGON BajoCincaFraga
Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

4.3- PROTOCOLO FALTAS DE PUNTUALIDAD (Retrasos)

e Se considera un retraso la entrada de un alumno/a en la clase una vez iniciada la sesion. Se recuerda al
profesorado que no se puede impedir la entrada en el aula.
e Un retraso estara justificado cuando se considere que la razon alegada en la justificacion del mismo es
valida.
e Se desaconseja atender al alumnado en los cambios de hora porque de esta forma se evitaran retrasos.
Es mejor citarles posteriormente.
e Siun docente decide atender a un alumno/a en el cambio de hora, tiene dos posibilidades para
justificar este retraso:
o Acompaiiar al alumno/a a la clase posterior.
o Informar al profesor/a de la sesion posterior para que justifique el retraso (mail).
e Cualquier retraso lleva implicita la anotacion en SIGAD.
e Laacumulacion de 6 retrasos al mes implicara una incidencia por este motivo y la correspondiente

sancion: horas extremas u otras.
4.4- PROTOCOLO AUSENCIAS JUSTIFICADAS.
Se considerara FALTA JUSTIFICADA:

e Enfermedad grave.

e Intervencion quirdrgica.

e Fallecimiento de un familiar.

e Visita médica.

e Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.I. o pasaporte, hacer el examen de conducir,
testificar en un juicio, etc.)

e Conciliacion con la vida familiar y laboral (previa solicitud y aprobacion).

e Motivos analogos a los que rigen en la vida laboral (traslado de domicilio, boda, etc.) y motivos que

puedan surgir en legislaciones futuras.

El alumnado tendra un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este plazo no

excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion.
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Para justificar las faltas se podra hacer a través del SIGAD, por correo electronico al tutor/a o rellenando el
impreso correspondiente (ANEXO 4) que se entregara al tutor/a. En cualquier caso, se adjuntard la
documentacion que se considere necesaria.

Cuando algin alumno, por enfermedad, vaya a faltar a alguna prueba o examen, sus familiares (o €l si es
mayor de edad) deberan notificarlo al tutor/a, al docente implicado o a la direccion lo antes posible.
Posteriormente, el alumno entregara el justificante correspondiente, preferentemente médico, en un plazo no
superior a 5 dias a partir de su reincorporacion al centro, con el fin de que el docente implicado tome las
medidas que considere mas adecuadas, teniendo en cuenta los acuerdos tomados en los departamentos y

especificados en las programaciones.
4.5- PROTOCOLO ABSENTISMO ESCOLAR (menores de 16 aiios)

En caso de faltas no justificadas, y en cumplimiento del Articulo 18 de la Carta de derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa y siguiendo el protocolo establecido en el Programa de Actuacion para
la prevencion del absentismo escolar del Gobierno de Aragoén, en el IES Bajo Cinca se establecen las
siguientes actuaciones ante las faltas de asistencia injustificadas del alumnado menor de 16 afios:

Se comunicaran las faltas de asistencia del alumnado a la Comision de Zona cuando las faltas de asistencia
sean: hasta el 14 de octubre (4 dias), hasta el 21 de diciembre (8 dias), hasta el 31 de marzo (12 dias) y a lo
largo del afio 16 dias)

Antes de realizar la comunicacién a la Comision de Zona, el tutor/a debe:

1- Contabilizar las faltas de asistencia y contactar con la familia para comunicar la situacion (via teléfono,
mail o carta). Ademads, enviard una amonestacion informativa.

2- Jefatura de Estudios tendra una entrevista con la familia o tutor legal.

3- El servicio de orientacion aplicara medidas para reconducir el caso en colaboracion con otras instituciones.

Si ninguno de estos tres pasos reconduce la situacion, Jefatura enviara la “Ficha de Comunicacion de

Absentismo Escolar” al Servicio Social de Zona.

Para mejorar la disciplina y mitigar el absentismo, es deber del tutor contactar con las familias en cuanto se
detecte un posible problema de asistencia, aunque no pueda ser calificado de absentismo por el PAE. Por lo
tanto, la comunicacion con la familia debe ser registrada (mail, agenda o teléfono). Mensualmente los tutores

realizaran el recuento de faltas y retrasos del alumnado. Cuando se acumulen cinco faltas se rellenara la
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amonestacion correspondiente y se enviara por correo a las familias. Del mismo modo las familias podran

hacer el seguimiento de faltas de asistencias y retrasos en SIGAD.

La falta de asistencia a un 20% o mas de las clases en E.S.O. de manera injustificada serd causa de
imposibilidad de aplicacion de las normas de calificacion asociadas a la evaluacion continua (Punto 4, Art. 18,
Decreto 73/2011, Carta de derechos y deberes de los miembros de la comunidad educativa). En estos casos la
programacion de cada departamento especificara como debera ser evaluado el alumno en cumplimiento de la
Ley sobre evaluacion de las respectivas etapas. Si, en estas circunstancias, el profesor no dispone al finalizar
la evaluacion de suficientes registros como para aplicar tampoco ningun tipo de evaluaciéon extraordinaria,

entonces la nota de la evaluacion parcial serd IN (insuficiente) en la ESO.

4.6- AUSENCIAS INJUSTIFICADAS (mayores de 16 aiios)

Para el alumnado mayor de 16 afios, la falta de asistencia a un 20% o mas de las clases en E.S.O. o
Bachillerato de manera injustificada sera causa de imposibilidad de aplicacion de las normas de calificacion
asociadas a la evaluacion continua (Punto 4, Art. 18, Decreto 73/2011, Carta de derechos y deberes de los
miembros de la comunidad educativa). En estos casos la programacion de cada departamento especificara
como debera ser evaluado el alumno en cumplimiento de la Ley sobre evaluacion de las respectivas etapas. Si,
en estas circunstancias, el profesor no dispone al finalizar la evaluacion de suficientes registros como para
aplicar tampoco ningln tipo de evaluacion extraordinaria, entonces la nota de la evaluacion parcial sera IN

(insuficiente) en la ESO y 0 en Bachillerato.

En el caso de alumnos de ciclos formativos, siguiendo la normativa vigente, en el PCC de Ciclos y en el PCC
de FP Basica de este centro se fija que se perdera el derecho a la evaluacion continua de un médulo cuando un
alumno alcance el 15 % de faltas de asistencia a las clases de ese modulo, salvo justificacion debidamente

documentada de compatibilizar los estudios con la actividad laboral.

En caso de menores de edad, para mejorar la disciplina y mitigar el absentismo, es deber del tutor contactar
con las familias en cuanto se detecte un posible problema de asistencia. Por lo tanto, la comunicacion con la
familia debe ser registrada (mail, agenda o teléfono). Mensualmente los tutores realizaran el recuento de faltas
y retrasos del alumnado. Cuando se acumulen cinco faltas se rellenara la amonestacion correspondiente y se
enviara por correo a las familias (ANEXO 5). Del mismo modo las familias podran hacer el seguimiento de
faltas de asistencias y retrasos en SIGAD. En caso de alumnado mayor de edad, las comunicaciones deben

realizarse con el propio estudiante.
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En todos los casos, la no asistencia justificada a clase implicara el inicio del protocolo de pérdida de

evaluacion continua.

4.7- CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA Y MEDIDAS
CORRECTORAS.

Segun el articulo 58 D 73/2011 de la Carta de derechos y deberes de la C.E. son conductas contrarias a las

normas de convivencia las siguientes:

1. Actos que perturben el normal desarrollo de la actividad del centro docente:

ISE

a o

@ om0

—

Comer o beber en clase

Levantarse o recoger antes de que lo diga el profesor

Hacer trabajos de otras materias

Tirar papeles o cualquier otro objeto

No traer el material necesario

Negativa cuando se le solicita la identificacion.

Permanecer fuera del aula en horario lectivo.

Salir del centro en horario no permitido

Entrar en otra clase sin permiso e interrumpir el desarrollo de la misma

Utilizar sin autorizacion aparatos electronicos: teléfonos moéviles, videojuegos, reproductores
de video y/o audio, camaras fotograficas, aparatos grabadores de audio y/o video, etc.

Fumar en el recinto escolar.

