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TITULO |
CONSIDERACIONES GENERALES:

El presente Reglamento de Régimen Interior es un documento normativo, tal y como fija el REAL
DECRETO 83/1996, de 26 de enero por el que se aprueba el Reglamento organico de los institutos
de educacién secundaria, como parte del proyecto educativo, y donde tal y como marca la Ley y
haciendo uso de las competencias de autonomia de las que dispone el Centro, se regulan las normas
de convivencia democratica de todos los sectores que forman el Centro Educativo, se describen los
organos de gobierno y se establecen las normas internas de funcionamiento de la Comunidad
Educativa, y constituye, de acuerdo con la Constitucion una garantia de los derechos de todos los
miembros de la Comunidad Escolar.

Articulo 1: Objetivos del I.E.S. Puerta Bonita

1. El LE.S. PUERTA BONITA, cuyo titular es la Comunidad de Madrid, tiene como fin primordial
capacitar a sus alumnos como técnicos (de grado superior y medio) de Artes Gréficas y de
Comunicacién, Imagen y Sonido, con el objetivo prioritario de formar profesionales de las artes
gréficas, de la comunicacidon audiovisual, de facilitar su insercion en el medio laboral, segun la
legislacion vigente y adaptando los disefios curriculares a las necesidades especificas del mundo
laboral.

2. Facilitara la relacidon con las empresas de las familias profesionales objeto de la formacion de los
alumnos, para estructurar una relacion institucional que permita la comunicacion entre el mundo
laboral y el centro educativo para un mejor conocimiento de las necesidades formativas de las
empresas del sector.

3. Como Centro Publico fijara, a través de su Consejo Escolar, las directrices para la colaboracion del
mismo con fines educativos, asistenciales y culturales con otros centros, entidades y organismos.

4. Pondra los medios necesarios para facilitar la relacion institucional entre el Centro y las
Asociaciones de Antiguos Alumnos que existan o puedan formarse, teniendo como objetivo, entre
otros, el conocimiento de la insercién laboral de sus titulados y para facilitar la formacién continua de
los mismos. Para hacerlo posible, se firmaran acuerdos que optimicen la utilizaciéon de los medios
técnicos del Centro.

5. Seréa el Equipo Directivo del Centro el encargado de coordinar y elevar al Consejo Escolar todos
los aspectos resefiados, asi como articularlo en proyectos concretos.

TITULO I

DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO

Articulo 2: Organos unipersonales v colegiados

1. Los érganos de Gobierno del Centro son unipersonales y colegiados. Son érganos unipersonales
de gobierno el Director, los Jefes de Estudios y el Secretario.

2. Son 6rganos colegiados de gobierno el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores.

CAPITULO PRIMERO
ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

Articulo 3: Competencias del Director

La seleccion del director se hara siguiendo la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo de Educacion.
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Son competencias del Director:
1. Ostentar oficialmente la representacion del Centro.
2. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.

3. Dirigir y coordinar las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias del Consejo
Escolar.

4. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro.
5. Convocar y presidir los actos académicos y reuniones de los Organos Colegiados.

6. Proponer el nombramiento del Equipo Directivo, asi como cesar a cualquiera de sus componentes,
designar a los Jefes de Departamento y a los tutores.

7. Ejecutar los acuerdos de los Organos Colegiados en los ambitos de sus competencias.

8. Elaborar, con el equipo Directivo, la Programacion Anual y la Memoria Final del curso, asi como el
anteproyecto de presupuestos para el centro.

9. Autorizar los gastos, de acuerdo a los presupuestos aprobados por el Consejo Escolar, asi como el
ordenar los pagos.

10. Coordinar y garantizar la participacion de la Comunidad Educativa, procurando los medios
precisos, para el eficaz desarrollo de sus atribuciones y derechos.

11. Garantizar la informacién sobre el funcionamiento del Centro a todos los sectores de la
Comunidad Educativa y a sus organizaciones representativas, y garantizar el derecho de reunién de
profesores, alumnado, familias y personal de administracion y servicios, de acuerdo a lo dispuesto en
la legislacion vigente.

12. Promover la relacidn con los centros de trabajo que afecten a la formacion de los alumnos, firmar
los convenios de colaboracion, una vez informado el Consejo Escolar, entre el Centro y las empresas.

13. Favorecer la convivencia y participacion en el Centro Educativo, garantizar el procedimiento para
imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las normas del presente reglamento y
con los criterios fijados en el Consejo Escolar.

14. Todas aquellas que establezca la hormativa educativa vigente.

Articulo 4: Competencias del Jefe de Estudios

Son competencias del Jefe de Estudios:

1. Coordinar y velar por la ejecucion de las actividades de caracter académico de profesores y
alumnos con relacion a la Programacion General del Centro.

2. Confeccionar los horarios académicos en colaboracion con los restantes érganos unipersonales,
de acuerdo a los criterios acordados por el Claustro y velar por su estricto cumplimiento.

3. Coordinar las actividades de orientacion escolar y profesional, asi como la accion tutorial.

4. Ejercer, por delegacion del Director, las funciones de Jefe de Personal del personal docente, en
todo lo relativo al régimen académico.

5. Sustituir al director en caso de ausencia o enfermedad.

6. Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.
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7. Coordinar las actividades de formacion de los profesores realizadas en el instituto, y facilitar las
que se aprueben por el claustro para ser realizadas fuera del Centro.

8. Organizar los actos académicos.

9. Participar, con el resto del Equipo Directivo en la elaboracion de la propuesta del proyecto
educativo y la programacion general anual.

10. Cualquiera que le pueda ser encomendada por el director en el &mbito de sus competencias.

11. Velar por el cumplimiento de las propuestas de los diferentes equipos educativos en las Juntas de
Evaluacion.

12. Presidir las Comisiones creadas por el Consejo escolar para analizar medidas disciplinarias o de
orientacion. Podréa delegar en cualquier otro miembro del equipo directivo.

13. Asegurar el cumplimiento de las normas de convivencia necesarias para el normal desarrollo de
las clases, y actuar, oido el tutor, en los temas que se detecten de mal funcionamiento del equipo
educativo, dando curso a las quejas que puedan presentar los representantes de los alumnos.

14. Todas aquellas que establezca la normativa educativa vigente.

Articulo 5: Jefe de Estudios Adjunto

Son las funciones del Jefe de Estudios Adjunto:

1. Todas aquellas que delegue en él el Jefe de Estudios, con el visto bueno del director.

2. Colaborar con el director del centro en la elaboraciéon del anteproyecto de presupuestos.
3. Organizar, administrar y gestionar las compras de material fungible para el Centro.

4. Elaborar las normas de utilizacién de equipos e instalaciones.

5. Gestionar el mantenimiento del edificio, de las reparaciones y, en general, de todos los servicios
del mismo.

6. Proponer la compra de adquisicién de equipos, gestionarla, y coordinar todos los proyectos que
lleven implicito la utilizacion de instalaciones o medios humanos del instituto.

7. Realizar el inventario del instituto y mantenerlo actualizado.

8. Todas aquellas que establezca la normativa educativa vigente.

Articulo 6: Funciones del Secretario

Son funciones del Secretario:

1. La ordenacién del régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices del
director.

2. Actuar como secretario de los érganos colegiados del Centro, levantar actas de las sesiones y dar
fe de los acuerdos, con el visto bueno del director.

3. Custodiar los libros y archivos del Centro.

4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
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5. Ejercer, por delegacion del director, y bajo su autoridad, las funciones de Jefe del personal de
administracion y servicios adscritos al Centro.

6. Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general
anual, junto con el resto del equipo directivo.

