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1.- NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL PROFESORADO

e Cumplimiento del horario laboral

El horario del profesorado contempla periodos lectivos, complementarios,
de libre disposicién en su estructura semanal y de coémputo mensual para
aquellas tareas, desarrolladas fuera del horario habitual (sesiones de evaluacion
reuniones extraordinarias y claustros) a los que sean convocados y que son de
obligada asistencia. En el horario habitual el profesorado obligatoriamente
permanecera en el centro durante TODOS los periodos lectivos vy

complementarios.

e Las faltas de asistencia del profesorado y las sustituciones

Las vacaciones, permisos y licencias del personal docente estan
regulados por la Ley 7/2007, de 12 de abril, sobre el Estatuto Basico del
Empleado Publico, publicada en BOE 13/04/07; la Ley 7/2005, de 24 de mayo,
de la Funcion Publica de Castilla y Ledn; el Decreto 59/2013, de 5 de septiembre
la Orden EDU 423/2014 de 21 de mayo, que adapta a los funcionarios docentes
el Decreto 59/2013, la resolucion de 17 de diciembre de 2014 mediante la que
se delegan competencias y la circular 1 de la Direccion General del RRHH de la
Consejeria de Educacion de 2015, que la concreta. Ademas, los permisos por
asuntos particulares para el personal docente estan regulados por la Orden
693/2017 concretada por la instruccion de 5 de septiembre de 2017 de la
Direccion General del RRHH de la Consejeria de Educacion.

El profesor qué por cualquier causa, recogida en la citada normativa,
tenga que faltar en horario docente, lo comunicara al Jefe de Estudios a la mayor
brevedad.

En todo caso, e independientemente de la tramitacion de los preceptivos
partes médicos de baja, que se entregaran en las oficinas administrativas del
Centro, los interesados presentaran el documento oficial, en el que se notifica la
ausencia, debidamente cumplimentados y al que se adjuntaran los
correspondientes justificantes oficiales. Dicho documento se entregara en

Jefatura de Estudios el mismo dia en que se produzca la reincorporacion del
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profesor.

Cuando un profesor conozca con antelacion que va a faltar el centro,
puede entregar en Jefatura de Estudios un plan de trabajo, facilitando los
materiales necesarios para desarrollar su sustitucion con el minimo perjuicio para
los alumnos. Estos materiales seran entregados por el Jefe de Estudios a los
profesores que estuvieran de guardia en ese momento, que son los que se

encargaran de la vigilancia del grupo de alumnos afectados por laausencia.

Mensualmente se emitira el parte de ausencias del profesorado para
enviarlo a la Inspeccién Técnica de Educacidn, junto con aquellos documentos y
justificantes oficiales que tenga que autorizar el Director Provincial o el Director
General de RRHH. Los datos de ausencia del profesorado estaran sometidos a
la Ley de Proteccion de Datos. En el parte mensual no se recogeran las
ausencias derivadas del acompafamiento a alumnos que hubiesen participado

en actividades extraescolares ycomplementarias.

Todas aquellas ausencias no justificadas debidamente, o que no
correspondan a una causa recogida en la normativa vigente, apareceran como
no justificadas en el citado parte mensual de ausencias, y como tales se
comunicaran a la Direccion Provincial. De esta comunicacion se dara cuenta al

profesor o profesora correspondiente.

e Normativa sobre el mantenimiento del orden en elaula

El profesorado del Centro esta obligado a cumplir el articulo 35, del
Capitulo Il del el Decreto 51/2007, de 17 de mayo, modificado por el Decreto
23/2014 por el que se regulan los derechos y los deberes de los alumnos y la
participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se
establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de

Castilla y Leon.

En modo alguno, por tanto, debe consentir el profesorado que cualquier
desorden en el aula impida el aprovechamiento académico del grupo, porlo tanto
de manera inmediata actuara teniendo como objetivo el cese de la conducta

perturbadora de la convivencia, sin perjuicio de su calificacién como conducta
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perjudicial para la convivencia, gravemente perjudicial o muy gravemente
perjudicial para la convivencia en el centro, al objeto de aplicar las medidas
posteriores previstas.

Con caracter inmediato a la conducta de un alumno que perturbe la
convivencia en el centro, el profesor llevara a cabo, teniendo en cuenta la

progresividad, una o varias de las siguientes actuaciones:
- Amonestacion publica o privada.
- Exigencia de peticion publica o privada de disculpas.

- Puesta en conocimiento de la familia del alumno amonestado de la

conducta inadecuada.

- Puesta en conocimiento del tutor de grupo del alumno amonestado de

la conducta inadecuada.

- Realizacion de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no

lectivo, en este caso con permanencia o no en el centro.

-Puesta en comunicacion de la Jefatura de Estudios, lo que significara la
anotacion de wuna INCIDENCIA, cuando la conducta tenga la
consideracion de perjudicial para la convivencia o de un expediente si la

consideracion fuera de grave o muy grave para la convivencia en el centro.

- Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté
llevando a cabo la actividad o se haya producido la conducta inadecuada.
Esta es la medida mas grave para corregir esta actitud del alumnado, y
consistira en enviarlo a Jefatura de Estudios, donde en un documento
escribira lo que ha sucedido. Al alumno se le anotara una INCIDENCIA, si
es que la conducta se clasifica como perjudicial para la convivencia en el
Centro o se le abrira un expediente disciplinario si la conducta se
considera gravemente o muy gravemente perjudicial para la convivencia
en el Centro. El alumno rellenara el documento del parte de expulsion
donde expondra su versién y permanecera en biblioteca el resto del
periodo. El profesor, en cuanto le sea posible, pasara por la jefatura de
estudios para cumplimentar el parte en el que explicara las conducta del
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alumno que han propiciado su expulsion.

El profesorado, en el ejercicio de las funciones de gobierno, docentes,
educativas y disciplinarias que tenga atribuidas, tendra la condicion de autoridad
publica y gozara de la proteccion reconocida a tal condicidon por el ordenamiento
juridico y por lo tanto en el ejercicio de las actuaciones de correccion y
disciplinarias, los hechos constatados por el profesorado y miembros del equipo
directivo de los centros docentes sostenidos con fondos publicos, tendran valor
probatorio y disfrutaran de presuncién de veracidad “iuris tantum” o salvo prueba
en contrario, cuando se formalicen por escrito en documento que cuente con los
requisitos establecidos reglamentariamente, sin perjuicio de las pruebas que, en
defensa de los respectivos derechos o intereses puedan ser sefaladas o
aportadas.

e Normativa sobre guardias

La funcién del profesorado de guardia es fundamental si se quiere
conseguir la maxima tranquilidad, necesaria para el correcto funcionamiento del

centro, durante la jornada escolar.

En este tarea, ademas de la vigilancia del Profesor de Guardia resulta
esencial la colaboracion de los Conserjes, una de cuyas funciones es la de velar

porque se mantenga el orden en el Centro.

El profesorado de guardia se encargara de solucionar cualquier problema
urgente, con ayuda de la Jefatura de Estudios o de los demas cargos directivos

del Instituto, o de dicho personal nodocente.

Como normas para la realizacion de las guardias se establecen las
siguientes:

- Las guardias son horas de permanencia obligatoria en el Instituto. Es

necesario, por lo tanto, que los profesores de guardia no abandonen el

Centro.

- Las tareas encomendadas al profesor de guardia comienzan en el
momento en que acaba la clase anterior, o bien al primer toque de timbre

a primera hora, o al primer toque de timbre tras losrecreos.
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- Al comienzo de la guardia, se informaran mediante el parte de
incidencias de la sala de profesores, de las circunstancias particulares que
afectan al periodo lectivo correspondiente, con el fin de priorizar sus

actuaciones.

- Su funcidn inicial es la de controlar el orden en los pasillos de las aulas,
indicando al alumnado que deben esperar al profesor dentro del aula, y
adoptando las decisiones que consideren oportunas ante cualquier
circunstancia que observen. Tras el segundo toque de timbre, ningun
alumno debe permanecer fuera de su aula, ademas de la anterior norma
de caracter general los alumnos de 1.°y 2.° de ESO, no podran salir de la
misma durante los cambios de clase y por lo tanto ninguno debera
permanecer en el pasillo, salvo con permiso expreso del profesorado o

por que tuvieran que desplazarse a algun aula especifica.

- Constataran luego la presencia de todo el profesorado y alumnado en
las aulas y, si no existiera incidencia alguna, permaneceran en la sala de

profesores atendiendo las incidencias que se puedanpresentar.

- Si a algun grupo no hubiera llegado el profesor correspondiente,
permanecera en esa aula hasta que lo haga, si la ausencia se prolonga
durante todo el periodo lectivo, el profesor de guardia permanecera en

todo momento con el grupo.

- Comunicaran a la Jefatura de Estudios los retrasos o ausencias de sus
companeros para que puedan recogerse en el parte mensual de faltas del

profesorado.

- De cuentas incidencias hayan tenido lugar en la hora de guardia

informaran lo antes posible a la Jefatura de Estudios.

e Normativa sobre guardias de biblioteca

La biblioteca del Centro cumple ademas de su funcién natural, la de
espacio en la que permanecen alumnos o bien expulsados del aula, o bien que
han llegado con retraso o bien sancionados por la Jefatura de Estudios. Por

tanto, es preciso la presencia de un profesor, con la tarea especifica de mantener
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la disciplina y asi conseguir que la biblioteca sea un lugar de estudio y consulta

en el que imperen el silencio y el orden necesario para que cumpla su funcion.

Como normas para la realizacién de las guardias de biblioteca se

establecen las siguientes:

- El profesor encargado de Biblioteca controlara a los alumnos que por
cualquier otro motivo se encuentren en la misma; asimismo, anotara en el
parte de incidencias los nombres y las causas de los alumnos que se
encuentren alli y comunicara a Jefatura de Estudios cualquier alteracién
del parte que no haya sido realizada por el profesor de Guardia. En ningun

caso podran los alumnos escribir en el parte.

- Los Profesores de Biblioteca firmaran los Partes de Biblioteca, donde
senalaran cualquier tipo de incidencia ocurrida, de la que informaran, lo

antes posible, a la Jefatura de Estudios.

- El profesor de guardia en biblioteca no es el encargado de la gestién de

Biblioteca, y por tanto no prestara el material didactico.

- Durante una sesion lectiva los profesores no podran enviar a la
biblioteca a trabajar con los recursos de esta, o a recabar informacion, a
ningun alumno o grupo de alumnos. Por tanto, en caso de darse esta
circunstancia, el profesor de guardia de biblioteca les enviara de nuevo a
su aula.

- Vigilardn para que ningun alumno sancionado utilice los medios
informaticos o lea la prensa de la biblioteca. Si advirtieran que algun
alumno castigado incumple esta norma les indicaran que dejen de
hacerlo, que realicen las tareas encomendadas y si afirmasen no tenerlas,

le pondrian las que considerasen oportunas.

e Normativa sobre las guardias de patio

Dado que el patio del Instituto es un espacio de convivencia donde se
reune la totalidad del alumnado del Centro durante los recreos de la jornada
escolar, es preciso establecer la figura especifica del profesor de guardia de
patio, encargada de velar por que se produzca un correcto desarrollo de los
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mismos.

Al inicio del curso escolar, el Director del Instituto, a propuesta de la
Jefatura de Estudios asignara esta tarea a profesores del Claustro con docencia
en 1.°y 2.°de ESO.

A efectos de la confeccion del horario personal, estas sesiones tienen la

consideracion de medio periodo lectivo.

Su tarea comienza con el timbre que indica el comienzo del recreo y acaba
con el segundo timbre con el que concluye cada recreo. Durante este periodo de

tiempo permanecera en el patio.

Su funcidn principal consiste en mantener el clima de convivencia y
concordia entre todo el alumnado que estuviera en el patio, asi como la

mediacién si observase algun tipo de conflicto.

Si se produjese alguna incidencia, tomara las medidas inmediatas que
considere necesarias y si lo considera oportuno la comunicara en Jefatura de

Estudios.