2. La sistematica falta de realizacion de actividades educativas e incumplimiento de orientaciones del

profesorado.
a. Interrumpir el normal desarrollo de la clase.
b. Interrumpir las actividades complementarias o extraescolares.
c. No asistir a las actividades obligatorias programadas por el centro.
d. No obedecer las indicaciones del profesorado.
Mostrar indiferencia y/o falta de interés ante una actividad o materia.
f. Negarse a realizar las tareas de clase.
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3. Conductas que dificulten o impidan a los demds alumnos ejercer su derecho a aprender o incumplir el

deber de estudiar.

a. Hablar en clase de forma continua.

b. Interrumpir con comentarios inoportunos.

c. Molestar a los compaiieros de forma reiterada.

d. Lanzar objetos (papelitos, gomas, etc.) al resto de estudiantes.

e. Emitir sonidos molestos de forma intencionada.

4. Faltas injustificadas de puntualidad, de asistencia a clase o a la realizacion de actividades

complementarias (véanse los apartados 4.3, 4.4 y 4.5).

5. Incorreccion o desconsideracion al profesorado o a cualquier miembro de la comunidad educativa,

incluyendo los realizados por medios virtuales.

a. Referirse o nombrar a otros miembros de la comunidad educativa con calificativos o apodos
que atenten contra su dignidad (referencia a su aspecto fisico, raza, capacidad intelectual,
rendimiento escolar, etc.)

b. Dirigirse a otro miembro de la comunidad educativa de forma desconsiderada y reiterada sin
hacer uso de las normas basicas de educacion.

Insultar.

d. Hacer caso omiso de las indicaciones del personal docente y no docente del centro.

e. La incitacioén a una actuacion que pueda ser ofensiva y/o dafiina para cualquier miembro de la
comunidad educativa.

f. La actitud desafiante hacia el/la docente y/o cualquier miembro de la comunidad educativa.

6. Sustraer materiales o equipamiento del centro.

a. Sustraer materiales o equipamiento del centro o pertenencias de los deméas miembros de la

comunidad educativa de reducido valor econdmico.

7. Pequefios dafios en materiales o instalaciones del centro o de otros.

22



= GOBIERNO h.

[ | -
—'-iDE ARAGON BajoCincaFraga
Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

a. Hacer uso indebido del mobiliario (sillas, mesas, armarios, ...), escribir, pegar chicles,
destornillar tableros, ...)

b. Ensuciar o pintar las instalaciones.
Hacer uso indebido de borradores, tizas, rotuladores de pizarra...

d. Hacer uso indebido de instrumentos musicales, material deportivo, material informatico,
material artistico o cualquier material del centro.

e. Hacer uso indebido de libros, cuadernos, fotocopias y demas materiales.

f. Extraviar de manera reiterada el material proporcionado por el profesor.

g. Hacer uso indebido o dafiar las pertenencias ajenas.

8. Agresion fisica o moral leve o discriminacion leve a otro compafiero o cualquier miembro de la

comunidad educativa.

a. Referirse o nombrar con calificativos o apodos que atenten contra la dignidad de la persona
(referencia al aspecto fisico, edad, raza, orientacion sexual e identidad de género, capacidad
intelectual, rendimiento escolar, creencia, lengua, cultura, ideologia, circunstancia personal,
econdmica o social, etc).

b. Dirigirse a cualquier miembro de la comunidad educativa de forma desconsiderada y reiterada
sin hacer uso de las normas basicas de educacion.

Insultar.

d. Participar en peleas y/o incitar.

La comunicacion de las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, se realizara a través de
SIGAD donde se detallara el motivo de la misma. Se debe explicar de forma clara y lo mas completa posible
en qué consiste el incidente. Dependiendo de la conducta el docente informara por teléfono o por correo
electronico a la familia para explicar lo ocurrido. En el caso de la notificacion por correo se debe solicitar a la

familia la confirmacion de su lectura.

Las conductas englobadas en los 8 apartados del articulo 58 del decreto 73/2011 de la Carta de derechos y

deberes de la C.E., podrén ser ampliadas o reducidas si fuera necesario.
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Segun el Art. 63 del mismo decreto, las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro y las
correcciones impuestas como consecuencia de las mismas prescribiran en el plazo de 20 dias lectivos,

contados a partir de la fecha de su realizacion o de su imposicion correspondiente.

Las medidas correctoras para este tipo de conductas segun el articulo 60 del decreto 73/2011 son las

siguientes:

1. Comparecencia inmediata ante Direccion o Jefatura de estudios.

2. Amonestacion verbal o por escrito.

3. Realizacion de trabajos especificos en horario no lectivo.

4. Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro o, si
procede, dirigidas a reparar el dafo causado a las instalaciones o al material del centro o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

5. Suspension del derecho a participar en las actividades complementarias o extraescolares del
centro.

6. Cambio de grupo del alumno por un plazo maximo de 5 dias lectivos.

7. Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de 5 dias
lectivos.

8. Suspension de asistencia al centro por un plazo maximo de 5 dias lectivos.

4.7.1- CONCRECION DE MEDIDAS CORRECTORAS ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS
A LA CONVIVENCIA:

El profesorado se preocupara de corregir las conductas contrarias a las normas de convivencia, llamando la
atencion del alumno de forma oral o escrita. Pondra en SIGAD una incidencia o una conducta contraria.
Dependiendo de la conducta el docente informara por teléfono o por correo electronico a la familia para
explicar lo ocurrido. En el caso de la notificacion por correo electronico se debe solicitar a la familia la

confirmacion de su lectura y se enviara copia del mail a Jefatura.
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a . Las amonestaciones que reflejen deterioros de material o de las instalaciones podran ser corregidas

con la realizacidon de tareas que contribuyan a la reposicion o reparacion del dafio causado y la familia
tendra que hacerse cargo del pago del material o de la factura de la reparacion.

. Las amonestaciones que reflejen comportamientos contrarios a las normas de convivencia de mayor

gravedad, podran ser sancionadas directamente con la pérdida del derecho de asistencia al centro de 1
a 5 dias.

. El incumplimiento de la medida correctiva conllevara un cambio de la sancion.

. Si la medida correctiva ha sido la expulsion del centro, el estudiante afectado no podra asistir a las

actividades extraescolares de ese trimestre.

Conductas cuya sancion es una expulsion de 1 dia:

a)

b)

Fumar (expulsion directa).

Pegar a un compaifiero/a (expulsion directa).

En caso de mal uso de elementos tecnolégicos o de salir del centro sin autorizacion, la primera medida
serd una amonestacion por escrito en SIGAD (conducta contraria) por parte del docente que ha
presenciado el hecho y la comunicacion de la situacidon a la familia. Si la conducta se repite, se

procedera a excluir un dia a esa persona del centro, de forma directa.

4.8- CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES PARA LA CONVIVENCIA Y MEDIDAS
CORRECTORAS:

Segun el articulo 64 del decreto 73/2011 de la Carta de derechos y deberes de la C.E. son conductas

gravemente perjudiciales para la convivencia las siguientes:

Actos de indisciplina / ofensas graves de palabra u obra a miembros de la comunidad educativa.
Reiteracion de conductas contrarias a las normas de convivencia dentro del mismo curso escolar.
Actos injustificados que hayan perturbado gravemente el desarrollo de las actividades del centro.
Agresion fisica o moral grave / discriminacion grave a miembros de la comunidad educativa.

Actuaciones perjudiciales para la salud de los miembros de la comunidad educativa.
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6. Exhibiciéon de simbolos o emblemas / actos que inciten a la violencia o atenten contra la dignidad de

las personas y contra los derechos humanos.

7. Utilizacion inadecuada de las TIC para atentar contra la dignidad de cualquiera de los miembros de la

comunidad educativa, dentro o fuera del recinto escolar.
8. Suplantacion de personalidad / falsificacion o sustraccion de documentos académicos o docentes.

9. Sustraccion de materiales y equipamiento del centro o de pertenencias de los demas miembros de la

comunidad educativa de gran valor educativo o econdmico.

10. Causa de dafios graves por uso indebido e intencionado de instalaciones, materiales del centro o de los

bienes de los demas miembros de la comunidad educativa.
11. Incumplimiento de medidas correctoras impuestas con anterioridad.
Las medidas correctoras de las conductas gravemente perjudiciales son:

1. Realizacion en horario no lectivo de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del

centro o que reparen el dafio causado al material, equipamiento o instalaciones.
2. Suspension del derecho a participar en actividades extraescolares o complementarias del centro.
3. Cambio de grupo.