7. Ordenar pagos y disponer de las cuentas bancarias, con el visto bueno y coordinado por el
Director.

8. Cualquier otra funcion que pueda encomendarle el director dentro del ambito de sus competencias.

9. Todas aquellas que establezca la normativa educativa vigente.

CAPITULO SEGUNDO
ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Articulo 7: El Consejo Escolar

Los Consejos Escolares son los érganos de participacién de los padres, profesores, alumnado y
personal de administracién y servicios del Centro, cuyas competencias y funciones estan recogidas
en el Real Decreto 83/1996, donde se aprueba el reglamento organico de los I.LE.S y en la Ley
Organica 2/2006 de Educacién (LOE). Los componentes del mismo tienen la obligacién y el derecho
a asistir a las sesiones a las que se les convoque, justificando de antemano al presidente del mismo
las razones de su no asistencia. El presidente intentara proponer horarios de reuniéon que permita la
asistencia de la gran mayoria de sus miembros.

1. El consejo escolar estara compuesto por los miembros que marca la ley, en la que el representante
de las organizaciones empresariales tendran voz, pero no voto, al igual que el Secretario del Centro,
que actuard como Secretario del Consejo Escolar.

2. El consejo escolar adoptara sus acuerdos por mayoria simple excepto en los siguientes casos:

2.1. Aprobacién y ejecucion del presupuesto anual.

2.2. Aprobacion del proyecto educativo y del reglamento de régimen interior, asi como sus
modificaciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.

2.3. Propuesta de revocacion del director, que también se realizara por mayoria de dos tercios.
3. El consejo escolar tendra las siguientes competencias:
3.1. Aprobar la Programacién General Anual

3.2. Conocer las candidaturas a la direccién y participar en la seleccion del director en los términos
que la LOE establece.

3.3 Aprobar el reglamento de régimen interior, asi como las modificaciones que pudieran hacérsele.
3.4. Establecer una comisioén de admision de alumnos.

3.5. Aprobacion del presupuesto del instituto y la ejecucién del mismo.

3.6. Informar la memoria anual sobre las actividades y situacién general del Centro.

3.7. Promover la renovacion de las instalaciones del Centro y vigilar su conservacion.
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3.8. Conocer las relaciones del Centro con los centros de trabajo donde se realiza la formacién en
centros de trabajo, la insercion laboral de los alumnos, asi como la politica de relacion con las
empresas del sector para las que se forman a los alumnos, asi como fijar las directrices de
colaboracion con las mismas.

3.9. El director como presidente del consejo escolar, convocara al mismo un minimo de tres veces
durante el curso escolar, o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros.

3.10. El consejo escolar formara una comisién para tratar temas referentes a asuntos de disciplina o
para el establecimiento de actividades extraescolares que puedan aprobarse, asi como todas las que
considere oportunas.

3.11. Aprobar el Plan de Convivencia.

4. Las votaciones del Consejo Escolar se podran realizar a mano alzada, siempre que ningun
miembro del mismo se oponga, procediéndose entonces a realizarla mediante voto secreto.

Articulo 8. Comisiones Delegadas del Consejo Escolar

1. Comision de convivencia

Estara compuesta por el Director del Instituto, El Jefe de Estudios, un profesor, un padre de alumno y
un alumno que seran elegidos por cada uno de los sectores. La composicion concreta se especificara
en el acta del Consejo Escolar correspondiente.

Sus competencias son las especificamente atribuidas en el Decreto 15/2007, de 19 de abril que
establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid:

a) Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la
tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, asi como proponer
al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el
centro.

b) Proponer el contenido de las medidas a incluir en el Plan de Convivencia del centro.

¢) Impulsar entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la observancia
de las Normas de Conducta.

d) Evaluar periédicamente la situacion de convivencia en el centro y los resultados de
aplicacion de las Normas de Conducta.

e) Informar de sus actuaciones al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar del centro, al
menos dos veces a lo largo del curso, asi como de los resultados obtenidos en las
evaluaciones realizadas.

2. Comisién de Asuntos Econdmicos

Estara compuesta por el Director del Instituto, un profesor, un alumno y un padre de alumno elegidos

por cada uno de los sectores. Sus competencias seran las que se atribuyan al Consejo Escolar en el

articulo 7.3.5 de este Reglamento.

3. Comisién de Admision

Estard compuesta por el Director del Instituto, un profesor, un alumno y un padre de alumno elegidos

por cada uno de los sectores. Sus competencias seran todas aquellas que la legislacion vigente le
atribuya.

Articulo 9: El Claustro de profesores: caracter, composicién y competencias
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1. Es al 6rgano propio de participacién de los profesores en Centro, y tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir e informar de todos los aspectos educativos del mismo.

2. El Claustro estara presidido por el director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicio en el Centro. Los profesores especialistas formaran parte del Claustro de pleno
derecho excepto que no podran ser electores ni elegibles para proveer érganos unipersonales de
gobierno del centro, tal y como se articula en el Decreto 154/2001, de 20 de septiembre de la
Consejeria de Educacién de la Comunidad de Madrid, para todo lo referente a profesores
especialistas se estara a lo que determine dicho Decreto.

3. El claustro se reunira, con caracter ordinario, al menos, una vez al trimestre y siempre que lo
convoque el director o lo solicite al menos un tercio de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una
sesidn del claustro al principio de curso y otra al final.

4. La asistencia a los claustros convocados es obligatoria para la totalidad de sus miembros. Cuando
algun profesor no pueda asistir a los mismos, deberan justificarlo al director, como minimo, el mismo
dia de la convocatoria.

5. La no asistencia injustificada reiterada a los claustros, sera objeto de un informe por parte del
director a las autoridades administrativas competentes.

6. Entre las principales competencias del claustro, estaran las siguientes:

6.1. Formular propuestas al equipo directivo de cara a la elaboraciéon de la Programacion General
Anual y al Proyecto Educativo.

6.2. Establecer los criterios generales para la elaboracion de los disefios curriculares de los Ciclos
Formativos, y su posterior aprobacion, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro.

6.3. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacién pedagdgicas.

6.4. Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos presentados por los candidatos.

6.5. Analizar y evaluar los aspectos docentes del proyecto educativo y la programacién general anual.
6.6. Aprobar los criterios pedagdgicos para la elaboracion del horario de los alumnos.

6.7. Aprobar la planificaciéon general de las sesiones de evaluacion y calificacién y el calendario de
pruebas o exdmenes extraordinarios.

6.8. Aprobar los criterios para la elaboracién del horario de los profesores.
6.9. Conocer las relaciones del Centro con las instituciones y centros de trabajo.
6.10. Analizar y valorar trimestralmente la marcha econémica del Centro.

6.11 Todas las establecidas por la Normativa Educativa vigente.

TITULO 1l

DE LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 10: Departamentos de Familias Profesionales

1. Los Departamentos de Familia Profesional son los 6rganos encargados de organizar y desarrollar
las ensefianzas propias de los médulos profesionales que integran los Ciclos Formativos adscritos a
una misma familia.
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2. Estaran adscritos, también los profesores que aun perteneciendo a otro departamento, impartan
algin médulo en un departamento distinto al asignado en origen.

3. Las competencias de los departamentos de familia profesional son las siguientes:

3.1. Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas al proyecto educativo de Centro y
la programacion general anual.

3.2. Elaborar antes del comienzo del curso académico las programaciones didacticas de los modulos,
bajo la direccién y coordinacion del jefe del mismo, de acuerdo a las directrices elaboradas por la
Comision de Coordinacién Pedagdgica.

3.4. Promover la investigacion educativa y actividades de perfeccionamiento.

3.5. Mantener actualizada la metodologia didactica.

3.6. Organizar y realizar las actividades de recuperacion de los modulos pendientes, y de las
adaptaciones curriculares para alumnos con necesidades educativas especiales.

3.7. Resolver las reclamaciones derivadas de los procesos de evaluacion, y elevar un informe al Jefe
de Estudios.

3.8. Elaborar, al final del curso, una memaoria que evalle el desarrollo de la programacion didactica, la
practica docente y los resultados obtenidos.