Si detectase que algun alumno de 1.° 6 2.° de ESO hubiera abandonado

el recinto escolar, inmediatamente lo comunicaria en Jefatura de Estudios.

e Normativa sobre guardias de SUM a séptima hora

El director, a propuesta de la Jefatura de Estudios asignara, al inicio del
curso, esta tarea a algun o algunos miembros del claustro y le nombrara tutor de
alumnos sancionados, por tanto esta hora, a diferencia del resto de guardias

tendra la consideracion de lectiva.

Su labor se desarrollara durante el séptimo periodo lectivo, es decir de
14:20 horas a 15:10 horas y su tarea consistira en la vigilancia y control de los

alumnos que alli estuvieran sancionados por cualquier motivo.

Se encargara de mantener la disciplina y el orden en todo momento y de
controlar que los alumnos estén aprovechando el tiempo, realizando las tareas

que les hubiesen encomendado sus profesores.

Antes de acudir al SUM, recogera en jefatura de Estudios el parte con la
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relacion de alumnos castigados. Al principio de la sesion pasara lista y apuntara
las ausencias, de la misma manera recogera en el parte los retrasos asi como

las incidencias que pudieran ocurrir.

e Adscripcion de los grupos al inicio de curso

Segun el articulo 92 de la OM de 29 de junio de 1994 por la que se
aprueban las instrucciones que regulan la organizacion y el funcionamiento de
los institutos de educacion secundaria, tras aprobarse en el primer claustro del
curso los criterios pedagodgicos para la elaboracion de los horarios, los
departamentos en reunion extraordinaria distribuiran las materias y cursos,
asignados por la Jefatura de Estudios, entre sus miembros. Sera la Jefatura de
Estudios y no los departamentos quién asignara los grupos dentro de un mismo
nivel, salvo que dentro de un nivel haya grupos con caracteristicas especificas

qgue se indiquen expresamente.

e Adscripcion de las tutorias de grupo al inicio de cursoescolar

La designacion y las funciones de los Tutores estan reguladas en el
Capitulo V, articulos 55 y 56 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion

Secundaria.

Los profesores designados como tutores de grupo seran preferentemente

los que impartan docencia al grupo completo.

e Adscripcion de las tutorias de faltas al inicio de cursoescolar

Al inicio del curso escolar, el director, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, nombrara de entre los profesores del Claustro a seis de sus miembros,
uno por cada nivel que se imparte en el Centro, para que durante el afo

académico ostenten este cargo.

A efectos de la confeccion del horario personal, tendran la consideraciéon
de tutores, por lo tanto, figurara la hora de tutoria complementaria con el resto
de los tutores del nivel, el Departamento de Orientacion y la Jefatura de Estudios,
ademas se fijara en su horario una sesion lectiva dedicada a atender, comunicar

y en su caso apercibir a aquellos alumnos que hayan faltado injustificadamente.
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Légicamente esta sesion no puede coincidir con sesiones lectivas de los alumnos

y por tanto estara situada en la franja horaria de la séptima hora.

El conjunto de los seis tutores de faltas estara coordinado por uno de ellos,
que tendra la tarea de armonizar los procedimientos y las actuaciones. Para
hacer posible esta coordinacion se fijara en el horario de estos una misma hora
complementaria para poder reunirse con la Jefatura de Estudios. El trabajo
afadido del coordinador se compensara en su horario personal con la

disminucién, si es posible, de alguna hora lectiva.

Las funciones de los tutores de faltas son el control de las ausencias de
los alumnos de todos los grupos del nivel tutorado, el control de su justificacion,
y su comunicacion al propio alumno interesado y a su familia, asi como a los

tutores de grupo y a la Jefatura de Estudios.

Al final del curso, elaboraran una memoria que sera un anexo de la

memoria final del Instituto.

El procedimiento para seguir por los tutores de faltas en el desempefio de

su labor es:

1. Los profesores, al inicio de cada sesion, pasaran lista y anotaran en el

parte de incidencias de aula las ausencias.

2. Ala siguiente jornada lectiva, todos los partes de faltas de un mismo nivel
se agruparan en jefatura de estudios, donde seran recogidos por el

correspondiente tutor de faltas.

3. El tutor de faltas anotara las ausencias y si no se justifican en tiempo y

forma las considerara injustificadas.

4. En la reunion semanal de coordinacién, con el resto de los tutores del
nivel, las comunicara al correspondiente tutor de grupo y a la Jefatura de

Estudios.

5. Siempre que un alumno acumule una falta injustificada, se hara
comunicacion a la familia, informandoles del numero que supone la falta

y de las sanciones derivadas.
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e Gestion de la Biblioteca

Para conseguir un adecuado funcionamiento de la Biblioteca escolar, al
inicio del curso, El director a indicacién de la Jefatura de Estudios, podra asignar
a uno o varios profesores la tarea de gestionar los fondos educativos de la
misma, asi como a atender el servicio de préstamo de los mismos. La
consideracion de estos profesores es la de responsables de recursos
documentales y por lo tanto, para el desarrollo de esta labor, en su horario
personal se les computara una hora lectiva. Asi mismo el bibliotecario del centro
ejercera la coordinacién de estos profesores, tarea se compensara, si es posible

con la correspondiente reduccién horaria.

No hay que confundir esta figura con la del profesor de guardia de
Biblioteca, cuyas funciones y responsabilidades estan descritas anteriormente

en las presentes normas de funcionamiento.

e Coordinacion de medios informaticos: la Comision TIC

El IES Pintor Luis Saez considera fundamental la adquisicion de la

competencia digital, tanto por parte el alumnado como por el profesorado, para
alcanzar esta finalidad y para llevar a cabo de la coordinaciéon de todos los
medios digitales y colaborar en la integracion de estos en la practica docente, en
el centro esta constituida la comision TIC.

Composicion:
En el IES Pintor Luis Saez son miembros natos de la comisién TIC:
= El director que actua como su presidente.
= El secretario del centro que actua como su secretario.
» Elresponsable #DigCompEdu del instituto.
= Elresponsable de las aulas de informatica

Régimen de funcionamiento:

El régimen de funcionamiento de la comisidbn es semanal, previa

convocatoria por parte del director en la que se incluira el correspondiente orden
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del dia. La concrecidon del periodo en el que se lleva a efecto se recoge en el
horario personal de los miembros que la componen. De cada sesion se levantara

acta que se custodiara en las oficinas administrativa del instituto.

Al inicio de cada curso escolar, el director a indicacidén de la Jefatura de
Estudios podra nombrar profesores adicionales (miembros no natos) con la tarea
de gestionar y colaborar en lo que la comisién determina. A los miembros de la
comision se les compensara con el maximo numero de horas complementarias

y lectivas que permita la normativa y pueda asumir el centro.

Funciones y tareas de la comision

Las funciones y tareas de la comision TICA, relacionadas con las 8 areas
en torno a las que se articula la dimension TICA en el centro son las siguientes:

GESTION, ORGANIZACION Y LIDERAZGO (A1)

* Recoger las necesidades en relacion con las TICA formuladas por los
diferentes sectores de la comunidad educativa. Para facilitar esta recogida de
informacion se encuesta a las familias durante el mes de septiembre. En cuanto

al profesorado la recogida de informacion se hace a través de la CCP
* Redactar y coordinar Plan Digital del centro.

 Participar y coordinar en la obtencion, renovacion y/o mejora de la
certificaciéon CoDiCe TIC.

* Ayudar al profesorado con la integracion de las TIC para el aprendizaje.

» Tener dispuestas estrategias y canales para la resolucién de las

incidencias técnicas. Por ejemplo, el canal de incidencias

» Cooperar y coordinar las revisiones de la documentacién relativa al

desarrollo de la competencia digital en el centro.

PROCESOS DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE (A2)

* Promover la mejora de la competencia digital del alumnado y del

profesorado.

* Procurar la integracién de las TICA en las programaciones didacticas.
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Para conseguir ese propdésito se ha redactado un formulario de inclusion de las
TICA en las programaciones, que los departamentos una vez cumplimentados lo
incluyen en su programacion didactica y por lo tanto pasan a formar parte de la
PGA.

+ Comprobar, al finalizar cada curso escolar el grado implantacion,
secuenciacion y desarrollo en la adquisicién de la competencia TICA por parte
del alumnado del centro. Para facilitar esta comprobacién se ha incluido en los
cuestionarios de evaluacion de la practica docente de fin de curso (apartado 8
de los mismos), que los departamentos elaboran, un apartado especifico sobre
los anteriores aspectos. Estos formularios pasan a formar parte de la memoria
de fin de curso del instituto y por tanto documentos de referencia para la
evaluacion y formulacién de propuesta de mejora para el préximo curso.

Apartado TICA de los formularios de fin de curso.

» Facilitar la difusién de las estrategias de éxito en los procesos de

ensefianza aprendizaje.

FORMACION Y DESARROLLO PROFESIONAL (A3)

» Coordinar acciones formativas propuestas, en el ambito de las ticas, por
el profesorado para que se recojan en el Plan de Formacion de centro y promover
la participacion del profesorado. El curso 21-22 se sondeo al claustro al respecto
de los temas de formacion que tendrian que incluirse en el plan de formacion del
bienio 2022-23 y 2023-24.

* Facilitar y apoyar los seminarios de formacion y grupos de trabajo que,

incluidos en el ambito TICA, que se realicen en el centro.

* Participar en reuniones, jornadas, congresos, etc. en representacion del

centro.

PROCESOS DE EVALUACION (A4)

* Promover entre el profesorado del centro el uso de aplicaciones y
programas destinados a la mejora de la evaluacion del alumnado. El médulo de

evaluacion de TEAMS, el mdédulo de evaluacion de Moodle. Ejemplo:
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autoevaluacioén de algebra en 2.° de Bachillerato.

» Para conocer el estado de la utilizacion y de la satisfaccién de la
comunidad educativa en relacién a las TICA, el centro realizara todos los cursos,

durante el 2.° trimestre escolar la autoevaluacién SELFIE “second session”.
» Coordinar actuaciones en el marco de la certificaciéon CoDiCe TiC.

» Para conocer el grado de adquisicion de las competencias clave por
parte

CONTENIDOS Y CURRICULOS (A5)

* Incentivar la creacion de repositorios de recursos y materiales didacticos

compartidos.
* Incentivar la creacion de recursos y materiales didacticos propios.
* Responsabilizarse de la actualizacién y cumplimiento de los criterios e
indicadores del desarrollo de la competencia digital.

* Velar por el desarrollo vertical y coordinado de la competencia digital en
las programaciones didacticas.

» Cooperar con el profesorado para el buen uso de las herramientas
institucionales (Office 365 y Aula Moodle) en el centro.

» Facilitar la difusion de materiales de calidad elaborados por el
profesorado, en el seno de los departamentos didacticos, en relacion a las TICA.
Se ha destinado en la pagina web un espacié de acceso restringido a los

profesores (por departamentos) para que puedan compartir materiales.

» Facilitar la difusion de materiales de calidad elaborados por el
profesorado, en el seno de todo el claustro, en relacién con las TICA. Se ha
destinado un equipo de TEAMS, al que pertenece todo el claustro para que

puedan compartir materiales: Biblioteca de recursos TICA.

COLABORACION TRABAJO EN RED E INTERACCION SOCIAL (A6)

» Trabajo en equipo de centro y mediante propuestas y solicitudes de

* Asesoramiento tecnoldgico y colaboracion directa con el aula tanto con
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docentes como con alumnos.

INFRAESTRUCTURA (A7)

» Acceder a la plataforma fijada por la Direccién Provincial y dejara las

incidencias que se produzcan en los ordenadores del centro.

 Canalizacion de los avisos y actuaciones del CAU (centro de atencion a

usuarios de Red-es) dentro de la estrategia de Escuelas Conectadas.

+ Se responsabilizara de la coordinacién de las actuaciones para el

correcto funcionamiento y mantenimiento de los Equipos del centro.

* Buscar y coordinar actuaciones que solucionen las dificultades de
obsolescencia de equipos del centro.

SEGURIDAD Y CONFIANZA DIGITAL (A8)

* Realizar sesiones destinadas al profesorado y a los alumnos para uso
seguro de los dispositivos digitales.

* Crear y difundir materiales de desarrollo y apoyo para el uso adecuado
de las TIC.

* Promover habitos de uso seguro y respetuoso de los entornos TICA del

centro.