4. Suspension del derecho a asistir a determinadas clases durante un periodo superior a 5 dias e inferior a

20 dias lectivos.

5. Suspension del derecho de asistencia al centro durante un periodo superior a 5 dias lectivos e inferior

a 20 dias lectivos.

6. Cambio de centro, como medida excepcional.
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4.8.1- MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUCTAS GRAVEMENTE PERJUDICIALES
(EXPEDIENTE)

Toda conducta gravemente perjudicial para la convivencia lleva asociada la apertura de un expediente

conciliado o comun. Este hecho se pondra en conocimiento de las familias.

Las conductas que impliquen la instruccion de un expediente, conducta gravemente perjudicial para la

convivencia del centro, se presentardn a jefatura unicamente en papel. (ANEXO 6)

En aplicacion a lo que marca la Carta de Derechos y Deberes de la C.E. en su articulo 69.4, se decide que,
para el nombramiento del instructor/a, se sigue el orden alfabético y se tienen en cuenta las siguientes

posibilidades que fuerzan la no inclusién de un determinado profesor para evitar su recusacion:
a) tener menos de un trimestre de experiencia en el centro.
b) que el profesor designado sea parte en el conflicto.
c) que sea el tutor del alumno/a afectado.
d) que los representantes legales lo recusen de manera justificada.
e) que sea profesor del grupo.
4.9- PLAGIO O COPIA

Se considerara plagio o copia:

a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los examenes, trabajos o proyectos

(copiar, plagiar), utilizar IA sin recurrir a las fuentes.
b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.

c) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las pruebas los

contenidos de las mismas.

La presencia de moviles o relojes inteligentes en pruebas escritas podrd considerarse indicio de copia. Los

departamentos concretaran el uso de estos dispositivos en las programaciones.
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4.9.1- MEDIDAS CORRECTORAS PLAGIO O COPIA

El profesor debe comunicar al tutor lo ocurrido y, en casos de menores de edad, lo comunicard de forma
directa también a la familia. Cada departamento didactico detallara en las programaciones el procedimiento
a seguir cuando un alumno/a haya realizado o colaborado en un procedimiento fraudulento, pero como

minimo se pueden contemplar estas posibilidades:
1. Repetir la prueba, trabajo, proyecto.
2. Evaluar ese instrumento con un 0.
3. Suspender la evaluacion directamente.
4. Eliminar el derecho a la evaluacion continua.
4.10- CONSIDERACIONES GENERALES.
1. Todas las medidas correctivas seran aplicadas por Jefatura de estudios y por Direccion.

2. El alumnado que sea corregido con la suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o

esté en expulsion interna, estard bajo la supervision del profesorado de guardia.
3. El alumnado que sea corregido mediante suspension de asistencia al centro:

a. Asistira a los examenes o pruebas de evaluacion que determine el equipo docente, cuyo

portavoz sera el tutor.

b. Realizara las tareas que los profesores hayan fijado y que se mandaran a través del correo
corporativo o del Classroom. Si la familia lo solicita, se entregara en papel. De no hacerlo, se

considerara como un incumplimiento de la sancion.
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4.11- BAJAS

La persona que quiera dejar de asistir a clase definitivamente debe solicitar y cumplimentar el impreso de baja
en secretaria. Posteriormente, la Secretaria trasladara la solicitud a Direccidn donde se resolvera. Si la
solicitud se acepta, Secretaria lo comunicara a Jefatura para que informe al equipo docente correspondiente.
Cuando una persona de més de 16 afios (ESO y Bachillerato) falte un mes a clase sin previo aviso, se le
requerird por escrito para que comparezca e indique las causas de su inasistencia. La no comparecencia del
alumno/a o su familia en el plazo fijado podra iniciar un procedimiento de baja.

Cuando un/una estudiante de ciclos formativos acumule mas de 10 dias de inasistencia consecutivos, de

acuerdo con lo que establece la legislacion vigente, se iniciard el proceso para darle de baja.

5- NORMAS ACADEMICAS Y COMPLEMENTARIAS:
5.1. HORARIOS (ENTRADAS Y SALIDAS DEL CENTRO):

Al comienzo del curso el Equipo Directivo confeccionara el horario del centro atendiendo a las directrices
oficiales y académicas, debiendo ser aprobado por la Direcciéon Provincial. Se respetaran los criterios
pedagodgicos establecidos por la legislacion vigente, en el P.C.C. y el claustro, recogidos en la P.G.A. de cada

curso académico.

De acuerdo con la decision del Consejo Escolar del 30 de junio de 2010, en periodos de recreo o periodos no
lectivos, el alumnado de Bachillerato o Ciclos Formativos podra salir del centro excepto en el caso de que una
medida correctiva resuelva lo contrario por un periodo determinado de tiempo, al amparo de los articulos 60 y
65 de la Carta de Derechos y Deberes de la C.E. Ademas, en el Consejo Escolar del 14 de abril de 2021, se

aprob6 que el alumnado repetidor de 4° ESO con 16 afios pudiese salir del centro durante el recreo.

En los periodos no lectivos el alumnado transportado tiene derecho a permanecer en el centro bajo la
supervision del profesorado de guardia. Los representantes legales del alumnado que asi lo decidan, tendran la
opcion de permitirles la salida del centro en periodo no lectivo, opcion que reflejaran en el momento de la
matricula. En este caso, desde el Centro no se tomard nota de la permanencia en el centro. Si los
representantes legales optan por no permitir la salida del alumno/a, si que se registrard su

asistencia/inasistencia y se les informara de ello.
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Como norma general, un alumno o alumna siempre tiene derecho a entrar en el centro en periodo lectivo,
excepto si ha sido privado de ¢l por resolucion de la directora en cumplimiento de una correccion
disciplinaria. Sin embargo, un alumno menor de edad no podra salir del centro si no es con la debida

autorizacion de algun miembro del Equipo Directivo.

5.2. CONVALIDACIONES:

La direccion concedera las convalidaciones para las que tenga competencia conforme a la normativa vigente
en cada caso. El resto tendran que ser tramitadas por el Departamento de Educacion, Cultura y Deporte o por

el MECD.

Las personas interesadas deben solicitar las convalidaciones antes de la fecha establecida en las instrucciones

de inicio de curso.

5.3. FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO:

Las faltas de asistencia del profesorado vienen reguladas por la normativa vigente.

Por medio de la Jefatura de Estudios un profesor podra solicitar un permiso para faltar al centro (ANEXO 7)
al Director del mismo mediante el impreso correspondiente. Este permiso debe solicitarse con 48 h de

antelacion, salvo que existan circunstancias de caracter urgente.

En caso de enfermedad sin baja, el mismo dia de su incorporacion tendra que rellenar dos documentos: el
permiso y el correspondiente de la DGA (ANEXO 7 y ANEXO 8), adjuntando el justificante oportuno.

Cuando se trate de la asistencia a una actividad de formacion en horario lectivo, el docente realizara la
solicitud a través de PADDOC con una antelaciéon minima de 15 dias habiles que deberd contar con el informe

favorable de la directora. Se avisara a Jefatura mediante ANEXO 7.

Cuando se produzca una ausencia prevista, el profesor debe dejar la mafiana de antes en los cajones

correspondientes las tareas que considere para que el alumnado las realice durante su ausencia. (ANEXO 9)

Cuando se produzca una ausencia imprevista, el profesorado debe intentar comunicarlo al Centro via teléfono,
aunque lo adelante por e-mail. Si se encuentra en disposicion de preparar la tarea, se enviara al centro lo antes

posible.
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Los justificantes de ausencias del profesorado se tienen que entregar en un plazo maximo de 3 dias, pero el de

enfermedad sin baja el mismo dia de la incorporacion.

Las bajas por enfermedad se comunicaran y se tramitaran, si es necesario, a través de la Secretaria del

Instituto.

Cada docente tendra derecho a un maximo de 2 dias de libre disposicion por conciliaciéon (LDC) durante el

curso escolar, regulados por las instrucciones de julio 2018 y las especificidades del Centro. A continuacion,

se incluye un resumen de las posibles causas de no concesion en caso de DLD no sobrevenida:

No concesion durante los primeros 7 dias lectivos de curso

No concesion durante las sesiones de evaluacion y reclamaciones.

No concesion durante el periodo entre evaluaciones ordinaria y extraordinaria.