3.9. Proponer al Jefe de Departamento las necesidades de material fungible e inventariable.

3.10. Reunirse una vez por semana.

4. El Jefe de Departamento de Familia Profesional sera designado por el Director del Centro, oido el
Departamento y desempefiara su cargo durante el periodo que dure el mandato del director. Sera un
profesor que imparta clases en los Ciclos Formativos adscritos al Departamento. Son competencias
del Jefe de Departamento:

4.1. Participar y coordinar la elaboracion del proyecto curricular y de la programacién didactica de los
moédulos integrados en el departamento, asi como redactar la memoria final del departamento y del
proyecto curricular.

4.2. Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del Departamento.

4.3. Velar por el cumplimiento de la programacion didactica y la correcta aplicacién de los criterios de
evaluacion.

4.4. Resolver las reclamaciones de final de curso, de acuerdo con las deliberaciones de sus
miembros, y elaborar el informe que sea elevado al jefe de estudios.

4.5. Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en las F.C.T.

4.6. Prestar apoyo y asesoramiento a los tutores de F.C.T., asi como el cumplimiento de los objetivos
propuestos en las mismas, coordinadamente con los tutores.

4.7. Proponer al jefe de estudios adjunto, las compras de material fungible e inventariable, en funcion
a los presupuestos que se hayan asignado a los departamentos.

Articulo 11: Departamento de Actividades Extraescolares

El departamento de actividades extraescolares tendra entre sus competencias el coordinar todas
aquellas actividades que se programen desde los departamentos de familia profesional, promoviendo
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a su vez aquellas actividades de caracter cultural o complementarias que, tras coordinarse en la
C.C.P. se consideren de interés formativo para la comunidad educativa, debiendo coordinarse con el
Jefe de Estudios Adjunto para todas aquellas que supongan la utilizaciéon de medios técnicos o de
instalaciones del Centro. La Comision de Coordinacion Pedagogica definird el resto de sus
atribuciones.

Articulo 12: Departamento de Formacién vy Orientacién Laboral

El Departamento de Orientacion estara integrado por todos aquellos profesores que impartan sus
clases en los médulos profesionales de Formacién y Orientacién Laboral, Relaciones en los Equipos
de Trabajo y Administracién, Gestion y Comercializacién en la Pequefia Empresa.

1. Las competencias de este departamento seran las mismas que las previstas en el articulo 10 para
los Departamentos de Familia Profesional, a excepciéon de aquellas que supongan un solapamiento
con las funciones asignadas a los Departamentos de Familia Profesional. Ademas de las
competencias antes referidas, el Departamento de Orientacion tendra como competencias afiadidas:

1.1. Apoyar a los tutores en todo el desarrollo de la Formacién en Centro de Trabajo.

1.2. Asesorar, apoyar y estimular la actividad de las Asociaciones de ex-alumnos.

2. Las competencias del Jefe del Departamento de Formacién y Orientaciéon Laboral seran las
mismas que las previstas para los Jefes de Departamento de Familia Profesional, con las
limitaciones que vengan derivadas de la naturaleza de las funciones del propio Departamento y del

posible solapamiento con las competencias de los otros Departamentos.

El Jefe del Departamento de Formacién y Orientacion Laboral tendra, ademas, la siguiente
competencia afiadida:

2.1. Coordinar las relaciones con las asociaciones de ex-alumnos con la finalidad, tanto de servir de
asesoria a los mismos, como de recabar la informaciéon de que dispongan dichas asociaciones que
sean de utilidad a las finalidades del departamento.

Articulo 13: Departamento de Orientaciéon Profesional

El departamento de orientaciéon profesional tendra entre sus competencias desarrollar todas aquellas
actividades dirigidas a promover la mejor insercién profesional posible por parte de nuestros titulados.
En este sentido se constituye como un érgano de consulta de los alumnos sobre todos aquellos
aspectos relativos a su itinerario académico y profesional y la blisqueda de empleo, teniendo como
competencia especifica la de gestionar la bolsa de empleo del Instituto informando y orientando a los
usuarios (titulados y empresas) sobre su utilizacion.

Promovera todas aquellas actividades de caracter orientador que, tras coordinarse en la C.C.P. se
consideren de interés formativo para la comunidad educativa, debiendo coordinarse con el Jefe de
Estudios Adjunto para todas aquellas que supongan la utilizacion de medios técnicos o de
instalaciones del Centro. La Comision de Coordinacion Pedagoégica definird el resto de sus
atribuciones.

Articulo 14: Coordinaciéon de Calidad

Dentro del plan de mejora de la calidad basada en el modelo EFQM que se desarrolla en el IES
Puerta Bonita, impulsado por la Subdireccion General de FP de la Comunidad de Madrid, se
establece una coordinacion de calidad que tendra como competencias basicas las de colaborar con
la Comisién de Coordinacion Pedagdgica en la determinacion de todas las actuaciones dirigidas a la
mejora de la calidad, promoviendo y dirigiendo su ejecucién, debiendo coordinarse con el Jefe de
Estudios Adjunto para todas aquellas que supongan la utilizacion de medios técnicos o de
instalaciones del Centro. La Comision de Coordinacion Pedagoégica definird el resto de sus
atribuciones.
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Articulo 15: Coordinacion de Tecnologias de la Informacién v la Comunicacién (TIC)

La Coordinacién TIC asumira tareas de coordinacién y mantenimiento de todo el sistema telematico
del centro; coordinacién de la resolucién de incidencias y averias; actualizacién de la web del centro;
especificacién y gestion de compras en todo lo relativo a Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion; gestién de recursos y de usuarios de la red del centro y de usuarios de EducaMadrid;
asesoramiento a profesores y personal del centro.

Se coordinara con el Jefe de Estudios Adjunto para todos las tareas relativas a mantenimiento y
adquisicion de equipos.

La Comision de Coordinacion Pedagdgica definira el resto de sus atribuciones.

Articulo 16: Comisiéon de Coordinacion Pedagdgica: composicidon y competencias

La Comisién de Coordinacion Pedagdgica, estara compuesta por los siguientes miembros: el director,
que sera su presidente, la Jefatura de Estudios, los jefes de departamento, el coordinador de Calidad,
el coordinador TIC y el secretario que levantara acta de los acuerdos que se adopten. Tendra, sin
detrimento de las especificadas en el Reglamento Organico de los I.E.S., las siguientes
competencias:

1. Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de los proyectos curriculares
para los ciclos formativos.

2. Asegurar la coherencia del proyecto educativo del centro, revisando los proyectos curriculares de
los ciclos formativos.

3. Proponer los proyectos curriculares al claustro para su aprobacion y velar por su cumplimiento y su
posterior evaluacion.

4. Conocer y proponer la distribucion de partidas econémicas para los ciclos formativos, realizando
las propuestas de modificacién que se consideren oportunas para su aprobaciéon por el Consejo
Escolar.

5. La Comisién de Coordinacion Pedagdégica se reunira, al menos, dos veces al trimestre.

Articulo 17: Junta de Profesores de Grupo y accién tutorial

La junta de profesores de grupo estara constituida por todos los profesores que impartan docencia a
los alumnos del grupo y estara coordinada por el profesor tutor. Se reunird segun lo establecido por la
Direccién General de Educacion de la Comunidad de Madrid y en la normativa sobre evaluacién, es
decir, una vez por trimestre para la evaluacién del grupo, y quincenalmente para la coordinaciéon entre
los profesores del grupo y siempre que sea convocada, de manera extraordinaria por el jefe de
estudios, a propuesta del tutor.

Tendr4, como funciones:
1. Analizar el grado de consecucion de los objetivos propuestos.
2. Coordinar la didactica de los distintos mddulos profesionales que se imparten en el grupo.

3. Determinar los criterios del equipo respecto al seguimiento de la evaluacion continua, incluida la
falta de asistencia.