OTRAS FUNCIONES

* Acompaniar a los técnicos del CAU, Escuelas Conectadas, Direccion
Provincial... en sus visitas de trabajo al centro, por delegacion del equipo

directivo o en ausencia

e Normas de funcionamiento de las aulas de informatica
Dada la profusion de equipos digitales con los que el centro cuenta, se
hace necesario la regulacion del uso de todos ellos, en especial para la
regulacion de las cinco aulas de informatica con las que el centro cuenta:

» |nformatica |
= Informatica Il
= Laboratorio de Idiomas
= Tecnologia |

Anexo I del Reglamento de Régimen Interior (apartado G) del Proyecto Educativeo <

Revision 2024-25



Normas de funcionamiento
del IES Pintor Luis Saez

IES PINTOR LUIS SAEZ

= Tecnologia ll
De la misma manera se ha contemplado la regulacion de las dos aulas de
informatica méviles para lo que se cuenta con dos armarios maoviles (uno por
planta) de carga que albergan 30 miniportatiles cada uno. El documento que

regula todo lo anterior es: Normas de las aulas de informatica (enlazar)

e Coordinacion de medios audiovisuales

Al inicio de cada curso escolar, el director a indicacién de la Jefatura de
Estudios podra nombrar a un profesor con la tarea de gestionar y mantener los
recursos audiovisuales del Centro. Esta tarea se compensara, si es posible con

la correspondiente reduccion horaria.

Este profesor sera el responsable de mantener actualizados los

contenidos de la pantalla informativa situada en el hall del Instituto.

e Encargado de la pagina web

Al inicio de cada curso escolar, el director a indicacién de la Jefatura de
Estudios podra nombrar a un profesor con la tarea de coordinarse en
representacion del Centro con los responsables externos del mantenimiento de
la pagina web del Centro. Esta tarea se compensara, si es posible con la

correspondiente reduccion horaria.

e Encargado de la plataforma educativa

Al inicio de cada curso escolar, el director a indicacion de la Jefatura de
Estudios podra nombrar a un profesor con la tarea de coordinarse en
representacion del Centro con los responsables externos del mantenimiento de
la plataforma educativa del Centro. Esta tarea se compensara, si es posible con

la correspondiente reduccion horaria.

e Seminarios del formacidn y apoyo TICA al profesorado
Al comienzo de curso se hara un sondeo sobre la competencia digital del

profesorado de nueva incorporacién al centro educativo. Si se detectara
la necesidad de organizar una formacion especifica en forma de seminarios de

apoyo a los profesores con mayores dificultades o carencias, el Jefe de Estudios
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propondra a profesores expertos la asuncion de la coordinacion de estos
seminarios de apoyo. Para compensar esta tarea adicional se les reducirian de

forma concordante horas complementarias en sus horarios personales.

e Encargado de la actividad deportiva escolar

Al inicio de cada curso escolar, el director a indicacion de la Jefatura de
Estudios podra nombrar a un profesor con la tarea de coordinar todos los
aspectos propios de la actividad deportiva extraescolar. Esta tarea se
compensara, si es posible con la correspondiente reduccion horaria.

e Sobre el Procedimiento para la concesion de la
mencion “Matricula de Honor” a alumnos de 2.2 debachillerato

El articulo 42.2 de la Orden EDU/363/2015, de 4 de mayo, por la que se
establece el curriculo y se regula la implantacion, evaluacién y desarrollo del
bachillerato en la Comunidad de Castilla y Lebdn, establece que “aquellos
alumnos que hubieran obtenido en la etapa de bachillerato una nota media igual
o superior a nueve se les podra consignar la mencién “Matricula de Honor” en

los documentos oficiales de evaluacion con
la expresion “MH”. Dicha mencion se concedera a uno de cada veinte alumnos

matriculados en 2.° curso, o fraccion superior a 15”. Se seguira el siguiente

procedimiento:

1. Una vez calculado el numero de menciones “Matricula de Honor” que se
puedan conceder, se distribuiran entre las modalidades de bachillerato de
Ciencias y Tecnologia y Ciencias Sociales y Humanidades de forma

proporcional al numero de alumnos matriculados en cada unade ellas.

2 En las sesiones de la evaluacién final de 2.° de bachillerato no se podran

conceder menciones “Matricula de Honor”.

3. Una vez finalizadas todas las sesiones de evaluacion, se concederan las
menciones “Matricula de Honor” a aquellos alumnos que hayan obtenido
la nota media mas alta, en orden descendente hasta agotar el numero de
menciones que se puedan otorgar, teniendo en cuenta el reparto

proporcional entre las modalidades de bachillerato.
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4. Si en una modalidad de bachillerato no se concedieran todas las
menciones “Matricula de Honor”, las menciones vacantes se otorgaran a

alumnos de la otra modalidad de bachillerato, si los hubiere.
5. En caso de empate, para deshacerlo se atendera a los siguientes criterios:
a. En primer lugar, la nota media de 2.° debachillerato.

b. De persistir el empate, se recurrira a la nota media de ESO.

e Sobre el procedimiento para la recopilacion de la informacion
para la evaluacion del alumnado.

Al efecto de tener un registro sistematico de los diferentes elementos de
evaluacion del alumnado para la obtencion de las respectivas calificaciones de las
materias, cada profesor utilizara para el registro de sus anotaciones un cuaderno
(preferentemente digital) o una hoja de calculo en las que figuren, de forma
sistematica, todos los instrumentos de evaluacion utilizados a lo largo del curso
escolar. Se recomienda que cada instrumento de evaluacion esté acompafado con
una rubrica en la que se especifique de manera inequivoca como se alcanzan los
diferentes niveles de calificacién de la escala establecida para la herramienta.

Cada instrumento de evaluacion estara ponderado segun lo previsto en las
diferentes programaciones didacticas, de forma que el conjunto de las herramientas

cubra el 100% de la escala de calificaciéon prevista.

e Sobre el procedimiento para atender las aclaraciones sobre las
calificaciones finales

Una vez entregados los boletines con las calificaciones finales, los
alumnos y/o sus padres o tutores legales, segun el articulo 41 de la ORDEN
363/2015, disponen del siguiente dia habil para solicitar cuantas aclaraciones
consideren precisas acerca de valoraciones que se realicen sobre el proceso de
aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones finales que se

adopten como resultado del proceso de evaluacion.

Para facilitar el procedimiento, con caracter anual, la comisién de

coordinacion pedagdgica podra proponer un horario general de atencion para los

Anexo I del Reglamento de Régimen Interior (apartado G) del Proyecto Educativeo <

Revision 2024-25

20



Normas de funcionamiento
del IES Pintor Luis Saez

IES PINTOR LUIS SAEZ

alumnos y sus padres y/o tutores. Los padres o tutores que no pudieran acudir
al centro en dicho horario lo comunicarian a primera hora de la mafana al jefe
de estudios que se encargara de trasmitir esta circunstancia al profesor afectado
que se pondra en contacto con dichos padres o tutores a los efectos de concertar

durante esa mafana una cita en un horario diferente del general.

Los profesores tienen la obligacion de estar en el centro durante la
totalidad del horario general previsto para el proceso de aclaraciones,
independientemente de que fueran, o no, horas de obligada permanencia en el
centro. En el caso de que para algun profesor, este periodo de atencion a las
reclamaciones, no fuera de permanencia obligatoria de manera parcial o
total,hara uso de las horas de computo mensual dispuestas en su horario laboral

semanal.

2.- NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
ALUMNADO

e Cumplimiento del horario

El alumnado esta obligado a cumplir con la totalidad de su jornada escolar
ya sea la lectiva ordinaria o la correspondiente a la actividades complementarias
y extraescolares de caracter obligatorio o0 a aquellas, que aun siendo voluntarias,
el alumno se hubiese inscrito, con el objeto de recibir toda la formacién curricular

prevista en la PGA.

Ningun alumno, menor de edad, puede abandonar el recinto escolar
durante los periodos de actividad lectiva sin informar previamente a la Jefatura
de Estudios para solicitar permiso y si fuera el caso, por ser una causa justificada
y con conocimiento de los padres poder hacerlo. Si es preciso, se comunicara
con la correspondiente familia, para que si fuera necesario acudan al centro a
recogerle. A este respecto, durante los recreos se seguira un procedimiento
especifico que se detallara a continuacion, en el apartado comportamiento

durante el recreo.
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e Puntualidad

Es preciso que los alumnos respeten el principio de la puntualidad, pues
ademas de ser un valor en si mismo y una sefial de respeto para el profesor y
sus propios companeros, es fundamental para que el proceso de ensefianza

aprendizaje sea eficiente.

Las puertas del Instituto se abren para el alumnado a las 08:25 horas,
cuando suena el primer toque de timbre, a partir de este momento comenzaran
a entrar en el Centro y se dirigiran directamente a su aula o al aula donde
comenzaran la jornada escolar. La jornada lectiva empieza a la 08:30, cuando
suena el segundo toque de timbre, por tanto en ese momento el alumnado
deberia encontrarse dentro del aula, sentado en su puesto escolar, esperando a
su profesor. Si un alumno llega al Instituto después del segundo toque de timbre,
no acudira al aula en ningun caso, sino que se dirigira a la Biblioteca donde
indicara su nombre y curso al correspondiente profesor de guardia para que le

anote en el parte, este retraso tendra la consideracion de media falta lectiva.

A la entrada de los dos recreos, el primero con toques de timbre a las
10:30 y 10:35 y el segundo con toques a las 12:30 y 12:35, se procedera de

idéntica manera que al inicio de la jornada.

En los cambios de clase intermedios de 1.2 a 2.2 sesién y de 4.2 a 5.2
sesion, el primer toque de timbre orienta sobre el final de la sesién y el 2.° toque,
de nuevo, indica que el alumnado deberia encontrarse dentro del aula, sentado

en su puesto escolar, esperando a su profesor.

Cuando un alumno llegue al aula después de comenzada la clase, pedira
permiso para entrar y el profesor, decidira dejarle pasar o bien anotarle la falta
en el parte de incidencias y enviarle a la Biblioteca, paso previo por la Jefatura
de Estudios para comunicar esta circunstancia. Esta falta tendra siempre la
consideracion de no justificada, se computara como media falta y sera
sancionada de acuerdo con la que esté recogida en las normas disciplinarias y
régimen sancionador para el alumnado que constituyen el anexo Il del RRI del
IES Pintor Luis Saez.
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La Jefatura de Estudios recuerda a todos que "el estudio constituye un
deber basico de los alumnos y se concreta en asistir a clase con puntualidad y
en cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades
del Centro" (art.35, apartados a) y b), R.D. 732/1995). Asimismo, el Decreto
51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de los
alumnos exige a los alumnos “asistir a clase respetando los horarios
establecidos” (Art. 10, 2 a). Igualmente, dicho Decreto considera conducta
contraria a las normas de convivencia “la falta de puntualidad a clase, cuando no

esté debidamente justificada” (art. 37, 1 c). Porello:

o Teniendo en cuenta que el horario lectivo del Centro comienza a las 8,30 y
finaliza a las 15,10 horas, la puerta del Centro se cerrara al comienzo de
la 1.2 hora lectiva (también se cerrara al finalizar cada recreo); los alumnos

no podran salir al patio en los intermedios de clase sinrecreo.

o Los alumnos que lleguen tarde al Instituto o clase, con el fin de no
interrumpir el desarrollo de las clases, permaneceran en la Biblioteca
acompanados por el Profesor de Guardia, esperando a la siguiente clase
para incorporarse a su grupo. Esta ausencia sera anotada por el Profesor
de Guardia en el correspondiente parte y sera considerada como una
media falta no justificada, siempre que permanezcan en la Biblioteca; en

caso contrario, se considerara una faltacompleta.

o Si es un profesor es quien se retrasa, los alumnos permaneceran en el
aula con el Profesor de Guardia.

o Durante las clases ningun alumno de 1.° 0 2.° de ESO permanecera o
deambulara por los pasillos si no ha sido autorizado por el profesorado o
porque que tenga que desplazarse a un aulaespecifica.
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Normativa sobre las faltas de asistencia

- Introduccién

El deber mas importante de los alumnos es el de aprovechar positivamente el
puesto escolar que la sociedad pone a su disposicion; por ello, el interés por
aprendery la asistencia a clase, es decir, el deber del estudio es la consecuencia

del derecho fundamental a la educacion.

El Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes
de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el proceso
educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros
Educativos de Castilla y Ledn, sefiala en el Capitulo Ill, relativo a los “Deberes
de los alumnos” que “todos los alumnos tienen el deber de estudiar y esforzarse
...,y que “este deber implica: asistir a clase respetando los horarios establecidos
... (art. 10, 1 y 2); ademas indica que “se considera conducta contraria a las
normas de convivencia “la falta de ... asistencia a clase, cuando no esté
debidamente justificada” (art. 37, 1 c).

En consecuencia, la asistencia a clase y a las actividades complementarias son
obligatorias. Cuando un alumno falte a algun periodo de su horario lectivo -sea
de clase ordinaria o correspondiente a actividades complementarias y/o
extraescolares- tiene la obligacion de justificarlo por escrito, con la firma de sus
padres o tutores mediante el impreso oficial del centro, que se acompafiara, si
existiera, del documento oficial correspondiente (consulta médica, oficina
administrativa, participacién en actividades deportivas oficiales, actuaciones de
musica o danza, etc.).

- Justificacion de las faltas de asistencia del alumnado.

Responsabilidades.

Los padres, madres o tutores legales del alumnado menor de edad son los
responsables de justificar las faltas de asistencia, mediante el impreso oficial que

proporciona el centro a tal efecto, correctamente cumplimentado y firmado.
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El tutor de faltas o, en su caso, la jefatura de estudios son los responsables de
comprobar la veracidad de los justificantes de asistencia a clase presentados por
los padres, madres tutores legales, asi como de los documentos que se
adjunten.

En todo momento, los tutores de faltas o la jefatura de estudios podran
comprobar la causa de las faltas mediante llamada telefénica a los padres o
tutores legales de los alumnos menores de edad.

Se podra requerir una justificacién adicional cuando haya reiteracién de faltas de
asistencia, especialmente cuando existan antecedentes de absentismo o
indicios de permisividad familiar respecto a las faltas de asistencia.

Plazo para justificar las faltas de asistencia del alumnado.

Los documentos justificativos se depositaran en el casillero del grupo
correspondiente, situado en la jefatura de estudios, en el plazo maximo de tres
dias lectivos, contados desde el siguiente al de la reincorporacion al centro.
Superado el plazo sefalado, la falta de asistencia se calificara como no
justificada

-Causas de justificacion de faltas de asistencia del alumnado.
Ordinariamente, los padres, madres o tutores legales deberan adjuntar al
impreso del centro un documento oficial que acredite fehacientemente la
veracidad del motivo que han alegado para que la falta de asistencia se califique
como justificada.

Caso de no existir justificante oficial, los padres o tutores legales podran justificar
a lo largo del curso escolar hasta seis faltas unicamente con el impreso oficial
del centro, siempre y cuando no se quieran justificar faltas de asistencia
acaecidas en dia de examen o el dia previo. Agotada esta via de justificacion, el
tutor de faltas comunicara esta circunstancia a los padres o tutores legales.

En los casos de faltas por enfermedad comun de corta duracién y consulta

médica, corresponde al tutor de faltas considerar la veracidad del justificante.
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Los padres, madres o tutores legales que hayan acompafado al menor a la
consulta médica deben solicitar un justificante de asistencia como acompanante
del menor, es decir, no hay que solicitar al médico justificantes de faltas de
asistencia a clase de un menor, sino un justificante de asistencia a la consulta
del padre, madre o tutor legal en calidad de acompafnante del menor, a los
efectos que procedan (no hay porqué dar explicaciones de la finalidad del

documento que el facultativo esta obligado a emitir).

Esto no supone una falta de confianza generalizada respecto de los padres y
tutores legales de los alumnos, puesto que hasta en seis ocasiones se admiten
justificantes sin necesidad de acompafarlos de documentacion adicional alguna.
En cambio, cuando se ha superado ese numero es razonable que el centro
adopte medidas encaminadas al control de las faltas de asistencia, en
salvaguarda del derecho a la educacion del menor, debiendo aportarse, junto al
impreso del centro, el certificado o documento que acredita la veracidad del

motivo alegado para justificar la falta de asistencia.

Cuando un padre, madre o tutor legal acuda al instituto para recoger a un menor
en caso de enfermedad comun, la jefatura de estudios pondra en conocimiento
del tutor de faltas esta circunstancia mediante su registro en una hoja Excel
compartida, para que sea considerara causa suficiente de justificacion de las
faltas, sin que ello exima a los padres o tutores legales de presentar el
documento oficial del centro debidamente cumplimentado en el plazo
establecido.

Si el padre, madre o tutor legal de un alumno comunica presencial o
telefonicamente una falta de asistencia alegando enfermedad o causa de fuerza
mayor, la jefatura de estudios pondra en conocimiento del tutor de faltas esta
circunstancia mediante su registro en una hoja Excel compartida, para que sea
considerara causa suficiente de justificacion de las faltas, sin que ello exima a
los padres o tutores legales de presentar el documento oficial del centro

debidamente cumplimentado en el plazo establecido.
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En el caso de enfermedad prolongada, convalecencia en domicilio u
hospitalizacion el padre, madre o tutor legal debera presentar un informe médico
que la acredite, para agilizar la justificacion y control de las faltas de asistencia.

Cuando un alumno padezca una enfermedad o dolencia cronica que le puede
impedir asistir al centro con cierta frecuencia, los padres, madres o tutores
legales deberan depositar en la jefatura de estudios un informe médico que
acredite dicha circunstancia, para agilizar la justificacion y control de las faltas

de asistencia.

Las faltas de asistencia por causas familiares (una defuncién, por ejemplo) se
calificaran como justificadas cuando se trate de un familiar en primer o segundo

grado.

No se consideraran ausencias justificadas el acompanamiento al padre, madre
o tutor legal a cualquier actividad laboral o gestién a realizar por los mismos:
venta ambulante, comprar género, traducir conversaciones o documentos, etc.
Tampoco se consideraran ausencias justificadas las actividades propias de
adultos: hacer tareas domésticas, cuidar a hermanos menores o abuelos, ayudar
en el trabajo del padre, madre o tutor legal, etc.

Faltas de asistencia no justificadas.

Todas las faltas de asistencia que no se justifiquen en tiempo y forma tendran la
consideracion de injustificadas y motivaran la adopcién de medidas correctoras
segun lo establecido en las normas de disciplina y régimen sancionador para el
alumnado recogidas en el anexo Il del Reglamento de Régimen Interior del
centro.

Los retrasos no son justificables. Computan como media falta. Dos retrasos
equivalen a una falta de asistencia a clase y, como tal, llevara aparejada la
medida correctora correspondiente.

Normativa sobre faltas a clase sin justificar en horas previas o el dia anterior a

pruebas o examenes
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El control estricto de las ausencias a clase durante la misma y anterior jornada
en que haya fijados examenes o pruebas tiene por objeto fomentar la obligatoria
asistencia al Centro, independientemente de la época del afio, ademas de lograr
que los alumnos adquieran el habito de la planificacion del estudio, de la

distribucion racional del tiempo y de la valoracion del trabajo diario.

El alumnado que el mismo dia de la realizacion de examenes o pruebas de
evaluacién no asista a una o mas clases previas, o no asista a alguna de las
clases del dia inmediatamente anterior, no podra realizar dicha prueba o examen
con sus compaferos, salvo en el caso de que la ausencia esté motivada por una
cita oficial concertada previamente y comunicada en la jefatura de estudios con
antelacion a la fecha del examen. Cuando no se dé esta circunstancia, se

distinguira entre dos situaciones:

a) Cuando los padres, madres o tutores legales del alumno menor de edad
justifiquen la falta de asistencia por una causa de fuerza mayor sobrevenida
mediante un documento oficial que acredite su veracidad, el profesorado
fijara la fecha de una nueva prueba, para el momento en que estime

oportuno.
b) Cuando los padres, madres o tutores legales del alumno menor de edad
justifiquen la falta de asistencia por una causa de fuerza mayor sobrevenida,
pero sin el respaldo de un documento oficial que acredite su veracidad, el
alumno perdera el derecho a realizar el examen o prueba de evaluacién vy el
profesorado le adjudicara, a efectos de evaluacion, la minima calificacién
contemplada por la normativa.
4. Faltas a clase en areas evaluadas negativamente, asignaturas pendientes,
grupos de refuerzo.
La asistencia a clase de recuperacion de materias pendientes de cursos
anteriores y de refuerzo es obligatoria para el alumnado.
Las faltas de asistencia a estas clases tienen el mismo tratamiento que el resto

de las horas lectivas, o de actividad complementaria o extraescolar obligatoria.

e Normativa sobre la regulacion del derecho ahuelga

Comenzaremos diciendo que en el presente Reglamento utilizaremos el
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término huelga para abreviar y simplificar puesto que, segun la RAE, el
significado preciso de la palabra es: “Interrupcion colectiva de la actividad laboral
por parte de los trabajadores con el fin de reivindicar ciertas condiciones o
manifestar una protesta”, y por lo tanto no es aplicable al colectivo estudiantil.
Sin embargo, para evitar estar refiriéndonos continuamente a expresiones del
tipo “adhesiéon a convocatorias de sindicatos u organizaciones sociales que
solicitan a los estudiantes su no asistencia a las aulas”, creemos que el término
huelga, aun no estando aplicado de forma absolutamente correcta, es entendido

por todos los miembros de la comunidad educativa y facilita la comunicacion.

En la disposicion final primera de la Ley Organica 2/2006 de Educacion,
sobre la Modificacién de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion, indica que a fin de estimular el ejercicio efectivo de la
participacion de los alumnos en los centros educativos y facilitar su derecho de
reunion, los centros educativos estableceran, las condiciones en las que sus
alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos que establezcan las
Administraciones educativas, las decisiones colectivas que adopten los alumnos,
a partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria, con respecto a la
asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de conducta ni seran
objeto de sancidn, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del derecho
de reunidn y sean comunicadas previamente a la direccion del centro. Por tanto,
para regular y poder ejercer este derecho el IES “Pintor Luis Saez” dictamina la
siguiente normativa:

o Conocida la convocatoria de huelga, un representante de la Junta de
delegados solicitara a Jefatura de Estudios permiso para reunirse, asi
como un espacio del Centro donde poder hacerlo.

o Se convocara a todos los delegados de grupo de 3.°y 4.°de ESO y de 1.°
y 2.° de Bachillerato.

o Los delegados reunidos compartiran con sus companeros de Junta la
informacion de la que dispongan, se documentaran con la profundidad
que la seriedad del tema aconseja, y tras comprobar que la convocatoria
esta realizada por una organizacion registrada, entre cuyos fines figure la
defensa de los derechos del colectivo juvenil y estudiantil, elaboraran un
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documento en el que recogeran y sintetizaran la informacién que

trasladaran a los grupos de alumnos y a la Jefatura de Estudios.

o Una vez se haya trasladado la cuestion a los grupos, se procedera de la
siguiente forma: el delegado informara a sus companeros tanto de la
convocatoria, como de las actuaciones de la Junta de Delegados.
Ademas, informara a sus comparfieros de los términos en que esta
regulado este derecho y puesto que en ultima instancia es una decision
individual recordara que ésta, debe ser respetada en los dos sentidos.

o Los alumnos que se hubieran adherido a la convocatoria, al
reincorporarse al Centro tendran que aportar un documento, en el que se
indique el conocimiento por parte de la familia de la decision tomada por
su hijo. Este documento tendra consideracion de oficial y no se descontara
del cupo anual de justificantes familiares. Para facilitar la tarea de los
tutores de faltas, estos documentos se entregaran al delegado el mismo
dia de la reincorporacion al aula, éste los trasladara agrupados en esa
misma jornada a su correspondiente tutor defaltas.

o Los alumnos que no se hubieran adherido, acudiran al Instituto con
normalidad, puesto que el ejercicio del derecho de huelga no debe invadir
el derecho a la educacién del resto de companeros. Por tanto, el hecho
de participar en la huelga no significara, en modo alguno, salvo decisién
propia de cada profesor, la modificacion de las actividades lectivas
previstas, con la excepcion de la realizacion de pruebas o examenes y

cuyo tratamiento se detalla a continuacion.