No concesion por necesidades de servicio: si ya existen ausencias de profesorado por
realizacion de actividades extraescolares ese dia.

No concesion cuando ya existen tres solicitudes para un mismo dia.

e No concesion durante los meses de mayo y junio si ya existen dos solicitudes para un
mismo dia.

Este permiso se solicita con el impreso general de permisos.
5.4. GUARDIAS DE CLASE:

El profesor de guardia debe colaborar en el mantenimiento del orden y el buen funcionamiento de la actividad

docente del centro.

Protocolo a seguir en la guardia:

1) El profesor/a de guardia tiene que leer el parte de guardias, comprobar si falta algiin docente, leer las
observaciones puestas por jefatura, verificar si hay tarea y coordinarse con el resto de docentes de guardia
del mismo grupo. (Cuaderno de control de guardias). Cualquier cambio que no esté en el parte de

guardias debe de ser autorizado por Jefatura.
a) Si hay guardia indicada en el parte:

1. Se dirigira al aula con la tarea.

2. Pasara lista en SIGAD (pestaiia profesor de guardia)

3. Repartira la tarea, siguiendo las indicaciones dejadas por el docente ausente.
4. Al finalizar, dejara el documento de tareas en el casillero del docente ausente.
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b) Sino hay guardia indicada en el parte o quedan docentes libres:

1. Se revisaran los 4 edificios por si algiin docente llega tarde o falta de forma imprevista.

2. La persona de guardia permanecera en la sala de profesorado o biblioteca y si aparece algiin
alumno excluido, lo llevara al Edificio D:

i.  Anotara el nombre del estudiante en el cuaderno de expulsados.

ii.  Entregara la hoja de reflexion (ANEXO 10) y la dejara posteriormente en el
archivador.

iii.  Supervisara la realizacion de la tarea encomendada

NOTA: Todo alumno que sea excluido de clase debe ser amonestado por el profesor que le ha excluido, quien
ademas le encomendard un trabajo a realizar durante su exclusion. El no cumplimiento de lo antes expuesto
puede conllevar que el profesor de guardia devuelva el alumno a su clase.

2) Si el nimero de grupos que necesitan guardia es superior al nimero de profesores de guardia, el Equipo

Directivo apoyara y reorganizara las guardias.
3) Al finalizar la guardia hay que firmar el parte de guardias y comunicar cualquier incidencia a Jefatura.

Guardias a primeras y ultimas horas
Los docentes de guardia de primeras y tltimas horas podran tener también alumnado transportado y/o
sancionado en horas extremas (no excluido). En ese caso, tras realizar las tareas arriba mencionadas, se

desplazaran a la biblioteca:

a) Pasaran lista en el Excel disponible en la zona privada de la web del centro y en el Drive del Centro.
b) Controlaran al alumnado transportado que puede estar:
1. Realizando actividades académicas en la biblioteca.
2. En el patio (saldra a vigilar al grupo regularmente).
c) Supervisaran al alumnado que debe permanecer en el centro en horas extremas.
d) Si hubiera alumnado excluido se seguiran las instrucciones del subapartado anterior.

En estos casos, el Equipo Directivo estard de refuerzo y apoyo, por si fuera necesario.

En caso de accidente de un alumno o alumna que requiera atenciéon médica, el profesor de guardia lo

comunicara a cualquier miembro del equipo directivo y se seguira el Protocolo Sanitario.

32



= GOBIERNO h.

[ | -
—'-iDE ARAGON BajoCincaFraga
Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Los profesores que liberen horas por motivos diversos: FCT, 2° Bachillerato o participacion de su alumnado
en actividades extraescolares, que no tengan alumnado, acudiran a cubrir las guardias ya que esas sesiones en

sus horarios son lectivas y para el resto de compafieros son horas complementarias.

5.5. GUARDIAS DE RECREO:

El Equipo Directivo, al comienzo del curso, organizara las guardias de recreo de manera que se garantice la
seguridad de los alumnos menores y de las instalaciones del centro durante estos periodos. Se concretara en el

Protocolo de Guardias.

El tnico alumnado de ESO autorizado a salir del centro durante los recreos es el que tenga justificante o
autorizacion de algun miembro del equipo directivo y el que haya repetido 4° ESO y tenga 16 afos. Los
profesores de guardia y el equipo de conserjeria se encargaran de velar por el cumplimiento de esta norma.

Para ello el alumnado dispondra de un carnet identificativo.

Los profesores de guardia de recreo realizaran también una labor de supervision de las instalaciones del centro

y de prevencion de conflictos en la comunidad escolar.

El profesorado de guardia de patio tiene que realizar la guardia en los dos recreos, una vez por semana a

turnos mensuales (Equipo A/B). Estas guardias se contabilizan dentro de las 5 h de computo mensual.

En el parte de guardias de recreo, que tiene que firmar obligatoriamente, se encuentran detalladas las zonas

que le corresponde vigilar: entrada, patio, edificio, etc. Las zonas cambian cada semana.

Durante la guardia, se procurara que:
e El alumnado mantenga limpias y sea respetuosos con todas las instalaciones del centro.
e No se produzcan conflictos entre el alumnado.
e L os patios sean espacios de convivencia agradables para todos.

El profesorado participante en el programa de Patios Activos e Inclusivos, tendra una guardia semanal solo

durante el primer recreo relacionada con la actividad elegida.

ACTUACIONES EN LAS DIFERENTES ZONAS DE GUARDIA:

= El o la docente que esté en el edificio A, antes de quedarse en la Biblioteca, debera despejar el hall y el

primer piso para que no queden alumnos/as en el interior ni en los bafios. También debe cerrar las puertas

si alguna esta abierta.

33



= GOBIERNO h.

[ | -
—'-iDE ARAGON BajoCincaFraga
Departamento de Educacién,
Cultura y Deporte

Una de las personas de guardia debe controlar obligatoriamente la puerta de entrada principal durante

los recreos para evitar que el alumnado de la ESO no autorizado salga del centro (solicitar el carné).

Uno de los profesores o profesoras destinado a vigilar el patio 1 primero tendra que despejar y cerrar con

llave el edificio B (aulas y puerta principal). Se asegurara que las puertas de emergencia del edificio B

estan cerradas y que no hay nadie en los bafios.

El resto de profesorado estara en la zona asignada.

El profesorado de guardia no debe permanecer quieto en el mismo sitio porque hay zonas en las que el

alumnado puede fumar, esconderse o pegarse. Es importante que el alumnado perciba que la persona de

guardia esté desarrollando tareas de vigilancia.

En caso de conflicto en el patio, desde Jefatura se preguntara al profesor de guardia encargado de la zona

donde se haya producido, por eso es importante tener constancia, preferiblemente escrita, de los hechos.

Todos los profesores deben tomar nota de las actuaciones contrarias a las normas de convivencia que se

puedan dar durante el recreo e inmediatamente después de la guardia informar en Jefatura de Estudios para

que tomen las medidas oportunas.

Los edificios tienen que quedar vacios, salvo casos excepcionales: lluvia; permiso de un profesor que se

haga responsable del uso del aula, acudir al bafio de la planta baja del edificio A, etc.

El alumnado de 1°, 2° y 3° ESO no puede permanecer en el patio delantero, reservado para el alumnado de

4° ESO.
NOTA:

« La puntualidad en las guardias es fundamental para evitar conflictos.

% El alumnado dispondra de un carnet verde si puede salir del centro o rojo si no esta autorizado.

Durante la ESO, Unicamente puede salir a la calle en los recreos el alumnado de 4° ESO que se
encuentre repitiendo este curso. El alumnado de FPB, Ciclos y Bachillerato puede abandonar el centro

en los recreos.
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« Habra dos timbres que marcan el fin del recreo. El primero indica que el alumnado debe dirigirse a

las aulas y el 2° indica el inicio de las clases en el aula correspondiente.
5.6. PROTOCOLO SANITARIO

A continuacidn, se incluye el protocolo sanitario del centro modificado tras la Resolucion del 7 de noviembre

de 2017.

1- Botiquin:

El botiquin del centro se encuentra en la zona de los despachos. Su contenido esta controlado por el Equipo

Directivo y se adapta a lo exigido por la resolucion del 7 de noviembre de 2017.

Dentro del botiquin general se encuentran los teléfonos de emergencia.