4. Establecer las actuaciones que el equipo considere oportunas, de cara a mejorar el clima de
convivencia del grupo.

5. Cada médulo sera el responsable de informar al alumno de su evolucidon en la consecucién de los
objetivos propuestos y de los aspectos de mejora que considere pertinente.
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6. Evaluar la marcha del grupo en el desarrollo de las programaciones y proponer las medidas de
rectificacion en las deficiencias que se detecten. Se determinara también los procesos de
recuperacion y las actividades de las mismas, susceptibles de convocatoria extraordinaria de
evaluacién, teniendo en cuenta las circunstancias individuales de los alumnos.

7. Al término de cada evaluacion, el tutor, en nombre del equipo, entregara un informe al Jefe del
Departamento de Familia Profesional, tanto del grupo de alumnos como del grado de consecucion de
los objetivos programados; durante la realizacion por parte de sus alumnos de la formacion en
centros de trabajo, el tutor velara que al alumno se le asignen tareas en el mismo que sirvan para
cubrir los objetivos programados, y atendera a los problemas de aprendizaje que se presenten, y
valorara el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formacion.

8. Informar a los padres de la marcha de aquellos alumnos menores de edad.

9. El tutor, a efectos de lo previsto en el Decreto 15/2007 de la Comunidad de Madrid, valorara la
justificacion de la falta de asistencia de sus alumnos.

TITULO IV
DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION

Articulo 18: Composicién y régimen de funcionamiento de la Junta de Delegados.

1. En el I.LE.S. PUERTA BONITA, existira una Junta de Delegados que estard compuesta por los
representantes de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.
Los miembros de la misma, en el ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y consultar
las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacién administrativa del
Centro que les afecte, salvo aquellas cuya difusién pudiera afectar al derecho a la intimidad de las
personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion académica.

2. La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o en comisiones cuando la naturaleza de los
problemas lo haga conveniente y antes y después de las reuniones que celebre el consejo escolar,
donde informaran los representantes de los alumnos a la misma de los problemas de cada grupo, asi
como informaran a sus compafieros de los acuerdos mas relevantes que haya acordado el consejo
escolar.

3. El jefe de estudios adjunto facilitard a la junta de delegados el espacio adecuado para las
celebraciones de las reuniones, asi como los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

4. La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

4.1. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién del proyecto educativo del Centro y la
programacién general anual.

4.2. Elaborar informes al consejo escolar por iniciativa propia o a peticion de éste.

4.3. Elaborar propuestas de modificacién del reglamento de régimen interior, dentro del ambito de su
competencia.

4.4. Informar a los estudiantes de las actividades de la junta, asi como convocar asambleas de
estudiantes a peticién de un grupo que lo solicite.

5. Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comisién, debera ser oida por los 6rganos
de gobierno del centro, en los siguientes temas:

5.1. Celebracion de pruebas o examenes.

5.2. Establecimiento y desarrollo de actividades culturales y recreativas en el Centro.
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5.3. Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas por
parte del Centro.

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

5.5. En caso de sanciones a alumnos, la junta de delegados podra proponer, por la via de su
representante en el consejo escolar, a la comision creada por el consejo a tal efecto, las que
consideren oportunas, fundamentalmente en aquellas que lleven aparejada la incoacién de
expediente.

5.6. La junta de delegados podra establecer comisiones de relacion con las asociaciones de ex-
alumnos que funcionen en el centro, informando al equipo directivo de las condiciones de la misma.

Articulo 19: De las asociaciones de Ex-alumnos/as

1. Los alumnos/as titulados en el Centro, tienen derecho a constituirse en asociaciones, para lo cual
el equipo directivo pondra los medios necesarios para facilitar la puesta en marcha de las mismas,
dotandolas de los espacios necesarios para desarrollar su labor.

2. Las asociaciones de ex-alumnos que quieran disponer de los espacios y medios del centro,
deberan presentar sus estatutos y la planificacion de actividades al consejo escolar, que sera quien
determine la aprobacién de aquellas actividades que impliquen la utilizacion de los medios o
espacios del Centro.

3. Sera también el consejo escolar quien apruebe las contraprestaciones que las asociaciones
deberan aportar al centro. Los jefes de departamento podran solicitarles datos de interés para
conocer el grado de insercién laboral de los titulados por el I.E.S. Puerta Bonita.

4. Los representantes legales de las asociaciones de ex-alumnos podran participar en las reuniones
que el centro mantenga con las asociaciones empresariales, asi como proponer al equipo directivo
aspectos que consideren de interés para sus afiliados.

TiTULO V

DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Capitulo Primero

De los Derechos y Deberes de la Comunidad Educativa

Articulo 20: Derechos vy deberes del profesorado

1. Los profesores tienen derecho a que se les respete la libertad docente, dentro de las directrices
emanadas del claustro de profesores y de los departamentos de familia profesional.

2. Todos los profesores adscritos a un departamento tienen la obligacion y el derecho de asistir a las
reuniones programadas por el Jefe de Departamento, asi como elaborar el proyecto curricular de los
Ciclos Formativos a los que estén adscritos y participar en la propuesta de adquisicién de material
inventariable y fungible.

3. Los profesores tienen la obligacion de informar a los alumnos de los contenidos de la
programacién del médulo profesional que imparten: objetivos, contenidos, temporalizacion,
metodologia, proceso de evaluacion y actividades complementarias, asi como de cualquier cambio o
modificacién que se pueda producir durante el desarrollo del curso.

4. Dentro de las funciones implicitas al desarrollo de la labor docente estan todas aquellas
actividades que se programen como actos académicos (claustros, consejos escolares, juntas de
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evaluacién, presentaciones y clausuras de curso, etc.), actividades complementarias y/o
extraescolares. Por esta razon, la asistencia y colaboracion con las mismas son obligaciones
ineludibles, cuya participacion vendrd determinada por los drganos docentes encargados de
estructurarlas.

5. Los profesores tienen la obligacion y el derecho de disponer de los medios técnicos necesarios
para el desarrollo de su labor docentes, por lo que se responsabilizaran de prever los materiales,
tanto fungibles como inventariables en funcién de los medios y plazos que el departamento asigne
para sus médulos.

5.1. Solo en casos excepcionales se podra autorizar a los alumnos el uso de instalaciones y equipos
en horario que no sea el que dicho profesor tenga reservado para impartir sus clases.

5.2. El profesor sera el responsable del buen uso que los alumnos den a las instalaciones y equipos
utilizados durante las clases. Antes de comenzar la actividad docente, debera comprobar que las
instalaciones y equipamientos estan en perfecta condiciones de uso.

5.3. En caso de producirse una averia en cualquier equipo o instalacién del Centro, el profesor que la
detecte, deberé notificarlo por escrito al Jefe de Estudios Adjunto.

6. De acuerdo con el plan de mejora de la calidad que se desarrolla en el Instituto bajo el modelo
EFQM, es obligacion de todos los profesores asumir y cumplir en los aspectos que les incumba las
directrices que desde la direccion del Instituto, la Comisién de Coordinacion Pedagdgica o el
Coordinador de Calidad, se fijen para perseguir la Excelencia en nuestra organizacion.

Articulo 21: Derechos de los/as alumnos/as.

Sin perjuicio a lo establecido en el Decreto 136/2002 de 25 de julio de la Comunidad de Madrid por el
que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y las normas de convivencia en los centros
y el Decreto 15/2007 de 19 de abril de la C.M., lo que ha continuacién se establece es la adecuacion
de dichas normas a las caracteristicas particulares de nuestro centro:

1. A recibir una formacién adecuada a lo expuesto en los desarrollos curriculares, programaciones de
los médulos profesionales, y a ser informado sobre su evolucién por los profesores de los distintos
modulos y por su profesor tutor.