Para que queden garantizados los derechos de todos los alumnos, se dara
a conocer la siguiente normativa respecto a la realizacidon de pruebas y

examenes en los dias en los que hubiera convocadas jornadas de huelga.

o No se podran fijar ni examenes ni pruebas, en los dias en los que
estuvieran convocadas jornadas de huelga, una vez que se haya
comunicado a la direccion del Centro la intencion de los alumnos, a través
de sus representantes de su adhesion a laconvocatoria.

o Si una examen o prueba estuviera planeado con antelacion, salvo que
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hubiera acuerdo para modificar su fecha, expresado por una mayoria
simple de los alumnos afectados por la prueba, se realizara en la fecha
indicada con las siguientes condicionalidades:

- Los alumnos que decidan no secundar la convocatoria de huelga
y acudan al centro, serdan examinados, siempre que su
permanencia en el Centro haya sido durante toda la jornada y no
hubieran venido unicamente a realizar la prueba, en cuyo caso se
le aplicaria la normativa correspondiente al alumnado con faltas de
asistencia durante las horas previas de la realizacion de una prueba

O examen.

- Los alumnos que decidan secundar la convocatoria de huelga y

no acudan al centro, si justifican correctamente, tendran derecho a

examinarse de la prueba no realizada en la fecha que pacten con

el profesor correspondiente.

e Realizacidon de las actividades encomendadas por el profesorado

El Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y
deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en
el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en
los Centros Educativos de Castilla y Ledn, en su articulo 10, refiriéndose a los
“‘Deberes de los Alumnos”, cita como primero el “deber de estudiar”, sefialando
en su apartado 1 que “todos los alumnos tienen el deber de estudiar y esforzarse
para conseguir el maximo rendimiento académico, segun sus capacidades, y el
pleno desarrollo de su personalidad”. Afiade que, ademas de asistir a clase, este
deber implica “realizar las actividades encomendadas por los profesores en el
ejercicio de sus funciones docentes, asi como seguir sus orientaciones y

directrices”.

El IES “Pintor Luis Saez” quiere hacer de este objetivo de “conseguir el
maximo rendimiento académico” uno de los fundamentales del Instituto. Por ello,
se ha proyectado un Plan de Mejora vinculado a dicho objetivo, que busca

fomentar el esfuerzo del alumnado tanto en el aula como en sudomicilio.
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Igualmente, dentro del Plan de Convivencia, en el punto “La mediacion y
los procesos de acuerdo educativo”, del apartado “Actuaciones para prevenir y
solventar las alteraciones del comportamiento”, se indica textualmente que
‘como se ha anticipado en el apartado correspondiente a la figura del
Coordinador de Convivencia, el Equipo directivo le va a encargar, especialmente,
de las medidas dirigidas a solucionar uno de los conflictos provocados por la
conducta de algunos alumnos perturbadora de la convivencia en el Instituto: la
desobediencia reiterada a las indicaciones del profesorado sobre el trabajo que
el alumnado debe realizar en sus domicilios, vigilado por su familia. Para tratar
de solucionar dicho conflicto podra llevar a cabo tantas actuaciones de
mediacion, pero, sobre todo, procesos de acuerdo reeducativo, tal cual queda

reflejado en este apartado”.

En consecuencia, el incumplimiento del deber de realizar las actividades
indicadas por el profesorado, en el aula o en el domicilio del alumno, sera
considerado como conducta perjudicial para la convivencia den el Centro, y, en
caso de reiteracién, como conducta gravemente perjudicial para la convivencia

en el centro.

e Disciplina en el aula

Es fundamental que los alumnos muestren en el aula una completa
disciplina y respeto al principio de autoridad que tiene el profesor, pues ademas
de ser un valor en si mismo y una muestra de respeto para el profesor y sus
propios compaferos, es imprescindible para que el proceso de ensefanza

aprendizaje sea eficiente.

Cuando un alumno no mantiene una actitud disciplinada en el aula esta
faltando a su principal obligacion, pues no aprovechara los aprendizajes, ademas
esta faltando al respeto al profesor y por ultimo, siendo la consecuencia de mayor
gravedad, esta atentando contra el derecho al ejercicio del estudio de sus
companeros.

El profesorado del Centro esta obligado a hacer cumplir el articulo 35 del
Titulo Il del Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los

derechos y deberes de los alumnos, que recoge como uno de sus deberes el de
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"respetar el ejercicio del derecho al estudio de suscompafreros".

Igualmente, esta obligado a dar cumplimiento a lo establecido en el
Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes
de los alumnos en su art. 10 b) “todos los alumnos tienen el deber de realizar las
actividades encomendadas por los profesores en el ejercicio de sus funciones,
asi como seguir sus orientaciones y directrices”; y a lo establecido en el art. 11,
1y 2 “todos los alumnos tienen el deber de respetar a los demas”; “este deber
implica: a) permitir que sus comparieros puedan ejercer todos y cada uno de los
derechos establecidos en este Decreto”.

Por tanto, el profesorado debe impedir cualquier desorden o conducta
perjudicial para la convivencia en el aula, patio, pasillo o en cualquier otro espacio
donde se estuviera desarrollando actividad lectiva, complementaria o
extraescolar que impida el bienestar y/o el aprovechamiento académico de sus
companferos, adoptando las medidas que crea mas oportunas.

Como medidas correctoras inmediatas, el profesor empleara las
sefaladas en el articulo 35 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se
regulan los derechos y deberes de los alumnos: amonestara al alumno y le
impondra la sancién que crea conveniente (amonestacion, exigencia de peticion
de disculpas, realizacion de trabajos especificos, cambio de sitio...).

Si el alumno no modifica su conducta el profesor, silo considera oportuno,
podra poner estos hechos en conocimiento del tutor, para que amoneste al
alumno y le advierta a él y a sus padres de las previsibles sanciones que le
pueden ser impuestas. Asimismo, si lo considera necesario, informara a la
orientadora que se podria entrevistar con dicho alumno, con objeto de intentar

que rectifique su actitud.

Sustituyendo o complementando el anterior procedimiento, el profesor,
comunicara con posterioridad a la comisién de la conducta perjudicial, a la
Jefatura de Estudios, la necesidad de imponer un INCIDENCIA o bien, de forma
inmediata, le expulsara del aula y le enviara a la Jefatura de Estudios

Cuando un alumno sea expulsado del aula o del lugar donde estuviera
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llevandose a cabo la actividad lectiva, complementaria o extraescolar a la
conducta perjudicial siempre se le dara la consideracion de INCIDENCIA, si la
conducta se considerase perjudicial para la convivencia, o con la apertura de un
expediente disciplinario, si la conducta se considerase gravemente o muy

gravemente perjudicial para la convivencia en el centro.

Siempre que un alumno sea expulsado del aula o del lugar donde se
estuviera realizando la actividad complementaria o extraescolar y enviado a

Jefatura de Estudios se procedera de la siguiente forma:

o El alumno se dirigira a Jefatura de Estudios y esperara junto a la puerta
de la Jefatura hasta que sea atendido, en ningun caso (cambio de clase,

recreo...) abandonara este lugar hasta serentrevistado.

o A continuacién, el alumno recogera el documento de Jefatura de Estudios
en el que explicara su version de lo sucedido y que se adjuntara al parte
del profesor en que se recogera el motivo de la imposicion de la
INCIDENCIA

En el caso de que el alumno desobedezca la indicacion de acudir
a Jefatura de Estudios, con independencia del motivo por el que hubiere
sido expulsado del aula, dicha conducta sera considerada como una
nueva INCIDENCIA independiente, que ademas de la sancion que le

correspondiera tendra una sancion adicional que se describira en el
correspondiente apartado de las normas de disciplina y reglamento
sancionador del centro.

e Comportamiento durante las actividade complementarias,
extraescolares y viajes de estudios

Durante el desarrollo de las actividades complementarias que se lleven a

cabo en las instalaciones del Instituto se procederia de igual manera que durante
el desarrollo de la actividad lectiva si un alumno mostrase comportamientos
inadecuados.

Durante las actividades que se lleven a cabo fuera del recinto escolar se

exigira aun mayor diligencia, por parte de los alumnos, en la obediencia a las
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normas fijadas por el instituto y por el profesorado responsable del desarrollo de
la actividad. De todas conductas inadecuadas que se produjeran durante la
estancia de los alumnos fuera del recinto escolar se informara a la jefatura de
estudios, que valorara su gravedad, a fin de imponer las sanciones
correspondientes previstas en las normas de disciplina y régimen sancionador
para el alumnado.
e Comportamiento en los pasillos y demas dependencias comunes
del edificio
Para el adecuado desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje, es
fundamental que en los pasillos del centro exista un clima de orden y respeto,
por lo tanto, los alumnos que se desplacen por los mismos lo haran lo haran de

forma ordenada, sin correr, sin empuijar, sin levantar la voz nijugar.

Los alumnos de 1.° y 2.° de ESO no pueden permanecer en los pasillos
durante el cambio de clase, a no ser que tengan que desplazarse a otro espacio
del edificio, por lo tanto esperaran la llegada del profesor en el correspondiente
aula. Los alumnos de cursos superiores que, si pueden salir del aula durante el
cambio de clase, tendran que incorporarse antes del toque de timbre que marca

el comienzo de la nueva sesion o a indicacion de cualquier profesor o conserje.

El mobiliario dispuesto en el pasillo, papeleras, bancos, sistemas de
extincion de incendios, debe ser tratado con respeto en aras de su conservacion.
Los bancos y papeleras no podran desplazarse del lugar en el que les hubieran
ubicado los conserjes. Con especial gravedad, se considerara el deterioro

intencionado o por uso negligente de los sistemas de extincion de incendios.

Cualquier incumplimiento de esta normativa de conducta podra ser
considerada incidencia y sancionada segun lo previsto en el anexo Il, del
presente reglamento, sobre las normas de disciplina y régimen sancionador para

el alumnado.

« Comportamiento durante los recreos

Durante los recreos todos los alumnos, salvo permiso expreso del profesorado o
de la jefatura de estudios, abandonaran el edificio y se dirigiran al patio del
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Instituto, no debiendo quedar ninguno, ni por los pasillos, ni en las aulas ni en los
servicios. Si algun alumno incumpliese esta norma podria apuntarsele una
incidencia y ser sancionado segun el anexo Il, del presente reglamento, sobre

las normas de disciplina y régimen sancionador para elalumnado.

El dnico lugar del edificio habilitado para la permanencia de alumnos
durante los recreos es la Biblioteca, que estara atendida por un profesor de
guardia. El numero maximo de alumnos que pueden permanecer en ella es el

propio aforo de la misma, que se ira cubriendo por orden de llegada.

Si las condiciones meteorologicas fuesen extremas, lluvia, nieve, frio
extremo..., el Equipo Directivo podria autorizar la permanencia de los alumnos

en el hall del centro, asi como en los pasillos y escaleras adyacentes al mismo.

En el patio del Instituto, dado que es compartido simultaneamente por
todos los alumnos del Centro, es necesario que los alumnos se conduzcan en un
clima de orden y respeto, atendiendo en todo momento las indicaciones de los
correspondientes profesores de guardia. Durante estos periodos, esta prohibido,
salvo permiso expreso del Departamento de Educacién Fisica, que podra
organizar partidos de deportes colectivos para los alumnos de 1.° de ESO, la

practica de deportes de equipo, asi como cualquier juego de caracter violento.

Los alumnos de 1.°y de 2.° de ESO, no pueden abandonar el recinto del
patio durante los recreos, si fuesen sorprendidos en esta infraccion, se
considerara incidencia grave y sera sancionado segun el anexo Il, del presente
reglamento, sobre las normas de disciplina y régimen sancionador para el

alumnado.

A los alumnos escolarizados en 3.°, 4.° de ESO y en el bachillerato, que
sean menores de edad, se les permitira abandonar el recinto escolar durante los
recreos, excepto que la familia solicitase por escrito al director del centro, que
sus hijos permanezcan en el recinto escolar durante los recreos. En este caso,
independientemente del nivel en que estuviesen escolarizados se les aplicaria la
normativa contemplada para los alumnos de 1.°y 2.° de ESO. Esta decisién de

las familias se puede tomar en cualquier momento de curso escolar y puede ser
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modificada mediante escrito dirigido a la direccion delcentro.