Ademas, en conserjeria, en el gimnasio y en el taller de Tecnologia existen tres botiquines auxiliares.
2- Desfibrilador:

La normativa actual, Real Decreto 30/2019 de 12 de febrero y el Real Decreto 213/2019, establece la
instalacion de un desfibrilador externo automatizado (DEA) en los centros escolares. En el IES Bajo Cinca
estd instalado el hall con el objetivo de atender paros respiratorios que se puedan producir en las

inmediaciones. Varios miembros de la plantilla del Centro han recibido formacion basica para poder utilizarlo.

3- Primeros auxilios, actuacion en urgencias y emergencias:
3.1- Urgencias:

Situacion que no entrafia riesgo para la vida, aunque requiere una atencion rapida y una atencion médica en
tiempo razonable (cortes, magulladuras, picaduras,etc.). El docente se hace cargo de la primera atencion,
desplaza al alumno/a a la zona de despachos y alli se valora si es necesario trasladarlo al centro de salud. El

tutor o el ED informara a la familia para que venga a buscar al alumno/a o se desplace al centro de salud.
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Informar al personal del centro:
sifnacion del botiquin y nimeros
de teléfonos atiles.

Revisar v reponer el botiquin
[Secretario)

Personal del centro

BajoCincaFraga

Realizar la primera cura.

Avisar a Direccion si fuera
necesario para contactar con las
familias ¥ Nevar al alumnoda al
centro de salud.
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3.2- Emergencias:

Situacion que se presenta repentinamente, requiere atencion o tratamiento inmediato y lleva implicita una alta
probabilidad de riesgo para la vida en caso de no ser atendida (pérdida de conocimiento, pérdida de sangre,

convulsiones, asfixia, caida desde alturas, dificultad respiratoria prolongada, etc.)

Ante una emergencia hay que proteger, avisar y socorrer. Es decir, proteger al alumnado para que la situacion

sea mas grave, avisar al 112 0 061 y socorrer en primera instancia al alumnado afectado.

A principio de curso, el profesorado sera informado sobre el alumnado que presente alguna patologia de riesgo

que pueda derivar en una emergencia sanitaria: diabetes, asma, alergia, epilepsia, etc.

El centro dispone de desfibrilador y personal formado para usarlo.
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2- EMERGENCIAS

EMERGENCIAS

Personal del centro

BajoCincaFraga

Atender compromiso vital inmediato.

Si es posible, proteger v aislar al
enferme. MNo dejarlo solo.

Enviar a otro alumno/a a solicitar
ayuda a los compaferos de guardia o
al EDY para que llamen al servicio de
emergencia o aporten el medicamento
NECESATIo.

Seguir indicaciones personal
EMErgencia

Informar a la familia
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4- Enfermedades cronicas:

a) En caso de curso agudo, el personal sanitario y la familia valoran la asistencia o no del alumnado a clase

mientras dure el periodo infectivo y la administraciéon de medicamento.
b) Con caracter general, los medicamentos se administraran fuera del horario escolar, en el entorno familiar.
c¢) Las familias pueden entrar en el centro a administrar el medicamento, previa autorizacion del ED.

d) En el centro se puede administrar medicacion por via oral a menores como consecuencia de patologias
agudas o cronicas. Esta posibilidad tiene que ser determinada por personal sanitario capacitado y tiene que ser

debidamente documentada ante la Direccion.

e) El personal del centro prestara los primeros auxilios basicos que no requieren formacion o preparacion

distinta de la conocida por cualquier ciudadano.

d) En caso de alumnado afectado por enfermedad cronica que pueda derivar en una situacion que requiera

intervencion de emergencia, se procedera del modo explicado en el esquema 2.

40



= GOBIERNO ea @

=< DE ARAGON BajoCincaFraga
Departamento de Educacion,
Cultura y Deporte

4- ADMINISTRACION DE MEDICAMENTOS ENFERMEDADES CRONICAS

Presentar Anexol Prescripeidn
¥ consentimisnio

FAMILIAS — | formar a la Direccion

Aportar la medicacion y
verificar su caducidad

Escuchar las necesidades ¢
informar del protocolo

Valorar la documentacion de

las familias
ADMINISTRACION SIRECCION
MEDICAMENTOS
Crrganizar la administracion fﬂk:;?x.?l 0! E!l':had?:. C?nml. .
del medicamento ——individual de administracion
de medicamento
Conservar y custodiar la
medicacion
FACULTATIVO Firmar prescripeion médica
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4.1- Procedimiento en caso de alumnado con enfermedad cronica con riesgo de derivar en emergencia

sanitaria:

1- Informar a la Direccidn del centro al inicio del curso escolar o cuando se dé el diagndstico. En esa reunion,

la Direccion proporciona la documentacion que tanto el facultativo como la familia debe firmar.

En principio, la resolucion habla de una reunion con el centro de salud adscrito al centro, pero no se ha
establecido como se realizara. Por este motivo, es la familia la que traslada directamente los documentos al
centro de salud y mas tarde los devuelve al centro escolar debidamente rellenados. (Anexo I disponible en

Direccion)

Los documentos son una prescripcion médica y el consentimiento informado por parte de las familias o tutores

legales del alumnado.

2- Una vez entregada la documentacion al centro, la Direccion valorara el caso, los medios y las posibilidades

existentes y arbitrara medidas de actuacion.

3- La conservacion y custodia de los medicamentos se ajustara las indicaciones establecidas en la prescripcion

médica que se solicita a las familias.
Las unidades de medicamento que se deben conservar deben ser las minimas para poder dar esa atencion.

Es deber de los familiares aportar la medicacion con la frecuencia que se le indique y verificar que la misma

esta dentro de la fecha de caducidad.

Los medicamentos que no necesiten frio se custodiardn en el despacho de Direccion y aquellos que lo

requieran, en la nevera de la sala de profesores (acceso limitado al personal).

4- En caso de situacion de emergencia, se actuaré siguiendo lo explicado en el apartado 2.2.
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BajoCincaFraga
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FAMILIAS
ENFERMEDADES CRONICAS DIRECCION
FACULTATIVO

BajoCincaFraga

s [nfirmiar @ la Direccion

Escuchar las necesidades ¢
informar del protocolo

Valorar la documentacion de
las familias

Organizar ¢l procedimiento
para la atencion,

Firmar prescripeion meédica /
Anexo |

Presentar Anexo I-

Prescripoidn v consentimiento

Aportar la medicacion v
werificar su caducidad

Anexo II- Ficha control

individual de administracion de

medicamento

Conservar y custodiar la
medicacion
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5.7. EL/LA PROFESOR/A TUTOR/A

Las funciones del profesor/a tutor vienen reguladas en el Titulo III, capitulo V, articulo 56 del Reglamento

Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria. Para la correcta realizacion de esas funciones en este

centro:

1. No se podrd nombrar tutor a un profesor a media jornada, a no ser que las necesidades del centro

hagan inviable cualquier otra opcion.

2. Se contempla la posibilidad de los tutores ayudantes, siempre que exista la posibilidad horaria que se

establezcan en la P.G.A. cada curso.

3. De las funciones generales que corresponden al tutor se destacan:

a.

f.

Participar en el desarrollo del Plan de Accion Tutorial y en las actividades de orientacion, bajo

la coordinacion del Jefe de Estudios y en colaboracion con el Departamento de Orientacion.
Coordinar el proceso de evaluacion del alumnado de su grupo.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las

actividades del instituto.
Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas y profesionales.

Encauzar las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracion con el delegado
y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los problemas

que se planteen.

Velar por la aplicacion de los diferentes protocolos (absentismo, acoso, maltrato, ablacion).