3. A que su rendimiento académico sea valorado mediante criterios objetivos, recibiendo informacion
previa de los mismos, pudiendo participar, a través de sus representantes, en la revision de dichos
criterios o su aplicacién, en caso de considerarse lesionado.

4. A la anulacién de convocatorias de evaluacion, atendiendo a los criterios que marca la ley, asi
como a la reclamacion contra las decisiones que resulten del proceso de evaluacién. Dicha
reclamacion debera basarse en la inadecuacién de la prueba propuesta al alumno en relacién con los
objetivos o contenidos de los médulos profesionales sometidos a evaluacién y con el nivel previsto en
la programacion, e ira dirigida al Jefe del Departamento de Familia Profesional.

5. Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer
y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion
administrativa del Centro que les afecte, exceptuando aquellas cuya difusién pueda afectar el
derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion
académica.

6. A participar en todas las actividades académicas que se promuevan en el Centro, tanto desde los
6rganos de gobierno del centro como desde las asociaciones de ex-alumnos, como de sus propios
representantes y a recibir informacién sobre las mismas.

7. Al respeto de su intimidad, integridad y dignidad por parte de toda la comunidad educativa.
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8. A la utilizacién de los medios técnicos e instalaciones del centro en las actividades de aprendizaje
programadas, con las limitaciones derivadas de la programacion de actividades escolares y
extraescolares.

Articulo 22: Deberes de los alumnos

Los alumnos, como parte de la comunidad educativa a la que pertenecen, deberan tender al
mantenimiento de un adecuado clima de convivencia que permita y favorezca un adecuado proceso
de ensefianza-aprendizaje. En orden a la consecucién de esta finalidad y teniendo en cuenta las
peculiaridades de un centro educativo como el IES Puerta Bonita, se establecen los siguientes
deberes de los alumnos:

1. Aprovechar positivamente el puesto escolar que la sociedad pone a su disposicion. El interés por
aprender y la asistencia a clase, es decir, el deber del estudio es la consecuencia del derecho
fundamental a la educacion.

2. Sequir las indicaciones de todo el personal del Instituto en lo relativo a la organizacion de la
actividad del mismo en cualquiera de sus facetas.

3. Ser autorizados por el profesor responsable de cada actividad escolar o extraescolar programada
para retirar equipamiento del almacén de Comunicacion, Imagen y Sonido dejando depositado el
carnet de alumno del Centro, y devolver el material retirado inmediatamente después de concluida la
actividad.

4. Cuidar y hacer cuidar el material y los equipos del Centro, reponiéndolo en caso de pérdida o
deterioro intencionado. Los alumnos no podran ser autorizados para utilizar ninguna instalacion, sin
que previamente, el profesor haya constatado que tanto las instalaciones, como los equipamientos,
estén en perfecto estado antes del comienzo de la actividad.

5. Esta prohibido fumar en todo el Instituto incluida la cafeteria y esta prohibido comer o beber en
todo el instituto (excepto la cafeteria) y solo se permitira en el hall de entrada del Instituto
responsabilizandose el alumno o persona de su limpieza.

Este Instituto esta afectado por la Ley 5/2002, de 27 de junio, sobre las limitaciones a la publicidad,
venta y consumo de bebidas alcohdlicas y tabaco en centros educativos.

Articulo 23: Del deber de asistir puntualmente a las clases

Constituye un deber ineludible de los alumnos el asistir puntualmente a todas las clases de todos los
modulos en los que estén matriculados.

1. Las consecuencias de las faltas de asistencia seran las siguientes:

a) La anulacion de matricula, cuando se trate de faltas de asistencia injustificadas de acuerdo con
lo previsto en el articulo 18 de la Orden 2694/2009 de 9 de junio de la Consejeria de
Educacion de la Comunidad de Madrid.

b) La imposibilidad de aplicar la evaluacion continua, cuando se trate de faltas de asistencia aun
justificadas en numero igual o superior al 20% de las horas previstas para cada médulo
profesional computadas trimestralmente. El incumplimiento del minimo de asistencia previsto
en este apartado implicar4 a propuesta del equipo educativo que el alumno no seguira el
proceso de evaluacién continua, y por tanto, tendra derecho a un procedimiento extraordinario
de evaluaciéon que consistird en una prueba o conjunto de pruebas que determinaran la
calificacion final del moédulo en convocatoria ordinaria y que estard recogida en la
programacién del modulo de acuerdo con lo que en cada caso especifique el proyecto
curricular del ciclo formativo. Ademas el alumno que se encuentre en este supuesto debera
realizar actividades, trabajos, etc... que no supongan un riesgo para su integridad fisica, para
la integridad fisica de sus compafieros, ni para los equipos utilizados, ni retrasar las
actividades programadas para los alumnos del grupo que asisten con regularidad.

c) Las que en cada caso determine cada una de las programaciones de médulo profesional.

d) Las previstas en el capitulo Il del presente Titulo como faltas de disciplina.

2. Las consecuencias de las faltas de puntualidad seran las siguientes:
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a)
b)
<)

d)
e)

La posibilidad de ser excluido de la actividad de la sesion correspondiente si se trata de una
clase de naturaleza préctica.

Ser computado el tiempo de retraso a los efectos de una posible anulacion de matricula de
acuerdo con lo previsto en el apartado 1.a) de este articulo.

Ser computado el tiempo de retraso a los efectos previstos en el apartado 1.b) de este
articulo.

Las que determine en su caso cada una de las programaciones de mddulo profesional.

Las previstas en el capitulo 1l del presente Titulo como faltas de disciplina.

Capitulo Segundo

Faltas de disciplinay sanciones

Articulo 24. Faltas de disciplina. Clasificacion

Se consideraran faltas de disciplina aquellas conductas que infrinjan las normas de convivencia del
centro. Las faltas se clasifican en leves, graves y muy graves.

Articulo 25. Faltas leves

1. Se calificard como falta leve cualquier infraccién a las normas de conducta establecidas en el
Plan de Convivencia, cuando, por su entidad, no llegara a tener la consideracién de falta grave ni de
muy grave.

2. Las sanciones seran las siguientes:

a) Amonestacion verbal o por escrito.

b) Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el
Director, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacion
inmediata.

c) Permanencia en el centro después de la jornada escolar.

d) La retirada del teléfono moévil o del aparato o dispositivo electrénico utilizado hasta la
finalizacién de la jornada.

e) La realizacion de tareas o actividades de caracter académico.

Articulo 26.Faltas graves

1. Se califican como faltas graves las siguientes:

a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor, no estén
justificadas.

b) Las conductas que impidan o dificulten a otros compafieros el ejercicio del derecho o el
cumplimiento del deber del estudio.

c) Los actos de incorreccion o desconsideracién con compafieros u otros miembros de la
comunidad escolar.
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d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las actividades del
centro.

e) Los dafios causados en las instalaciones o el material del centro.

f) Los dafios causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad
educativa.

g) La incitacion o estimulo a la comisién de una falta contraria a las Normas de Conducta.

h) Cualquier otra incorreccion de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la
actividad escolar que no constituya falta muy grave, segun el Decreto 15/2007 de la
Comunidad de Madrid.

i) La reiteracién en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.
i) El incumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta leve.
2. Las faltas graves se corregiran con las siguientes sanciones:

a) Expulsion de la sesion de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de Estudios o el
Director, la privacion del tiempo de recreo o cualquier otra medida similar de aplicacion
inmediata.

b) Permanencia en el centro después del fin de la jornada escolar.

¢) Realizacién de tareas que contribuyan al mejor desarrollo de las actividades del centro o, si
procede, dirigidas a reparar los dafios causados, o dirigidas a mejorar el entorno ambiental
del centro.

d) Prohibicidon temporal de participar en actividades extraescolares o complementarias del
centro, por un periodo maximo de un mes.

e) Expulsion de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos.
f) Expulsion del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.

3. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones previstas en
las letras d), e) y f) del apartado anterior, durante el tiempo que dure la sancién, el alumno realizara
las tareas o actividades que determine el profesorado que le imparte clase.

Articulo 27. Faltas muy graves

1. Son faltas muy graves las siguientes:

a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, falta de respeto o actitudes
desafiantes, cometidos hacia los Profesores y demas personal del centro.

b) El acoso fisico o moral a los compafieros.
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c) El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que atenten
gravemente contra la intimidad o las buenas costumbres sociales contra los compafieros o
demas miembros de la comunidad educativa.

d) La discriminacién, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya sean por razon de nacimiento, raza, sexo, religién, orientacién sexual, opiniéon o
cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.

e) La grabacion, publicidad o difusién, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones o
humillaciones cometidas.

f) Los dafios graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones,
materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la
comunidad educativa.

g) La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos
académicos.

h) El uso, la incitacion al mismo o la introduccién en el centro de objetos o sustancias
perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa.

i) La perturbacién grave del normal desarrollo de las actividades del centro y, en general,
cualquier incumplimiento grave de las normas de conducta.

j) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.
k) El incumplimiento de la sancion impuesta por la comisién de una falta grave.
2. Las faltas muy graves se corregiran con las siguientes sanciones:

a) Realizacién de tareas en el centro fuera del horario lectivo, que podran contribuir al mejor
desarrollo de las actividades del centro o, si procede, dirigidas a reparar los dafios causados.

b) Prohibicién temporal de participar en las actividades extraescolares o complementarias del
centro, por un periodo maximo de tres meses.

¢) Cambio de grupo del alumno.

d) Expulsion de determinadas clases por un periodo superior a seis dias e inferior a dos
semanas.

e) Expulsion del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e inferior a un mes.
f) Expulsion definitiva del centro.

3. Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones previstas en
las letras b), d) y e) del apartado anterior, el alumno realizara las tareas y actividades que determine
el profesorado que le imparte clase.
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4. La aplicacion de las sanciones previstas en la letra f) del apartado 2 se producird cuando la
gravedad de los hechos cometidos y la presencia del alumno que los cometa en el centro supongan
menoscabo de los derechos o de la dignidad para otros miembros de la comunidad educativa.
Asimismo, se adoptara esta sancién en caso de agresion fisica, amenazas o insultos graves a un
Profesor.

Articulo 28. Inasistencia a las clases

1. La inasistencia injustificada a las clases sera sancionada. La sancion por inasistencia injustificada
a una determinada clase sera impuesta por el Profesor de la misma, por el tutor o por el Jefe de
Estudios. Cuando la inasistencia se produzca en toda una jornada escolar, la sancion serd impuesta
por el tutor o por el Jefe de Estudios, sin perjuicio de las que puedan imponer los respectivos
Profesores.

Articulo 29. Organos competentes para la adopcién de sanciones

1. Para determinar la aplicacion de sanciones correspondientes a la comision de una falta leve seran
competentes:

a) Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y al Jefe de Estudios.

b) El tutor del grupo, dando cuenta al Jefe de Estudios.

c¢) Cualquier Profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y al Jefe de Estudios.
2. En la aplicacion de las sanciones previstas para las faltas graves seran competentes:

a) Los Profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras a), b) y c¢) del
articulo 24.2.

b) El tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b) y c) del articulo 24.2.
c) El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la letra d) del articulo 24.2.

d) El Director del centro, oido el tutor, podra establecer las sanciones de las letras €) y f) del
articulo 24.2; y determinar la sustitucion de la reparacién de los dafios causados por la
realizacion de trabajos extraordinarios.

3. La sancién de las faltas muy graves corresponde al Director del centro.

Articulo 30. Criterios parala adopcion de sanciones

En la adopcién de sanciones disciplinarias y de medidas provisionales, se deberan tener en cuenta
los siguientes criterios generales:

a) La imposicién de sanciones tendra finalidad y caracter educativo, y procurara la mejora de la
convivencia en el centro.
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b) Se deberan tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos de la mayoria de los miembros
de la comunidad educativa y los de las victimas de actos antisociales, de agresiones o de acoso.

¢) No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la dignidad personal del
alumno.

d) Se valoraran la edad, situacién y circunstancias personales, familiares y sociales del alumno, y
demas factores que pudieran haber incidido en la aparicion de las conductas o actos contrarios a las
normas establecidas.

e Se deberan tener en cuenta las secuelas psicologicas y sociales de los agredidos, asi como la
alarma o repercusion social creada por las conductas sancionables.

f) Las sanciones deberan ser proporcionales a la naturaleza y gravedad de las faltas cometidas, y
deberan contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro.

Articulo 31. Circunstancias atenuantes y agravantes

1. Para la graduacion de las sanciones se apreciaran las circunstancias atenuantes o agravantes
que concurran en el incumplimiento de las normas de conducta.

2. Se consideraran circunstancias atenuantes:

a) El arrepentimiento espontaneo.

b) La ausencia de intencionalidad.

c) La reparacién inmediata del dafio causado.

3. Se consideraran circunstancias agravantes:

a) La premeditacién y la reiteracion.

b) El uso de la violencia, de actitudes amenazadoras, desafiantes o irrespetuosas, de
menosprecio continuado y de acoso dentro o fuera del centro.

c) Causar dafio, injuria u ofensa a compafieros de menor edad o recién incorporados al
centro.

d) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razén de
nacimiento, raza, sexo, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer
discapacidad fisica o psiquica, o por cualquier otra condicién personal o circunstancia social.

e) Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

Articulo 32. Responsabilidad y reparaciéon de los dafios

1. Los alumnos quedan obligados a reparar los dafios que causen, individual o colectivamente, de
forma intencionada o por negligencia, a las instalaciones, a los materiales del centro y a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa, o a hacerse cargo del coste econémico
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de su reparacion. Asimismo, estaran obligados a restituir, en su caso, lo sustraido. Los padres o
representantes legales asumiran la responsabilidad civil que les corresponda en los términos
previstos por la Ley.

2. Asimismo, cuando se incurra en conductas tipificadas como agresién fisica o moral a sus
compafieros 0 demas miembros de la comunidad educativa, se debera reparar el dafio moral
causado mediante la presentacion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en los actos,
bien en publico o bien en privado, segin corresponda por la naturaleza de los hechos y de acuerdo
con lo que determine el 6rgano competente para imponer la correccién.

Capitulo Tercero

El Procedimiento Sancionador
SECCION |

Procedimiento ordinario

Articulo 33. Ambito de aplicacién del procedimiento ordinario

1. El procedimiento ordinario es el que se aplicar4 con caracter general respecto de las faltas leves,
asi como a las graves cuando, por resultar evidentes la autoria y los hechos cometidos, sea
innecesario el esclarecimiento de los mismos.

2. Podra también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacion con las faltas muy graves en
caso de ser flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la autoria y los hechos cometidos, siendo
innecesario el esclarecimiento de los mismos y la realizacion de los actos de instruccién previstos en
el procedimiento especial. No obstante, si quien vaya a imponer la sancion considera que es de
aplicacion alguna de las sanciones de las letras f) del articulo 25.2, se abstendra de resolver,
debiendo remitir el asunto al Director, para la tramitacion del procedimiento especial regulado en la
Seccion Il de este Capitulo.

Articulo 34.Tramitacién del procedimiento ordinario

1. Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas de forma
inmediata por el Profesor. El Profesor comunicara al tutor y al Jefe de Estudios la sancién impuesta.

2. Cuando sea necesaria la obtencién de informacidn que permita una correcta valoracion de los
hechos y de las consecuencias de los mismos, no sera de aplicacién de lo previsto en el apartado
anterior. En este caso, el tutor, una vez recibida la comunicacion de la falta cometida, oira al alumno
infractor y, en su caso, a cuantas personas se considere necesario. Posteriormente, impondra la
sancion correspondiente de manera inmediata. No obstante, el tutor propondra la sancion al Jefe de
Estudios o al Director en los casos en que el 6rgano competente para imponer la sancion propuesta
sea alguno de estos.