La aceptacion por parte de las familias que estos alumnos puedan
abandonar el recinto escolar durante los recreos supone que los padres conocen,
asumen y consienten que durante estos periodos de tiempo los alumnos no se

hallen bajo el control o vigilancia del profesorado del Centro.

Dado que uno de los objetivos del Proyecto Educativo del IES Pintor Luis
Saez es educar en el progresivo desarrollo de la autonomia personal y en la
paulatina asuncion de responsabilidades, ésta se constituye como la principal
motivacion para adoptar este régimen de funcionamiento al amparo de lo
dispuesto en el DECRETO 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el
marco del gobierno y autonomia de los centros docentes sostenidos con fondos
publicos, que impartan ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla
y Ledn, que en su articulo 10 apartados segundo y tercero indica que los centros
docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar un proyecto
educativo, un proyecto de direccion, asi como las normas de organizacion y
funcionamiento del centro, entre otros y que las decisiones adoptadas por el
centro, en los ambitos citados, partiran de una consideracién integral del centro
y podran contemplar todas las etapas, ciclos y cursos impartidos en el centro,

con las adaptaciones que en cada caso sean precisas.

Insistimos en que este modo general del funcionamiento, que siempre
puede modificarse a peticion de las familias de los menores, se basa en criterios
pedagogicos. Para la mayoria de los alumnos, esto es concordante con el grado
de autonomia y asuncion de responsabilidades que en sus propias familias
adquieren. Los alumnos no acuden al centro, o lo abandonan cuando acaba la
jornada escolar, en compania de sus padres, es habitual que lo hagan o bien
solos o bien de forma mayoritaria, en compafiia de otros alumnos. Acuden por
las tardes a las actividades extraescolares proximas a sus domicilios (academias,
actividades deportivas etc.) de forma autbnoma, de la misma manera, es habitual
que realicen recados en su entorno geografico por encargo de sus familias e
incluso a que partir de estas edades sus padres les comienzan a consentir que

salgan en algun momento del fin de semana o de las vacaciones en compaiia
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de sus amistades. Todo esto es sano y recomendable, ya que esta paulatina
cesidon de confianza abunda en el proceso madurativo necesario para adquirir
progresivamente la necesaria autonomia a la que deberian alcanzar la edad

adulta.

Nadie tacharia de irresponsable a una familia que obrase de la forma
anteriormente descrita, es mas, de forma generalizada pensariamos que estan
obrando con responsabilidad y buen juicio, es decir como buenos padres de
familia. Este concepto recogido en el Cédigo Civil espafiol expresamente en
diversos preceptos, articulos 1094, 1104.2, y 1903, haria referencia a una
conducta modelo de la que se sirve el Cdédigo Civil para eximir de la culpa cuando
no consten los datos necesarios por la naturaleza de la obligacion y su entorno
respecto de las personas, del tiempo o del lugar, acudiendo a la responsabilidad
genérica exigible al padre de familia, como estandar o regla de conducta que una
sociedad normal espera de un hombre razonable. Pues dado que el IES Pintor
Luis Saez opina que estas familias actuan como buenos padres de familia, es de
sentido comun que adopte los mismos patrones de comportamiento y permita
con su conocimiento, que los alumnos de 3.°, 4.° de ESO y Bachillerato, si asi lo

desearan, puedan abandonar el recinto escolar durante los recreos.

Por ultimo, indicar que no hay apenas legislacion ni nacional ni propia de
Castilla y Ledn que se pronuncie sobre si un alumno menor de edad puede
abandonar un recinto educativo en algun momento de su jornada escolar
(incluyendo los campus universitarios, en los que, aunque pocos, hay alumnos
que son menores de edad). La unica referencia legislativa, que regula la salida y
entrada de menores de un centro educativo durante la jornada lectiva es la
recogida en el apartado 2 del articulo 14 de la ORDEN EDU/1076/2016, de 19
de diciembre, por la que se establecen los requisitos y el procedimiento para la
exencion de la materia de Educacién Fisica, y las convalidaciones entre
asignaturas de las ensefianzas profesionales de Musica y de Danza con materias
de educacion secundaria obligatoria y de bachillerato en la Comunidad de

Castilla y Ledn, citamos textualmente esta referencialegislativa:

Articulo 14. Medidas organizativas.
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2. Cuando los ajustes horarios impliquen la salida por parte del alumno
del centro en el que cursa las ensefianzas de educacion secundaria obligatoria
o de bachillerato, en horario diferente al resto del alumnado, el propio alumno, o
los padres o tutores legales si es menor de edad, asumira por escrito su total
responsabilidad a partir del momento de su salida del centro educativo.

Es decir que la propia Administracion Educativa reconoce, que un alumno
menor de edad pueda abandonar el recinto educativo durante la jornada escolar,
bajo ciertas condiciones y con el conocimiento y consentimiento de la familia, lo
que ha hecho pensar al IES Pintor Luis Saez, que si la propia Administracion
Educativa contempla esta posibilidad para un caso particular y en unas
condiciones determinadas, pueda extrapolarse con las mismas condiciones de

publicidad y conocimiento a otras circunstancias, como es el caso de los recreos.

e Normativa sobre orden, limpieza y eficienciaenergética

Es una finalidad del IES “Pintor Luis Saez” el formar ciudadanos educados
y responsables que cuando se inserten plenamente en la sociedad, lo hagan con
una serie de habitos y valores universalmente reconocidos como valiosos para

su desarrollo y el de sus conciudadanos.

El orden es una cualidad que se les demandara en todos los ambitos del

devenir diario en el Centro, en su comportamiento en clase, por los pasillos, en

los recreos. Al finalizar la jornada, el aula debe quedar ordenada, esta prohibido

dejar en los percheros o parrillas de las mesas del aula ningun tipo de objeto

personal o material didactico.

De la misma manera la limpieza debe ser un habito que ha de estar
presente en todo momento, en el aula, pasillo patios... Esta prohibido comer en
el interior del edificio, siendo sélo esto posible en los patios durante los recreos.
Las papeleras del interior del edificio y las dispuestas en el patio estan
distribuidas con un propdsito. Por tanto, esta prohibido tirar al suelo papeles,
restos de comida o cualquier otro objeto. Esta misma limpieza se les exigira en
sus cuadernos o apuntes u otros materiales. De la misma manera esta prohibido

escupir en todo el recinto escolar, dado el desprecio que esta accién supone para
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el resto de la comunidad educativa y de las posibles repercusiones para la salud

de los demas, se considerara una faltagrave.

Por ultimo, dentro de la educacién en valores que pretende impartir el
Instituto, queremos resaltar la educacion en la conciencia ecolégica y la
adquisiciéon de respeto por el medio ambiente. Desde estos posicionamientos, y
en la intencion de fomentar el consumo responsable queremos incluir como
normas de funcionamiento la obligacion para el ultimo que abandone un aula de
apagar las luces, de no abrir las ventanas en invierno y de participar en la

recogida selectiva de papel que realiza el Centro con el objeto de reciclarlo.

Cualquier incumplimiento de esta normativa de conducta podra ser
considerada incidencia y sancionada segun lo previsto en el anexo Il, del
presente reglamento, sobre las normas de disciplina y régimen sancionador para

el alumnado.

e Normativa sobre responsabilidad colectiva ante el deterioro de

las instalaciones o de la sustraccion de bienes
EI DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos
y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en

el proceso educativo, y se establecen las normas de convivenciay

disciplina en los Centros Educativos de Castilla y Ledn, establece que los
alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o
por negligencia a las instalaciones del centro o a su material, asi como a los
bienes y pertenencias de cualquier miembro de la comunidad educativa, quedan
obligados a reparar el dafo causado o hacerse cargo del coste econémico de su
reparacion, en los términos previstos en la legislacion vigente; ademas afirma
que los alumnos que sustrajeren bienes del centro o de cualquier miembro de la
comunidad escolar deberan restituir lo sustraido, de acuerdo con la legislacién
vigente, sin perjuicio de la correccidén a que hubiera lugar; y por ultimo se afirma
que los padres o tutores legales del alumno seran responsables civiles en los

términos previstos en lasleyes.

Por tanto, la legislacion educativa vigente deja meridianamente claro el

procedimiento de actuacién cuando estén localizados los infractores. En el caso

Anexo I del Reglamento de Régimen Interior (apartado G) del Proyecto Educativeo <

Revision 2024-25



Normas de funcionamiento
del IES Pintor Luis Saez

IES PINTOR LUIS SAEZ

en que no sea asi, pero haya una acotacién de la responsabilidad en términos
de un colectivo concreto, el IES “Pintor Luis Saez”, no con animo punitivo, sino
con el objetivo de educar en la responsabilidad comun, de la misma forma que
ocurre en la sociedad en la que vivimos, establece que la reparacion econdmica
del perjuicio publico o privado causado se prorrateara entre los miembros de
colectivo antes aludido. La negacién por parte de un alumno de colaborar
solidariamente se considerara un incumplimiento de la normativa del centro y
sera sancionada segun lo previsto en el anexo Il, del presente reglamento, sobre

las normas de disciplina y régimen sancionador para el alumnado.

e Normativa sobre la utilizacidon de aparatos electrénicos

Para evitar interrupciones y distorsiones en las tareas docentes, pérdidas, hurtos,
usos inapropiados como copiar durante los examenes, grabaciones de video y toma de
fotografias sin autorizacién...etc., queda prohibida la utilizacion o exhibicién de cualquier
aparato de telefonia maévil, de captacién y reproduccion de audio y/o video y de cualquier
otro con conectividad inalambrica ya sea a internet o a dispositivos Bluetooth.

Cuando un alumno haga uso o exhiba un dispositivo electronico sin tener la
correspondiente autorizacién, se considerara que el alumno ha incurrido en una de las
conductas tipificadas como conducta contraria a las normas de convivencia del centro
recogidas en el articulo 37 del Decreto 51/2007, en particular la correspondiente a la letra
g): “Utilizacion inadecuada de aparatos electronicos”.

El alumno debera depositar el teléfono en Jefatura de Estudios hasta que su padre
0 su madre acudan a recogerlo, momento en el cual la jefatura de estudios comunicara al
padre o madre la sancién impuesta, que se correspondera con la recogida en el apartado
b) del articulo 38 del Decreto 51/2007: "Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en
lo referente a la entrada y salida del centro como al periodo de permanencia en él, por un
plazo maximo de 15 dias lectivos"

Para evitar, por parte del centro, la posesion de datos privados durante el periodo
de depdsito, si el dispositivo electronico contuviera tarjetas de memoria o de
comunicacion, los alumnos las retiraran en presencia de jefe de estudios.

Si el padre o madre del alumno no acudiera en el plazo de un mes natural, desde

su depdsito, a recoger el dispositivo custodiado en Jefatura de estudios se aplicara el
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articulo 40 del Decreto 51/2007 que indica que las conductas contrarias a las normas de
convivencia prescriben a los 30 dias de su comision. Por lo tanto, la Jefatura de Estudios
entregara el dispositivo, al alumno, en sobre cerrado para que haga entrega de este a su
padre o madre.

Si un alumno se negara a depositar el dispositivo en Jefatura a la espera de ser
retirado por su padre o madre entonces se aplicara directamente la medida
correspondiente al apartado b) del articulo 38 del Decreto 51/2007 en su maxima duracion
(15 dias lectivos). Puesto que ademas de la infraccion relativa al uso inadecuado del
dispositivo se afiadiria el de desobediencia a una instruccion directa.

Si el alumno provocara una situacion en la que el dispositivo pudiera copiar en un
examen, control o prueba de evaluacién, ademas se le otorgaria la minima calificacidon
posible contemplada en la normativa de evaluacion.

Si el uso de los aparatos supusiera la grabaciéon de imagenes audios o videos de
personas o instalaciones sin permiso explicito entonces se aplicara directamente la
medida correspondiente al apartado b) del articulo 38 del DECRETO 51/2007 en su
maxima duracion (15 dias lectivos). Si ademas estas grabaciones se difundieran a través
de cualquier mecanismo, incluida difusién en redes sociales e internet, se considerara una
falta de respeto hacia la persona cuya imagen se difundiera sin permiso, con lo que la
conducta pasara a tipificarse como perjudicial y se sancionara mediante un expediente

disciplinario.