Ademas, para este centro, entre otras:

Aunque cada tutor tendrd en su horario lectivo una hora fijada para recibir visitas de las
familias, estos podran ponerse en contacto con el/la tutor/a por teléfono, a través del
alumnado, por correo o por SIGAD para concretar el dia y la hora que mejor convenga a

ambas partes.
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b. El profesor tutor estara obligado a controlar las faltas de asistencia y retrasos del alumnado de
su grupo, notificando a las familias dichas faltas periddicamente. En el caso de faltas
reiteradas, se comunicaran a las familias lo antes posible. Mensualmente se mandaran las
amonestaciones por acumulacion de faltas y se tramitaran las incidencias por acumulacion de
retrasos sin justificar en SIGAD. Asi mismo, les mantendra informados del rendimiento
académico de sus hijos. La informacion sobre faltas del alumnado mayor de edad no se podra
entregar a las familias sin previo consentimiento del alumno y la evidencia de haberlo

comunicado sera la amonestacion pertinente por faltas y/o los registros de mails.

c. Dirigir las sesiones de evaluacion de su grupo levantando acta y entregandose en Jefatura de

Estudios.

d. En el caso de Ciclos Formativos, se realizara al final de cada trimestre el seguimiento de las

faltas de asistencia del alumnado, tal y como se establece en la politica de calidad del centro.

e. Informar al alumnado al comenzar el curso, y siempre que lo considere oportuno, del

contenido de este RRI.

f. Participar en las jornadas de acogida a los padres que, con caracter institucional, se programan
a principio de curso, asi como de otros encuentros posteriores que puedan realizarse. En el
caso de los ciclos superiores, seran los tutores los que solicitaran esta reunion, si la consideran

necesaria.

g. Colaborar en el mantenimiento de la disciplina y el orden en el grupo a través del dialogo y el

consenso.

h. Tomar decisiones disciplinarias en relacion a sus tutorandos en los supuestos admitidos en

nuestras normas de organizacion y funcionamiento.

En el caso de los Ciclos Formativos de formaciéon profesional, el tutor de cada grupo asumira también,
respecto al modulo de formacién en centros de trabajo (FCT), las siguientes funciones:

a. La elaboracion de la programacion, que debera consensuarse con la persona que ejerza la

tutoria del alumno/a en el centro de trabajo.
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b. El seguimiento del modulo profesional de FCT. Durante el periodo que el alumnado cursa el
citado médulo debera mantener una comunicacién quincenal con el centro de trabajo. Y como
minimo debera realizar tres visitas presenciales a la empresa, salvo se realicen en otros paises

de la Union Europea o en empresas situada s fuera de la Comunidad Auténoma.
c. Laevaluacion del médulo a través de la aplicacion informatica:

a. De forma quincenal, realizard un control y valoracion de las actividades formativas

mediante el Cuaderno de seguimiento del alumno .

b. Al final del proceso, valorara junto con el responsable de la empresa las actividades

programadas mediante el anexo V.

6- CARACTERISTICAS Y ORGANIZACION DE LAS EVALUACIONES:

Las fechas de las evaluaciones forman parte de la P.G.A. y son aprobadas con ella.

Las sesiones de evaluacion seran presididas por el/la tutor/a del curso y a ella deben asistir todo el
profesorado que imparta clase a ese grupo. Ademas, debe estar presente un miembro del Departamento de

Orientacion y otro del Equipo Directivo, preferentemente uno de los Jefes de Estudios.

Los criterios para la evaluaciéon de la ESO, Bachillerato y Ciclos seran los reflejados en las diferentes

programaciones de los departamentos.

Jefatura enviard el cuadrante de calificaciones a los miembros del equipo docente, para que lo tengan antes

de la sesion de evaluacion.

PROTOCOLO PARA LA REALIZACION DE LA SESION DE EVALUACION

ANTES DE LA SESION DE EVALUACION

Se recuerda que todos los documentos relacionados con la evaluacion en FP forman parte del sistema de
Gestion de Calidad y son accesibles en el DRIVE de Calidad, por este motivo no figuran como anexos.
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Las SESIONES DE EVALUACION, a las que deben asistir todos los profesores que impartan clases al
grupo (exceptuando desdobles y apoyos), seran organizadas con antelacion por el tutor con la ayuda de
Orientacion y Jefatura de Estudios.

Sera el/la tutor/a el que presida y, por tanto, dirija las sesiones. Con el fin de facilitar su tarea, las notas
deberan estar en el programa informatico 24h antes de que tenga lugar la sesion de evaluacion.

Por tultimo, se recuerda que todo el equipo docente tiene que estar preparado 15 minutos antes del inicio
previsto de la sesion de evaluacion, por si la anterior concluyera antes.

Los encargados del seguimiento de las materias/m6édulos pendientes informaran al tutor

correspondiente.

GUION PARA SEGUIR LA SESION POR PARTE DEL TUTOR

- Comprobar la asistencia de todos los profesores del equipo docente y que firmen.
- Turno de delegados / subdelegados para exponer su valoracion, etc.

- Comprobar que las calificaciones estén correctas. Si hay errores, anotarlos con claridad en el
cuadrante.

- Materias pendientes (ESO y Bachillerato): Se tendran en cuenta el plan de refuerzo personal y plan de
seguimiento disefiado por el profesorado.

- Valorar los resultados de acuerdos y decisiones tomadas en anteriores evaluaciones respecto al grupo.
Analizar el nivel académico general, el grado de motivacion del alumnado, su comportamiento, faltas
de asistencia, posibles problemas de convivencia en el grupo, comunicacion con los profesores, etc.

- Valorar de manera general los resultados.
- Comentarios individuales y propuestas de soluciones a los problemas detectados

- Recoger informes de las materias/modulos pendientes para elaborar el IVI (FP) y el plan de
seguimiento en drive (ESO y Bachillerato).

- Comunicar al equipo docente el estado de la evaluacion continua. En el caso de existir alumnos en
esta situacidn se dejard constancia en el acta de evaluacion correspondiente.

TRAS LA SESION DE EVALUACION

- Levantar acta de la misma y entregarla en un plazo de 5 dias en Jefatura de Estudios. (ANEXO 11)
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- Se informara de la publicacion de calificaciones a familias y alumnado. En ESO y CFGB las
calificaciones se entregaran en papel para poder ser firmadas por las familias, en Bachillerato y
CFGM/CEFGS se publican a través de SIGAD.

- Serevisaran y firmaran las actas en Secretaria.

o Tras la sesion de evaluacion, las actillas con las posibles modificaciones las entregara Jefatura a

Secretaria para poder corregirlas en SIGAD e imprimirlas correctamente. .
6.1- PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA EN CICLOS, ESO Y BACHILLERATO

En ESO y Bachillerato, la no asistencia de forma injustificada a un 20 % de las sesiones de una determinada
materia puede dar lugar a la pérdida de la evaluacion continua en esa materia. En las programaciones
didacticas se especificara como se evaluara al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacioén continua.
El profesor de la materia debera avisar de la situacion al alumno, al tutor, a la familia, si es menor de edad, y a
Jefatura de estudios. Convocara una reunion para informar de la posible pérdida, de las medidas que se pueden
tomar para evitarlo y las consecuencias de dicha pérdida. En esta reunion estaran presentes, al menos, el
profesor, el alumno y la familia, y de ella se dejara constancia escrita mediante el documento de notificacion.
(ANEXO 12) Este, firmado por el alumno, la familia y el profesor, serd custodiado por el/la tutor/a. Esta
reunion se debe realizar en cuanto la posible pérdida de evaluacion continua sea detectada, preferentemente en
la primera o segunda evaluacion, pero siempre con tiempo suficiente para que el alumno pueda reaccionar y

corregir su conducta.

Si no se observa cambio alguno en la actitud del alumno con respecto a la asistencia a clase, se procedera a
tramitar el documento oficial de pérdida de evaluacion continua. (ANEXO 13) Los tutores legales del alumno

(el alumno si es mayor de edad) tendran un plazo de 2 dias para presentar posibles alegaciones.

En Ciclos Formativos, la no asistencia a un 15 % de las sesiones de un modulo determinado dara lugar a la
pérdida de la evaluacién continua en ese modulo, siempre a criterio del profesor del mismo. No computaran en
ese porcentaje las faltas por motivos laborales debidamente justificadas. La programacién de cada mddulo
determinara como se realizara la evaluacion final ordinaria en este caso. El profesor del médulo debera avisar

de la situacion y la comunicara por escrito al alumnado o a la familia (casos de menores).
En el caso de que persista la no asistencia, se tramitara el documento de pérdida de evaluacion continua.

Los documentos a utilizar en ciclos formativos, son los que determina el sistema de calidad del centro.
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7-. LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL DIDACTICO:

De acuerdo con la legislacion vigente, los libros de texto tienen una vigencia minima de cuatro afios.

En una de las reuniones de la C.C.P., la directora solicitara a los departamentos el listado de libros para el

curso siguiente.

Para la ESO, la AMYPA es el 6rgano gestor del banco de libros de la DGA. Desde la asociacion se ocupan de

organizar los libros y distribuirlos a las familias, con la ayuda del Centro.