3. En cualquier caso, debera respetarse el derecho de audiencia del alumno o, en su caso, de sus
representantes legales, con caracter previo a la adopcién de la sancion.

4. La duracion total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de siete dias naturales. Se
deberd dejar constancia escrita de la sancion adoptada, haciendo constar los hechos y los
fundamentos que la sustentan.

SECCION 11
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Procedimiento especial

Articulo 35. Ambito de aplicacion del procedimiento especial

El procedimiento especial regulado en esta Seccion es el que, con caracter general, se seguira en
caso de las faltas muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 31 de este Reglamento.

Articulo 36. Incoacidon de expediente v adopcién de medidas provisionales

El Director del centro, con caracter inmediato, en el plazo de dos dias lectivos desde que se tuvo
conocimiento de la comision de la falta, incoara el expediente, bien por iniciativa propia, bien a
propuesta del profesorado, y designara a un instructor, que serd un Profesor del centro. Como
medida provisional, y comunicandolo al Consejo Escolar, podra decidir la suspension de asistencia al
centro, o a determinadas actividades o clases, por un periodo no superior a cinco dias lectivos. Este
plazo sera ampliable, en supuestos excepcionales, hasta la finalizacion del expediente.

Articulo 37. Instruccidn del expediente

1. La incoacién del expediente y el nombramiento del instructor se comunicaran al alumno vy, si este
es menor de edad, igualmente a sus padres o representantes legales.

2. El instructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y en un plazo
no superior a cuatro dias lectivos desde que se le designd, notificara al alumno, y a sus padres o
representantes legales si aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se expondran con
precision y claridad los hechos imputados, asi como las sanciones que se podrian imponer, dandoles
un plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen pertinente. En el escrito de alegaciones
podra proponerse la prueba que se considere oportuna, que debera aportarse o sustanciarse en el
plazo de dos dias lectivos.

3. Concluida la instruccion del expediente, el instructor formulard, en el plazo de dos dias lectivos, la
propuesta de resolucién, que debera contener los hechos o conductas que se imputan al alumno, la
calificacién de los mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere, y la sancion
gue se propone.

4. El instructor dara audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o representantes
legales, para comunicarles la propuesta de resolucion y el plazo de dos dias lectivos para alegar
cuanto estimen oportuno en su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo, esta
deberéa formalizarse por escrito

Articulo 38. Resolucién

1. El instructor elevara al Director el expediente completo, incluyendo la propuesta de resolucion y
todas las alegaciones que se hubieran formulado. El Director adoptara la resolucion y notificara la
misma de acuerdo con lo previsto en el articulo 26 de este Decreto.

2. El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de catorce dias lectivos desde la fecha de
inicio del mismo. La resolucién debera estar suficientemente motivada, y contendra los hechos o
conductas que se imputan al alumno; las circunstancias atenuantes o agravantes, si las hubiere; los
fundamentos juridicos en que se base la sancion impuesta; el contenido de la misma, su fecha de
efecto, el érgano ante el que cabe interponer reclamacioén y plazo para ello.

SECCION IlI
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Disposiciones generales sobre los procedimientos disciplinarios

Articulo 39. Citaciones v notificaciones

1. Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizaran por cualquier medio de
comunicacién inmediata que permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su fecha.
Para la notificacion de las resoluciones, se citard a los interesados segun lo sefialado en el parrafo
anterior, debiendo estos comparecer en persona para la recepcion de dicha notificacion, dejando
constancia por escrito de ello.

2. En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin causa justificada del padre o
representante legal, si el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o
notificaciones, no impedira la continuacién del procedimiento y la adopcién de la sancion.

3. La resolucién adoptada por el 6rgano competente sera notificada al alumno y, en su caso, a sus
padres o representantes legales, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de Profesores del centro y
a la Inspeccién de Educacion de la Direccién de Area Territorial correspondiente.

Articulo 40. Reclamaciones

1. Las sanciones podran ser objeto de reclamacion por el alumno o sus padres o representantes
legales, en el plazo de dos dias habiles, ante el Director de Area Territorial correspondiente.

2. Contra la resolucion que, en virtud de lo dispuesto en el apartado anterior, dictara el Director de
Area Territorial correspondiente, cabra recurso de alzada.

Articulo 41. Plazos de prescripcion

1. Las faltas leves prescribiran en el plazo de tres meses, las graves en el de seis meses y las muy
graves en el plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de la fecha en que los hechos se
hubieran producido.

2. Asimismo, las sanciones impuestas sobre faltas leves y graves prescribirdn en el plazo de seis
meses, Y las impuestas sobre las muy graves en el plazo de doce meses, ambos plazos contados a
partir de la fecha en que la sancion se hubiera comunicado al interesado.

3. Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los plazos.

El presente Reglamento de Régimen Interior fue aprobado por el Consejo Escolar del centro, en su reunién ordinaria el dia 28
de septiembre de 2009, segln consta en acta con Referencia CE 1/0910

Madrid, 28 de septiembre de 2009

El Secretario, Fernando Lépez Toribio
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ANEXO |

REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO DE DOCUMENTACION DEL IES PUERTA
BONITA

SALA DE ESTUDIO

Usuarios: Alumnos matriculados durante el curso escolar, profesores y personal de administracion y
servicios con destino en el IES Puerta Bonita.

Requisitos: Presentar el carnet de alumno o la acreditacion de estar matriculado en el Instituto.
Cumplir las normas de respeto necesarias en un recinto de estudio e investigacion y permanecer en
silencio.

Acceso : Durante el horario de apertura establecido
CONSULTA DE FONDOS Y USO DE MEDIOS INFORMATICOS

Usuarios: Alumnos matriculados durante el curso escolar, profesores y personal de administracion y
servicios con destino en el IES Puerta Bonita.

Requisitos Presentar el carnet de alumno o la acreditacién de estar matriculado en el Instituto.
Respetar las normas de consulta y las limitaciones establecidas a continuacion

Consulta: Todos los fondos disponibles, se pueden consultar en el Centro de Documentacién sin
limitaciones durante el horario de apertura del mismo.

Uso de los Medios Informaticos vy audiovisuales: Se puede utilizar todos los puestos
audiovisuales cuando estén libres para el visionado de Videos o DVD del Centro de Documentacion,
utilizando auriculares propios de manera obligatoria. También se pueden visionar en estos puestos
materiales propios.

En cuanto a los Medios Informaticos, se puede utilizar para preparacion de trabajos, impresién de
ejercicios o trabajos, y la consulta de informacion en internet. Esta prohibido el uso de internet para
servicios de chat.

Acceso vy busqueda de los fondos documentales: Para acceder a los fondos y solicitar ejemplares
para su consulta y/o préstamo, se deberan solicitar al personal del Centro de Documentacion a través
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de la ficha de consulta o préstamo, tras su blsqueda en los listados que se encuentran en las
carpetas y en el sitio web del centro en los ordenadores del Centro de Documentacion. El acceso a
las estanterias de libros y videos esta prohibido.

PRESTAMO
Alumnos:

Para utilizar este servicio el alumno deberd utilizar su carnet del centro y haber depositado una fianza
de 50 € (se entregara un recibo acreditativo del depdsito)

Las condiciones son las siguientes:

e Se prestardn todos los fondos (excepto los que tengan punto rojo, un 5% del total
aproximadamente).

e La duracion del préstamo sera de 1 semana como maximo.

Se prestaran 2 ejemplares (libros, videos o revistas).

No sera posible la renovacién de préstamos consecutiva del mismo documento.