De la misma forma, recogiendo la disposicidon de la resolucién de 1 de julio
de 2014 de la Direccion General de Politica Educativa Escolar se prohibela

utilizacion del cigarrillo electronico en todo el recinto del IES “Pintor Luis Saez”

e Normativa sobre preferencia para participar en las actividades
extraescolares y complementarias
El IES “Pintor Luis Saez” ha decidido que la convocatoria de una actividad

extraescolar y complementaria o un viaje de estudios no otorga derecho de forma
automatica a la participacion de todos los alumnos del colectivo al que estuviera
dirigido.

Un alumno que hubiera tenido problemas de conducta no podra participar

en actividades que supongan salir del recinto escolar. Las razones para adoptar
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esta decision son dos. Por una parte, es mas complicado mantener la disciplina
y el buen comportamiento en un espacio exterior que en la propia aula, por lo
tanto, si un alumno habitualmente no mantiene una correcta actitud, no ofrece
las garantias suficientes de que la fuera a mantener durante el desarrollo de la
actividad. En segundo lugar, la Comunidad Educativa del IES “Pintor Luis Saez”
desea mantener la buena imagen del Centro alli donde participase, por tanto,
exigira un comportamiento ordenado y respetuoso de sus alumnos, que los

alumnos sancionados no puedencomprometer.

A partir de la cuarta incidencia registrada y de la quinta falta de asistencia
no justificada, los alumnos no podran participar en las actividades extraescolares
que supongan salir del centro; con ello se pretende incentivar el buen

comportamiento y la regular asistencia a clase de todo el alumnado.

Cuando en una actividad o viaje de estudios hubiera plazas limitadas y se
hubiesen inscrito mas alumnos que el numero total de plazas, tendran
preferencia los alumnos que no hubieran tenido ninguna incidencia ni faltas sin
justificar durante el curso. Si aun asi quedaran plazas disponibles, la Jefatura de
Estudios junto con el profesorado que acompafa a los alumnos y que por tanto
asume la responsabilidad del viaje podrian valorar la inclusién de algun alumno
con hasta un maximo de tres incidencias y/o de cinco faltas sin justificar. El
criterio de quién es el alumno con una, dos o tres incidencias y/o una, dos, tres
o cuatro faltas sin justificar que puede realizar la actividad es exclusivo de la
Jefatura y del profesorado acompafante y no dependera solamente del numero
de incidencias ya que se valoraran ademas otros aspectos como son la gravedad
y naturaleza delas mismas, la modificacion de las conductas desde su comision

y la posible repercusion en el desarrollo de la actividad.

Sin perjuicio de lo anterior, aunque un alumno no tuviera incidencias
registradas, el profesorado responsable podria decidir su no inclusién en la
actividad si no tuviera plena confianza en el comportamiento que el alumno

pudiera tener durante el desarrollo de la actividad.
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e Normativa sobre la eleccion de materias con mas demanda que

oferta
Los alumnos que se matriculen en julio tienen preferencia respecto a los
que se matriculen en septiembre a la hora de escoger las materias optativas, de

modalidad y/o troncales.

En julio, cuando haya mas demanda que oferta, en una determinada
materia optativa, de modalidad o troncal, se asignara al alumnado por orden
alfabético a partir de las letras designadas por la Consejeria de Educacion, al
efecto de dirimir los empates en el proceso de admisién a centros educativos

sostenidos con fondos publicos.

En septiembre, que el periodo de matriculacion es muy limitado, se iran
asignado las vacantes que hayan sobrado en julio por riguroso orden de

matriculacion.

Si a algun alumno/a no se le otorga ninguna de sus opciones y no ha
escogido suficientes alternativas, la Jefatura de Estudios le asignara una en la

que haya vacantes disponibles.

e Normativa para la elaboracion del calendario deexamenes

Con caracter previo a los procesos de evaluacion, los alumnos
organizaran un calendario de examenes, que permita racionalizar el tiempo de

estudio y dedicacion a los mismos con el objeto de optimizar los resultados.

Cada grupo tendra autonomia para proponer la distribucion de las fechas

de los examenes, que debera consensuar con los correspondientes profesores.

Solamente se podra fijar un examen de evaluacion cada dia. Esta norma

no se aplicara a controles y pruebas parciales.

Una vez establecido el calendario, que se habra votado por los alumnos
del grupo, éste tendra caracter oficial y solamente se modificara por causas de

fuerza mayor.

La jefatura de Estudios, cuando la complejidad del horario de un grupo asi

lo aconseje, colaborara en la elaboracion del calendario.
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e Normativa sobre el acceso a su procedimiento de evaluacionyala

reclamacioén de las calificaciones
Los decretos autondmicos que se derivan de la LOMLOE regulan el procedimiento

para garantizar el derecho del alumnado que cursa ensefianzas de educacion
secundaria obligatoria y de Bachillerato, en centros docentes de la Comunidad de
Castilla y Ledn, a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y
reconocidos con objetividad, es el texto legal que enmarca el proceso de reclamacion de
las calificaciones y por tanto el referente del IES “Pintor Luis Saez” para regularlo y
recogerlo en el presente reglamento.

Como paso previo para que el proceso de evaluacidn tenga la objetividad deseada,
es preciso realizar una tarea informativa anterior, que el en IES “Pintor Luis Saez” es

como sigue:

1. El Centro, al comienzo del curso escolar, hara publicos los criterios generales que
se vayan a aplicar para la evaluacion de los aprendizajes y, especialmente para la
educacion secundaria obligatoria, los criterios de promocion vy titulacién. Esta
informacion sera proporcionada por los tutores de grupo en la primera sesion de
tutoria e indicaran en qué lugar de la web del centro podran consultarlos. Idéntica
informacion se trasladara en la reunion inicial con las familias de los alumnos al

comienzo el curso escolar.

2. Al comienzo del curso, el profesorado de las distintas materias dara a conocer al
alumnado los objetivos, contenidos vy criterios de evaluacion del curso respectivo,
los conocimientos y aprendizajes minimos necesarios para alcanzar una
evaluacion positiva al final de cada curso, los procedimientos de evaluacion del
aprendizaje y los criterios de calificacion que se aplicaran, todo ello de acuerdo
con la programacion didactica de cada departamento. En el caso de la educacion
secundaria obligatoria, la informacion ademas versara sobre el grado de
adquisicion de las competencias clave. El profesorado publicara en su aula virtual
o en sus grupos de TEAMS la informacion anterior e indicara al alumnado como

acceder de forma on-line a la misma.

3. Durante el curso escolar, el profesorado y, en ultima instancia, los jefes de los

departamentos de coordinacion didactica como coordinadores de las actividades
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docentes de los mismos, facilitaran aquellas aclaraciones que, sobre lo establecido
en las programaciones didacticas, puedan ser solicitadas por los alumnos y sus

padres o tutores legales.

Durante todo el curso escolar cuando se aplique un instrumento de evaluacion, el
alumnado, tendra acceso a los criterios de calificacion que estaran publicados en
el aula virtual/grupo de TEAMS. Ademas de los criterios de calificacion se
recomienda la publicacidén, cuando sea aplicable, de una rubrica de evaluacion.
Asi mismo se recomienda, que cuando sea posible el alumnado tenga acceso de
forma individualizada y privada a la prueba corregida para que de su observacién
y reflexionando sobre las correcciones aportadas por el profesorado profundice en

el su aprendizaje.

Cuando tras el proceso de evaluacién, un alumno discrepe del resultado obtenido,

podra ejercer su legitimo derecho de revision, siguiendo los siguientes pasos que

configuran el procedimiento de la reclamacién del IES “Pintor Luis Saez”.

1.

Los alumnos, o sus padres o tutores legales, podran solicitar, de profesores y
tutores, cuantas aclaraciones consideren precisas sobre las valoraciones
realizadas sobre el proceso de aprendizaje, y las calificaciones o decisiones finales
adoptadas por dicho proceso. Dicha solicitud se realizara unicamente durante el
primer dia habil posterior a la comunicacién de los resultados de la evaluacion, a
través del correspondiente boletin informativo de calificaciones. Estas aclaraciones
pueden solicitarse tras cualquiera de las evaluaciones ordinaria, final o
extraordinaria. En la evaluacién ordinaria en este punto termina el proceso, que

continda en el caso de la evaluacion final o de la evoluciéon extraordinaria.

Si como resultado de reclamacion verbal se modificase una calificacion
correspondiente a una evaluacion final, la jefatura de estudios procederia a
convocar a la junta de evaluaciéon del grupo al que perteneciera el alumno o la
alumna para:

a. Informar a la junta de evaluacion de la modificacion de una
calificacion.

b. Tomar las decisiones colegiadas que pudieran derivarse a la
vista de las nuevas calificaciones.

3. Si, tras aclarar oportunamente, existe desacuerdo con la calificacion final obtenida
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en una materia o con la decisiéon de promocién o titulacion adoptada para un
alumno, este o sus padres o tutores legales, podran reclamar ante la direccion del
centro la revisién de dicha calificacién o decision, en los dos dias habiles desde
aquel en que se produjo su comunicacion, a través del boletin informativo de
calificaciones. Este paso se formalizara en Jefatura de Estudios y la reclamacion,
gue contendra cuantas alegaciones justifiquen la disconformidad con la calificacion
final o con la decision de promocién o titulacion adoptada, sera tramitada a través
del jefe de estudios quien, en el caso de referirse a calificacion final, la trasladara
al jefe del departamento de coordinacion didactica responsable de la materia con
cuya calificacion se manifiesta el desacuerdo, y comunicara tal circunstancia al
profesor tutor. Cuando el objeto de la reclamacion sea la decision de promocion o
titulacion, el jefe de estudios la trasladara al profesor tutor del alumno como

coordinador de la sesion final de evaluacion en que la misma ha sido adoptada.

4. Cuando la reclamacion presentada ante el centro se vea sobre la calificacion final
obtenida en una materia, tanto en educacion secundaria obligatoria como en
Bachillerato, el departamento de coordinacién didactica correspondiente se reunira
en sesion extraordinaria, en la misma y elaborara un informe motivado, que recoja
la descripcion de hechos y actuaciones previas, asi como el proceso de evaluacién
del alumno en referencia a la adecuacion de los objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion y en el caso de la ESO al grado de adquisicion de competencias
basicas. El informe concluira con la propuesta vinculante de modificacion o
ratificacion de la calificacion final objeto de revision. Dicho informe sera firmado por
el jefe del departamento y se dejara constancia en el libro de actas del
departamento.

5. El jefe del departamento correspondiente trasladara el informe elaborado al director
a través del jefe de estudios. El director comunicara por escrito al alumno o a sus
padres o tutores legales, la decision razonada de ratificacion o modificacion de la
calificacién revisada e informara de la misma al profesor tutor, haciéndole entrega
de una copia del escrito cursado y en el caso de que la reclamacién sobre
calificacion final afectase a la decisidn sobre promocion o titulacion, una copia del

informe del departamento afectado. La resolucién del director pondra término al
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proceso de reclamacién ante el centro.

6. Cuando la reclamacion presentada ante el centro verse sobre la decision de
promocion o titulacion en la educacidon secundaria obligatoria, el jefe de estudios y
el profesor tutor, como coordinador del proceso de evaluacién del alumno,
consideraran la procedencia de reunir en sesion extraordinaria de evaluacion al
equipo docente. En caso de considerarse procedente reunir en sesion
extraordinaria al equipo docente, éste revisara la decision de promocioén o titulacion
adoptada a la vista de las alegaciones realizadas, de los criterios de promocion y
titulacién establecidos en el centro y, en su caso, del informe del jefe de
departamento de la materia cuya calificacion ha sido objeto de revision. El profesor
tutor recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion de hechos y
actuaciones previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las
deliberaciones del equipo docente y la ratificacion o modificacion de la decision
objeto de la revision, razonada conforme a dichos criterios de promocién y
titulacion. Dicha decision sera notificada al jefe de estudios para su traslado al
director. El director comunicara por escrito al alumno o a sus padres o tutores
legales la ratificacion o modificacion, razonada, de la decision de promocién o

titulacion, lo cual pondra término al proceso de reclamacion ante el centro.