Para Bachillerato, la AMYPA coordina el alquiler de libros a través de una empresa externa y para FP el

alumnado actta por su cuenta a la hora de conseguir los libros de texto.

8- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES:
En el caso de salidas del centro:

1. Los Departamentos al principio de curso propondran las actividades extraescolares y complementarias

que van a realizar durante el curso escolar.
2. Al mismo tiempo, propondran también actividades para desarrollar en las jornadas de fin de trimestre.

3. Para evitar descompensacion en las horas dedicadas a actividades extraescolares y complementarias,
la CCP las valorard, priorizando las salidas interdisciplinares, y velard por conseguir un reparto
equilibrado entre los tres trimestres. Del mismo modo, se procurard que en un mismo nivel no se
produzcan mas de tres salidas por trimestre en un mismo dia de la semana, ni que coincidan los
mismos dias ni en las mismas materias. La Jefa del Departamento de Extraescolares levantara acta de

la reunion y coordinara el calendario.

4. Estas actividades se incluiran en la P.G.A. para su aprobacion en el Consejo Escolar previa

informacién al Claustro.
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5. En caso de realizar una actividad que no esta dentro de la P.G.A. se comunicara lo antes posible a la

10.

Jefa del Departamento de Extraescolares con entrega detallada de una programacion donde se
explique el objetivo de la misma y actividades a realizar. La jefa del Departamento de Extraescolares
valorard la actividad y propondra a la Directora del centro su tramitacion para la aprobacion por el

Consejo Escolar entregandole copia de la programacion.

El nimero de profesores que acompafiaran a los alumnos en las salidas serd de un profesor cada 15
alumnos redondeando al multiplo de 15 mas proximo. Asistiran dos profesores como minimo, salvo
excepciones y uno de ellos tiene que ser el organizador de la actividad. Tratandose de viajes
interdisciplinares se permitira un profesor por disciplina. Los profesores acompafiantes podran ser: el
profesor que organice la actividad o alguno de los profesores del grupo y, por tltimo, los profesores
que estén disponibles una vez designados por Jefatura de Estudios (en todo caso las actividades fuera
del centro son voluntarias para el profesorado). En caso de no haber suficientes profesores
acompaiantes, estos pueden ser sustituidos por padres/madres, si el Departamento organizador y la
direccion del centro lo cree oportuno. Si una actividad no cuenta con el numero suficiente de

profesores acompanantes o, en su caso, padres /madres en sustitucion de estos, no se realizara.

Excepcionalmente, el nimero de profesores acompaifiantes podra aumentar siempre y cuando no se
generen guardias, se justifique la utilidad de la visita para la formacion del docente y no genere

aumento de coste de la actividad para el alumnado.

Un mismo alumno no podra superar la cifra de 65 horas lectivas en actividades extraescolares a
realizar entre el 1 de octubre y el 20 de mayo y, en el caso de 2° de Bachillerato, entre el 1 de octubre

y el 01 de abril (salvo excepciones)

La persona que organiza la actividad seguira todos los pasos del protocolo que proporciona a inicio de
curso la Jefa de Extraescolares. El profesorado tiene potestad para decidir si un alumno/a participa o
no en la actividad, siempre por criterios objetivos: sanciones, interés por la materia, problemas de

convivencia, etc.

Si un estudiante ha sido sancionado con una exclusion del centro por conductas contrarias a la
convivencia, podria no participar en las actividades complementarias/extraescolares fuera del Centro

durante el trimestre en el que se haya producido la exclusion.
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11. El alumnado y sus familias deben conocer los criterios de participacion establecidos por el

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

profesorado y el Departamento organizador de una actividad. Es conveniente informar a las familias

por correo electronico y guardar copia.

El coste debera ser lo mas reducido posible para el alumnado de tal modo que nunca pueda dar lugar a

motivo de discriminacidén economica.

El profesorado acompafiante entregara a Jefatura los ejercicios de sustitucion, suficientes y por escrito,

desglosados por dias y horas con 3 dias de antelacion.

La Jefa de Departamento informard al Servicio Provincial de Huesca de las caracteristicas de la

actividad, participantes, profesores acompafiantes y demas datos que pueda considerar necesarios.

Aquellos profesores que tendrian clase con el grupo o grupos que estan en la extraescolar, en el caso

de no tener a ningun alumno, apareceran en el parte de guardias como apoyos a las mismas.

Las familias o tutores legales estan obligados a firmar el documento de autorizacion para que el
alumno/a pueda participar en la salida, salvo en las actividades gratuitas en la ciudad de Fraga en las

que se solicita una autorizacion que englobe todas ellas en el momento de la matricula.

Todas las salidas deben ser comunicadas al Servicio Provincial. Por lo tanto, las personas responsables
tienen que facilitar los datos concretos (fecha, participantes, acompafiantes) a Jefatura con, al menos 5

dias lectivos de antelacion.

En ESO, FPB y Bachillerato, el nimero de alumnos asistentes a una actividad nunca sera menor al
60% del total de alumnos al que va destinada dicha actividad, sin tener en cuenta en este computo a

los alumnos sancionados.

En el caso de CFGM y CFGS, el nimero de alumnos asistentes a una actividad nunca sera menor al

40 % del total del alumnado al que va destinada dicha actividad.

En el transcurso y lugar donde se desarrolle la actividad complementaria o extraescolar estara vigente
el Reglamento de Régimen Interior en lo relativo a normas de convivencia en el centro. Ante una falta
grave, los profesores responsables del viaje podran decidir el retorno del alumno a su casa.
Previamente se habra notificado al Instituto y a los padres. La familia del alumno correra con los

gastos del traslado.
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21. Para todas las actividades debera confeccionarse una programaciéon y una memoria en la que, entre
otras cosas, se valore el grado de eficacia de la actividad incluyendo ambas en la memoria del
Departamento y en la memoria del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Para las actividades de duracion superior a un dia la programacion debe ser presentada con al menos

dos meses de antelacion.

22. Se consideraran actividades extraescolares todas aquellas actividades en las que se utilicen las
instalaciones del centro y/o la colaboracion y mediacion del mismo. Todas ellas deberdn cumplir los
mismos requisitos que las demas y en ellas seguird vigente el RRI y demas normas de organizacion y

funcionamiento.

23. Se intentara que los viajes con pernoctacion se realicen siempre en dias lectivos. Si,
excepcionalmente, tuvieran que realizarse ocupando algiin dia no lectivo, se podria adaptar el horario

de la jornada siguiente. Antes del inicio del viaje se definira.

En el caso de viajes de estudios:

El viaje de estudios de Bachillerato se realizara en 1° Bachillerato. En FP se realizara viaje si hay propuestas

previa valoracion de la CCP.

Tendra un caracter marcadamente cultural y pedagdgico, sera adecuado a la edad y formacion de los alumnos
evitandose destinos en los que predominen las actividades ludicas. Se ajustara a las normas generales y

ademas:

a) LA CCP valorara los criterios pedagodgicos del mismo, asi como su fecha de realizacion mas

adecuada.

b) La Jefa de Extraescolares sera la encargada de toda la gestion del mismo bajo la supervision del

Equipo Directivo.

c) La Jefa de Extraescolares reunira a los delegados del curso/s relacionados con el viaje de estudios y

recabara su opinion.

d) La jefa de Extraescolares buscara destinos teniendo en cuenta la opinion de los representantes del

alumnado y del profesorado.
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e) El alumnado elegira el destino de entre los propuestos por Extraescolares.

f) La Jefa de Extraescolares entregara a la direccidon la propuesta de viaje con su itinerario, precio,
alumnos participantes, profesores acompanantes, fechas posibles, objetivos pedagogicos del mismo,

etc. al menos 3 meses antes de su realizacion.

g) Los profesores acompanantes junto con el Jefe de Extraescolares, reunirdn a los padres antes de que
estos efectiien ninglin pago para informarles de todos los aspectos relacionados con el viaje: destino,

precios, etc.

h) Todos los aspectos econdmicos relacionados con el viaje estaran bajo control del centro quien podra
contar con la colaboracion del AM.Y.P.A. La forma de pago se especifica en el protocolo de

extraescolares del Centro.

9- USO DE RECURSOS, MATERIALES Y ESPACIOS:

9.1- ECONOMICOS.