El responsable del centro de documentacion comprobard que no tiene ningdn préstamo

atrasado y que no esté en la lista de usuarios suspendidos del servicio.

e El uso del carnet es personal e intransferible

Profesores v personal de administracién vy servicios:

Todos los profesores y personal de administracion y servicios destinados en el centro durante el
presente afio podran retirar documentos presentando el carnet del centro o el DNI. Las condiciones
de préstamo son:

e Se prestaran todos los fondos (excepto los que tengan punto rojo). Se prestaran 6
ejemplares como méaximo. (3 libros y 3 DVD’s)

e No sera posible la renovacién consecutiva de préstamos de un mismo documento.

e Elresponsable del centro de documentacién comprobara en el sistema informético de gestién
de la biblioteca que no tiene ningln préstamo atrasado y que no esta en la lista de usuarios
suspendidos del servicio.

e Laduracién del préstamo sera de 3 semanas

NORMAS DE CARACTER GENERAL,

Guardar silencio en el Centro de Documentacion

Apagar los teléfonos moviles

Cuidar los fondos, recursos, material y mobiliario del Centro de Documentacion
Respetar escrupulosamente los plazos de entrega

El incumplimiento de las normas de utilizacidon del Centro de Documentacién, podra conllevar las
siguientes sanciones:

En caso de pérdida o deterioro grave del material prestado (libro, revistas, videos, CD,
DVD, u otros documentos) el usuario deberd reponer dicho material o en caso de material
descatalogado la adquisicion de material equivalente. En caso de que el usuario no devuelva el
material prestado y no esté matriculado del centro o haya causado baja por inasistencia o
desaparicion, en el plazo de seis meses desde la finalizacién de su relacién con el Centro, la cantidad
depositada serd utilizada para la adquisicion del material prestado (en caso de que el material esté
descatalogados se adquirird material equivalente ). La cantidad restante si quedara, permanecera
depositada en el Centro, hasta un maximo de un afio mas, en caso de no retirarse la cantidad este
dinero se utilizara para adquisicion de documentos para este mismo Centro de Documentacion.

En caso de incumplimiento de los plazos de prestamo:
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e Suspensién del derecho de préstamo durante el mismo periodo que se haya producido el
retraso en la entrega del documento. Se computara este periodo por cada documento
entregado con retraso.

e Si se produce una reiteracién en los retrasos (mas de dos ocasiones). Prohibicién de
préstamo.

ANEXO I

NORMATIVA DE USO DE ESPACIOS E INSTALACIONES DEL CENTRO Y DEL ALMACEN
TECNICO DE CIS.

Normativa del uso de espacios e instalaciones del centro

1. La autorizacion para el uso de espacios, instalaciones y equipos del centro partira de la jefatura
de estudios adjunta.

2. El personal con permiso para retirar llaves de las instalaciones y espacios del centro y tenerlas
en su poder durante el tiempo que dure la utilizacion, seré el personal docente siempre que no
interfiera en el normal desarrollo de las clases. (Quedan excluidas las llaves de Secretaria,
despachos, almacén, biblioteca y demas dependencias no docentes).

3. Los profesores no podran autorizar a ningin alumno el uso de espacios, instalaciones y equipos
en horario ni en lugar distinto, al que los docentes tienen reservado para sus clases. En caso de
necesidad excepcional deberan de consultar y argumentar dicha necesidad en la jefatura de estudios
adjunta.

4. Los profesores velaran por el correcto uso de los espacios, instalaciones y equipos que utilicen sus
alumnos y procuraran inculcar en estos la necesidad de la utilizacién respetuosa de los materiales y
equipos, instalaciones y del centro en general.

5. Las visitas por parte de personal ajeno al centro, a los espacios e instalaciones deberan seguir el
cauce habitual, mediante solicitud previa en la jefatura de estudios.

Normativa especifica del uso del almacén técnico de CIS
1. Salida de material: durante la primera media hora de la practica. Entrada de material la Gltima
media hora de la practica

2. Para las practicas que incluyan la uUltima hora de la mafiana y de la tarde, el tope maximo de
entrega sera a las 14:15 y 21:15 horas respectivamente.

3. Para entregar el material es imprescindible la presencia y la firma del profesor, nombre de los
alumnos, asi como el carnet de la persona que retira el material.

4. El carnet del alumno es personal e intransferible a otros comparieros.

5. El profesor tiene que personarse en el almacén concluida la practica para ayudar en la entrega si
procede y comprobar si existen incidencias o averias.

6. El alumno debera comunicar cualquier anomalia o averia que detecte al personal del almacén.

7. La pérdida o deterioro intencionado de equipos y materiales implicara por parte del alumno o
alumnos que han utilizado dichos equipos y materiales la reposicién de los mismos, segun consta en
este reglamento de régimen interior articulo 22.4.

ANEXO Il

NORMAS ESPECIFICAS DE FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE REPROGRAFIA Y ENVIO
DE FAX DEL IES PUERTA BONITA
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1. El servicio de reprografia, fotocopias y encuadernacion, y el servicio de envio de fax tienen como
finalidad el apoyo al funcionamiento del Instituto, tanto en aspectos docentes como en tareas de
administracion o funcionamiento general. Por tanto no podran ser utilizados, estos servicios, para
asuntos particulares por ninglin miembro de esta Comunidad Educativa o por otras personas.

2. Todas las fotocopias seran anotadas en un libro de registro, donde se refleje el nimero, el tipo de
fotocopia, el demandante, el auxiliar que las realiza, el motivo y la fecha.

3. El servicio de reprografia es gratuito, pero limitado al uso descrito.

4. El manejo de las fotocopiadoras, material de papeleria, equipos de encuadernacioén y fax del centro
es competencia exclusiva de los auxiliares de control e informacién del Centro. En casos
excepcionales (ampliaciones, complejas, composiciones...envios de fax especiales o en épocas de
eventos y proyectos excepcionales) los servicios en cuestion, podran ser utilizados también por
personas que trabajen habitualmente en el Centro. En todo caso nadie podra trabajar en el servicio
de reprografia y en el fax sin la presencia de los Auxiliares de Control e Informacion del Centro,
siendo estos los responsables de los citados servicios.

5. El servicio de reprografia permanecera cerrado, si no hay presencia de un auxiliar de control.
Excepcionalmente, puede autorizar un uso sin la presencia de los encargados, un miembro del
Equipo Directivo.

6. No se podran realizar juegos de fotocopias para entregar a los alumnos. Si un profesor cree
necesario hacer entrega de documentacion fotocopiada, debera limitarse a entregar un solo juego y
que los alumnos se organicen para realizar las copias para todo el grupo. Esta norma tiene por objeto
minimizar el gasto de esta partida. La Unica excepcion serd en el caso de las fotocopias para
examenes y pruebas.

7. Si un profesor requiere, por razones didacticas, la entrega previa de varios juegos de fotocopias al
grupo de alumnos, debera pedir autorizacion al Equipo Directivo mediante escrito argumentado con
antelacion suficiente, y debera quedar reflejado en la programacion del mddulo profesional en
cuestién, dentro del apartado de metodologia didactica.

8. No se podran realizar fotocopias de libros completos o de material protegido por el derecho de
copia.

9. En el caso de los manuales técnicos, se realizara una copia que sera sellada, siendo esta copia
propiedad del Centro. Esta copia sera registrada en el Centro de Documentacion como un libro mas y
prestada a los profesores conforme al sistema de préstamos de la biblioteca. En ningln caso se
realizaran copias particulares de los manuales técnicos, ni para el personal ni para los alumnos.

10. Cuando se solicite un namero de fotocopias superior a 10 se hard como minimo con un dia de
antelacion.

11. En caso de ausencia de uno de los auxiliares de control, las fotocopias o trabajos de
encuadernacion, no podran realizarse en el acto, salvo con autorizacioén expresa de un miembro del
Equipo Directivo.
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