7. En el caso en que la reclamacion, referida en primera instancia a la calificacion de
una materia, caso de prosperar implicase el cumplimiento de los criterios de
promocion o titulacion estas se producirian de forma automatica, sin necesidad de
trasladar el caso al tutor ni reunir la Junta de Evaluacion. Sin embargo, si aun
después de prosperar el recurso la promocién o la titulacion dependiese de un
acuerdo de la Junta de evaluacion, el caso se trasladara al tutor que procederia

como si la reclamacion hubiera tenido por objeto la promocién o la titulacion.

8. Tanto el proceso de revision de la decision sobre la calificacion final como el
proceso de revisidon de la decision sobre promocién o titulacién estaran terminados
en un plazo maximo de tres dias habiles, incluida la comunicacion a los padres o
tutores legales, contados desde el dia de la presentacion de la solicitud de

reclamacion.
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9. Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de alguna calificacion
final, o bien, en el caso de la educacion secundaria obligatoria, de la decision de
promocion o titulacion adoptada para el alumno, el secretario del centro insertara
en las actas, en el expediente académico y en el historial académico del alumno, la

oportuna diligencia que sera visada por el director del centro.

10.En el caso de que, tras el proceso de reclamacion ante el centro, persista el
desacuerdo, se podra solicitar al director, en el plazo de dos dias desde la

comunicacion, que eleve la reclamacion a la direccién provincial de educacion

e Normativa sobre delegados de grupos
El articulo 76 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se

aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria,
indica las directrices fundamentales sobre esta figura, que concretadas con las

instrucciones propias del IES “Pintor Luis Saez”, se establecen como sigue:

o Cada grupo de alumnos elegira por sufragio directo y secreto, durante el
primer mes de curso, un delegado y un subdelegado, que sustituira al
delegado en caso de ausencia y le apoyara en sus funciones.

o Antes de que se haya producido la eleccion, y por tanto de que los grupos
tengan delegado, asumira esta funcion el alumno que resulte designado
por las letras del sorteo oficial que con caracter anual se realiza para el
proceso de admision del alumnado.

o La convocatoria y organizaciéon de las elecciones corresponde a la
Jefatura de Estudios, que estara apoyada por los tutores de grupo y el
departamento de Orientacion.

o La dinamica del proceso electoral contara de tres partes:

1.- Primeramente, durante una sesion de tutoria, el tutor del grupo
informara sobre las funciones del delegado y reflexionara acerca
de la relevancia de esta figura y de la importancia que para el buen

funcionamiento del grupo tiene.
2.- En segundo lugar, previamente a la propia eleccién, el tutor

preguntara si hay alumnos candidatos, si asi fuese, estos podran
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hacer campana, explicando a sus compareros los motivos que le
llevan a tomar esta decision y los aspectos positivos que él cree
que puede aportar desde el cargo de delegado.

3.- La tercera parte es el propio proceso electoral, la mesa electoral
estara constituida por el tutor actuara de presidente, el primer
alumno de la lista actuara de secretario y el ultimo de vocal. Cada
alumno emitira un voto con el nombre y dos apellidos de uno de los
candidatos, y si no los hubiera, el de cualquier compafiero. Seran
considerados nulas las papeletas en las que figuren nombres
incompletos, apodos, motes o cualquier otra palabra o simbolo
ajeno al nombre y los apellidos. El delegado sera el alumno que
obtenga mayoria absoluta en la primera vuelta, si no hubiera ningun
alumno que alcanzase esta mayoria, seria delegado el alumno que
en segunda vuelta alcanzase mayoria simple, si se produjese un
empate, sera delegado el que hubiera tenido mayor numero de
sufragios en la primera vuelta. El subdelegado sera el alumno que
quede en segunda posicion en la ronda en que resulte elegido el

delegado.

o Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe
razonado al tutor, si lo suscribe una mayoria absoluta de los alumnosdel

grupo. En este caso en un plazo de quince dias se procederia a una

nueva votacion.

o Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones

que les encomienda el presente Reglamento de Régimen Interior.

o El articulo 77 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se

aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion

Secundaria, indica las funciones basicas y comunes a todos los centros

de los delegados que complementas con las propias de nuestro Centro

son las siguientes:

- Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus

deliberaciones.
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- Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion didacticalas

sugerencias y reclamaciones del grupo al querepresentan.
- Fomentar la convivencia entre los alumnos delgrupo.

- Colaborar con el tutor y la junta de profesores de grupo en los temas

que afectan al funcionamiento de éste.

- Colaborar con los profesores y los érganos de gobierno del Instituto

para el buen funcionamiento del mismo.

- Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del

Instituto.

- Dirigir a sus companeros en el proceso de confeccion de los

calendarios de examenes.

- Encargarse del parte de incidencias diarias del grupo. El parte siempre
acompanara al delegado, de modo que cuando se produzca un desdoble,
en el grupo donde no se encuentre el delegado, las faltas seran anotadas
en un parte adicional. Al final de la jornada, el delegado depositara el parte
en una urna dispuesta a tal efecto en conserjeria. Cuando un parte se
extravie, el delegado solicitara un duplicado en donde reproducira las
ausencias anotadas en el original y se encargara de presentarselo a los

profesores para que lo firmen.

- Representar a su grupo, y aportar las opiniones de éste en cada una de
las dos sesiones anuales en las que se valoran las actividades
programadas para la tutoria. Esta reunidén estara coordinada por el

orientador del centro.

e Normativa sobre la Junta de Delegados

Su composicién y régimen de funcionamiento, asi como sus funciones
estan recogidas en el Titulo VII, articulos 74 y 75 del Real Decreto 83/1996, de
26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacion Secundaria, y en el Titulo VIl del Real Decreto 732/1995, de 5 de
mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos.
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El Instituto considera a la Junta de delegados como un medio de enlace
entre el alumnado y sus representantes en el consejo Escolar, asi como un
organo de adopcién de decisiones del alumnado en los ambitos de su
competencia. Es el jefe de estudios el que facilita y orienta su organizacién y
apoya su trabajo (Art. 33, del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que

se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria).

Si la Junta de delegados convocase una reunion, tras informar al jefe de
estudios, que les facilitara la correspondiente dependencia del Centro, podran
reunirse siempre que lo consideren oportuno, especialmente antes y después de
las sesiones del Consejo Escolar, tanto para formular propuestas como para

recibir informacién de lo acordado enellas.

Las reuniones de la Junta de delegados se llevaran a cabo en momentos
en que se altere lo menos posible el normal desarrollo de las actividades del

Centro.

e Utilizacion de los espacios del Instituto: derecho dereuniéon

Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los

derechos y deberes de los alumnos, indica en su articulo 28, 2 que los

Directores de los garantizaran el ejercicio del derecho de reunién de los alumnos
dentro del horario del Centro y que los reglamentos de régimen interior de los

centros estableceran el horario que se reserve al ejercicio de este derecho.

Al igual que para la Junta de Delegados, se establece que las reuniones
del alumnado para actividades de caracter escolar o extraescolar que formen
parte del proyecto educativo, asi como para aquellas otras a las que pueda
atribuirse una finalidad educativa o formativa, se llevaran a cabo en momentos
en que se altere lo menos posible el normal desarrollo de las actividades del
Centro, siendo la Jefatura de Estudios la que facilitara el uso de los locales del

Centro y su utilizacion para el ejercicio de este derecho.

e Asociaciones de alumnos

El Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y

los deberes de los alumnos y la participaciéon y los compromisos de las familias
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en el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina
en los Centros Educativos de Castilla y Ledn establece los derechos de
asociacion en los Centros docentes. Asimismo, la normativa sobre constitucion
y régimen de funcionamiento de las asociaciones de alumnos esta recogida en
el Titulo VIII del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el

Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

La Comunidad Escolar anima a la creacion de una o mas asociaciones, y

a asociarse o federarse con otras de ambito masamplio.

Igualmente, se garantiza su derecho de reunion en las mismas

condiciones que a la Junta de Delegados.

De las actividades que les afecten, informaran al alumnado del Instituto.

3.- NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO PARA LOS
PADRES OTUTORES

e Normativa sobre la comunicacion con los padres otutores.

Todos los tutores, de grupo y de faltas, tendran en su horario personal una
hora semanal complementaria dedicada a la atencion de los padres o tutores de
los alumnos de su grupo. El centro comunicara a los alumnos y a los padres o
tutores legales, en la reunion informativa de principio del curso escolar, las horas
que los tutores del centro tienen reservadas en su horario para atenderles. La

entrevista tendra que ser solicitadapreviamente.

Cualquier profesor, aun no siendo tutor, tiene la obligacién de recibir a los
padres o tutores de un alumno al que imparta clase, y por tanto a peticion de los
mismos les citara en una hora de su horario complementario en la que tenga
posibilidad de atenderlos. Estas entrevistas se solicitaran a través del tutor de
grupo

El tutor, después de cada sesidén de evaluacion, asi como cuando se den
circunstancias que lo aconsejen, informara a los alumnos y a los padres o tutores

legales sobre el resultado del proceso de aprendizaje seguido y las actividades
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realizadas, incluyendo, en todo caso, una valoracién sobre la adecuacion del
rendimiento a las capacidades y posibilidades del alumno, asi como, en el caso
de la educacion secundaria obligatoria, sobre la adquisicion de las competencias
basicas. Los tutores legales de los alumnos estan obligados a devolver firmado
el recibi del boletin informativo de calificaciones con el que se dan por enterados

de surecepcion.

Ademas de por el tutor y los profesores, los padres o tutores legales, seran
recibidos, previa peticidén de cita tanto por los cargos directivos del Centro como

por los responsables del Departamento de Orientacion.

e Laasociacion de madres y padres de alumnos (AMPA)

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos es una entidad que asume
las finalidades establecidas en el ordenamiento educativo vigente, que se regula
por sus propios estatutos y que representa a sus asociados en la promocién y

defensa de sus derechos.

La Asociacion tendra derecho a:

1. Establecer su domicilio social en el Centro, que le proporcionara un
local. Previa solicitud dirigida al Director y tras la correspondiente
autorizacion, la Asociacion también podra utilizar otras
dependencias para sus actividades de caracter temporal o

permanente.

2. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion de la

Programacién General Anual.

3. Recabar informacién de los 6rganos del Centro sobre aquellas

cuestiones que les afecten.
4. Designar a su representante en el Consejo Escolar.

5. Establecer los cauces necesarios para una comunicacion fluida con
el equipo directivo, que redunde en una mejor formacion para los

alumnos.

6. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del
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Centro que consideren oportuno.
La Asociacién tendra las siguientes obligaciones:

1. Cooperar a la consecucion de los objetivos del Centro plasmados

en el proyecto educativo.

2. Proveerse de sus propios recursos para desarrollar su

presupuesto.

3. Responsabilizarse de las actividades que organice (financiacion,

contratacién de personal, direccion y gestion de laactividad).

4. Presentar en la direccion su plan de actividades a comienzos de
curso para su inclusion, si procediera, en la Programacion General
Anual.

4.- NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO PARA EL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

e Composicién
Es todo aquel que desempefa en el Centro un trabajo no docente,
independientemente de la Administracion o empresa de la que dependa.

Comprende:
1. Personal de administracion.
2. Conserjeria.

3. Personal de limpieza.

e Competencias y régimen disciplinario

Seran las establecidas en el contrato, convenio o estatuto particular de

cada colectivo.

e Jefatura del personal no docente

Correspondera al Director y, por delegacion al Secretario, quienes

dispondran las correspondientes normas de organizacion yfuncionamiento.

e Inasistencias del personal no docente
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En caso de imposibilidad de incorporarse al trabajo, de manera general,

debera comunicarlo inmediatamente al Director o al Secretario.

Debera justificar su inasistencia con el documento correspondiente

(certificado, etc.).

En caso de permiso, el personal dependiente del Centro debera informar

y entregar copia del mismo en direccion.

e (Calendario laboral, jornada y horario de trabajo

Seran los establecidos en el contrato, convenio o estatuto particular

de cada colectivo y en las instrucciones que los desarrollen.
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