El instituto obtiene ingresos procedentes de diversas fuentes con los que, de acuerdo a la legislacion vigente y
las orientaciones para la gestion econdmica de los centros, se confecciona anualmente un presupuesto que se

aprueba en el Consejo Escolar.

Material inventariable: A final de cada curso se entregara a la Secretaria una peticion justificada de
necesidades de material inventariable. La decision sobre la peticién se toma en reunidon de departamento y se
transmite en la memoria. El Equipo Directivo revisa y aprueba dichas solicitudes. Posteriormente la Secretaria
lo registrara en una base de datos en la que aparece la fecha de compra, el coste, tipo de material, el lugar al

que va destinado, entre otros datos.

Material fungible: Cuando se necesita se solicita a través del correo del departamento. La Secretaria revisa y

aprueba la solicitud de material y lo comunica por correo electronico.

Material bibliografico: debe registrarse en la biblioteca del centro. El jefe de departamento supervisara el

Proceso.
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En cuanto a la solicitud de presupuestos, se aplicara la normativa vigente: Si el coste es inferior a 3.000 €, IVA
incluido, el gasto podra adjudicarse directamente a cualquier empresario con capacidad de obrar y que cuente
con la habilitacion profesional necesaria para realizar la prestacion. Con lo cual, bastara con un solo
presupuesto, si bien es aconsejable solicitar varias ofertas. Si el coste es igual o superior a 3.000 €, IVA

incluido, se recabaran, como minimo, tres presupuestos.
Para elaborar y seleccionar los expedientes de compra se seguiran los pasos marcados por el SGC.

FCT: El alumnado no tiene derecho a recibir ninguna compensacion por los gastos ocasionados por la

realizacion de las FCT. En el caso del profesorado, las compensaciones se gestionaran como sigue:
1. Sila empresa se encuentra en el casco urbano de Fraga, no se abonaran gastos de desplazamiento.

2. Si la empresa se encuentra fuera del casco urbano de Fraga, la distancia se contara desde el Instituto,

con apoyo de Google Maps.

3. Todo gasto ocasionado por el traslado de un profesor en coche particular, tren o cualquier otro medio,

debe ser autorizado previamente por el Secretaria del Centro.

4. Cada vez que el tutor FCT salga del Centro para realizar visitas a las empresas (preparatorias o de
seguimiento) debe dejar constancia de su salida y enviar la evidencia por correo electronico a la

Direccién del Centro.

5. Una vez finalizadas las FCT, los tutores/as solicitaran el abono de los gastos a la Secretaria del Centro

con el archivo F-10-01 del SGC (Excel gastos FCT).

9.2- MATERIALES:

e Fotocopias:

Existe un formulario en la parte privada de la web para solicitar copias a Conserjeria. En cuanto les sea
posible, el equipo de conserjes hara las copias y las dejara en vuestro casillero. Recordamos que el plazo
oficial para solicitar las fotocopias es de 24 h, aunque habitualmente el equipo de conserjeria las realiza antes.

El alumnado tiene que abonar en Conserjeria los dosieres de trabajo de mas de 5 hojas porque se ha eliminado
la tasa que se cobraba en matricula para ello.
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Para imprimir directamente desde los ordenadores de la sala (2 fotocopiadoras) es necesario utilizar un
codigo (los 5 ultimos digitos del DNI). Las copias deben hacerse principalmente en la fotocopiadora de
conserjeria (Ricoh MP 6503 PCL 6) y utilizar la fotocopiadora pequena de la sala de profesores unicamente

para copias de prueba.
La impresion en color tiene siempre que estar autorizada por la Secretaria del Centro.

Existe la posibilidad de realizar fotocopias privadas, se dejaran encargadas, se abonaran, y se realizaran por la

tarde, siempre después de las de clase.

e Medios informaticos y audiovisuales:

Al comienzo de curso el Equipo Directivo nombra un responsable (COFO-TAP) que gestionara el

mantenimiento de todos los materiales que se necesiten para su utilizacion.

Las aulas de informatica se asignan en el horario del centro seglin las peticiones y la disponibilidad. Ademas,
existen minis y portatiles que pueden ser utilizados (previa reserva en la web), siguiendo el protocolo existente

que se puede encontrar en la zona privada de la web del centro.

Es imprescindible realizar un correcto uso de los medios informéaticos, somos muchas personas y tenemos que

responsabilizarnos entre todos del uso y cuidado del material sensible. Por ello es indispensable:

% Seguir el protocolo de uso de minis y aulas de informatica.

% Apagar los equipos al finalizar la clase.

< El apagado del videoproyector debera de hacerse siempre mediante el mando a distancia y
siguiendo los pasos marcados por el fabricante. Nunca debera cortarse la conexion eléctrica
con el videoproyector en marcha puesto que esto supone el excesivo recalentamiento de la
lampara y la reduccion de su vida util.

< FEl mando a distancia del videoproyector estara siempre a disposicion del profesorado y se

guardara en ¢l cajon de la mesa del profesor.
9.3- INSTALACIONES: NORMAS Y HORARIOS

La norma basica que rige el uso de todos los bienes e instalaciones del centro es que todos tenemos
derecho por igual al acceso a los mismos y que el Unico criterio aceptable para priorizar determinados usos

debe ser el pedagogico.
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Biblioteca:

e El centro cuenta con una biblioteca en el edificio A con libros de uso comin de todas las areas y a la

que tienen acceso todos los profesores y alumnos del centro.

e Existe un servicio de préstamo de fondos bibliograficos que funciona durante las horas de apertura de

la biblioteca.

e [os profesores que tengan asignadas horas de biblioteca seran informados de sus tareas.

e Todos los libros que se adquieran por el centro deben ser entregados al encargado de la biblioteca para

que sean inventariados y catalogados.

e La biblioteca es un aula y dentro se aplican las mismas normas que en cualquier otra, por lo tanto no

se puede comer ni hacer un mal uso de los dispositivos méviles.

9.4- USO DE LAS INSTALACIONES EN PERIODO NO LECTIVO

Para la utilizacién de los espacios por parte del alumnado en periodos no lectivos sera imprescindible la
solicitud del profesor/a responsable de la actividad. Una vez realizada la peticidon, la Secretaria notificara
dicha asistencia al personal de limpieza para que puedan organizarse y también a los conserjes, que seran los
encargados de abrir y cerrar las aulas y comprobaran que todo haya quedado en perfecto estado. El alumnado

sera responsable de cualquier desperfecto que se ocasione en el aula.
9.5- PARTE DE AVERIAS O DESPERFECTOS:

Siempre que se detecte alglin elemento roto o averiado, se rellena un formulario en el area privada de la
pagina web del centro. Hay de dos tipos: Uno general de mantenimiento (electricidad, cristaleria, fontaneria,

materiales rotos, etc.) y otro informatico. Sin parte de averias no hay reparacion.
9.6- PLAN DE SEGURIDAD Y EVACUACION:

En la actualidad el Plan de Seguridad y Evacuacion del centro en caso de emergencia esta vigente. Se realiza

el simulacro de evacuacion preceptivo durante el primer trimestre del curso.
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10- FAMILIAS SEPARADAS

En caso de padres y/o madres separadas el centro actuara siguiendo las instrucciones de la Secretaria
General Técnica, de mayo de 2014, reflejadas en la “Guia de actuacion de los centros educativos en

caso de alumnado con padres divorciados o separados”.

11.- DISPOSICIONES FINALES:

El presente Reglamento, que obliga a todos los sectores del instituto, es susceptible de perfeccionamiento a
propuesta de los miembros del Consejo Escolar cuando tal decision sea tomada por los dos tercios de los

miembros que lo constituyen.

Este Reglamento sera revisado anualmente para adecuarlo, si fuese necesario, a las necesidades del centro o
los posibles cambios en la legislacion. Todas las modificaciones que sean aprobadas después de la aprobacion

de la PGA no seran de obligado cumplimiento hasta el curso siguiente.
El Consejo Escolar, en el &mbito de sus competencias, interpretara, aclarara y desarrollara lo establecido en €l.

El Plan de Convivencia, el Plan de Igualdad junto con este RRI y todos los protocolos aprobados por el
Consejo Escolar, constituyen las normas de organizacion y funcionamiento del centro con la legitimidad que

les otorga la LOMLOE.

12- ANEXOS
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