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1. INTRODUCCION

Los dos instrumentos basicos para regular la convivencia en los centros escolares son el Plan de Convivencia y

el Reglamento del Régimen Interior del Centro.

El Plan de Convivencia es elaborado por el Equipo Directivo del Centro con la participacién efectiva de los
miembros de la Comunidad Educativa en la forma en que determina la Entidad Titular. Dicho Plan es aprobado
por el Equipo Directivo, forma parte del Proyecto Educativo del Centro y se incorpora a la Programacién

General Anual del Centro.

El Reglamento de Régimen Interior tiene por objeto regular la organizacién y el funcionamiento del Centro y
promover la participacion de todos los que forman la Comunidad Educativa. Las normas recogidas en el
Reglamento de Régimen Interior son de caracter educativo y deben contribuir a crear el adecuado clima de
respeto, asi como de responsabilidad y esfuerzo en el aprendizaje, necesarios para el funcionamiento de los

centros.

El presente Reglamento de Régimen Interior se ha elaborado con la participacidn efectiva de todos los sectores

de la comunidad educativa y ha sido aprobado por el Consejo Escolar del Centro.
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2. REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR

PREAMBULO

Articulo 1.
El Colegio Nuestra Sefiora de La Vega es un centro privado de Educacién Infantil, Primaria, Secundaria y

Bachillerato cuya titularidad es ENSENANZA Y PROMOCION, S.L. Actualmente el Centro se encuentra acogido
al régimen de “Conciertos Educativos” en los niveles de segundo ciclo de Educacién Infantil, Primaria y
Secundaria Obligatoria. Ademas de los niveles sefialados, el Centro imparte Educacion Infantil de primer ciclo

y Bachillerato.

Articulo 2.
El Colegio est4 situado en el Area territorial de la Comunidad de Madrid y pertenece a la Direccién del Area

Territorial de Madrid Capital de la Consejeria de Educacion de la CAM.

Articulo 3.
El presente Reglamento de Régimen Interior tiene por objeto regular la organizacién y el funcionamiento del

Centro; asi como, promover y fomentar la participaciéon de todos los estamentos que forman su Comunidad

Educativa. Serd de aplicacién tanto en los niveles concertados como en los privados.
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TiTULO PRIMERO

LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 4. La Comunidad Educativa.
El Centro se configura como una Comunidad Educativa integrada por el conjunto de personas

que, relacionadas entre si e implicadas en la accidn educativa, comparten y enriquecen los objetivos del

Centro.

Todos los integrantes de la Comunidad Educativa deben respeto al Ideario o Caracter Propio del Centro, al que

habran de adaptar sus actuaciones, sin merma de los derechos y libertades que le son propias.

Articulo 5. Los miembros de la Comunidad Educativa
Los miembros de la Comunidad Educativa tienen derecho a:

1. Ser respetados en sus derechos y en su integridad y dignidad personales.

2. Conocer el Cardacter Propio o ldeario (cuyo documento puede encontrarse en la pagina Web del
Centro como Misidn, Vision y Valores), el Proyecto Educativo y el Reglamento de Régimen Interior del
Centro.

3. Participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, de conformidad con lo dispuesto en el
presente Reglamento y en las disposiciones legales que resulten de aplicacién.

4. Celebrar reuniones de sus respectivos estamentos en el Centro para tratar asuntos de la vida escolar
dentro de sus respectivos ambitos de competencias, de conformidad con lo dispuesto en la legislacion
y en el presente Reglamento, y, en su caso, previa la oportuna autorizacién de la Entidad Titular,
teniendo en cuenta las disponibilidades de espacios del Centro para que dichas reuniones no impliquen
merma, ni interfieran en la actividad docente del mismo.

5. Constituir Asociaciones de los miembros de los respectivos Estamentos de la Comunidad Educativa,

con arreglo a lo dispuesto en la Ley.

6. Presentar peticiones, sugerencias y quejas, formuladas por escrito y firmadas, ante el érgano que,
en cada caso, corresponda.

7. Reclamar ante el 6rgano competente en aquellos casos en que sean conculcados sus derechos.

8. Ejercer aquellos otros derechos reconocidos en las leyes, en el Ideario o Caracter Propio y en el

presente Reglamento.
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Articulo 6. Obligaciones de los miembros de la Comunidad Educativa
Los miembros de la Comunidad Educativa estan obligados a:

1. Respetar reciprocamente los derechos de la Entidad Titular, de los Alumnos, de los Profesores, de
las Familias, del Personal de Administracién y Servicios y de los otros miembros de la Comunidad
Educativa.

2. Conocer, respetar y cumplir el Caracter Propio del Centro o Ideario, el Proyecto Educativo, las normas
organizativas y pedagodgicas propias del centro y el presente Reglamento de Régimen Interior, a los que
declaran someterse expresamente.

3. Colaborar en el desarrollo, tanto de las actividades complementarias y extraescolares, como de los
servicios del Centro.

4. Respetar y promover la imagen positiva del Centro.

5. Asistir y participar en las reuniones de los drganos de los que formen parte.

CAPITULO PRIMERO
ENTIDAD TITULAR

Articulo 7. Entidad titular.
La entidad titular define los principios y el modelo educativo del Centro y asume la responsabilidad ultima de

los mismos ante la Sociedad, la Administracién Educativa, las familias o Tutores legales, el Profesorado vy el
Personal de Administracidn y Servicios.
Son funciones y competencias propias de la Entidad Titular en relacién con el Centro:
1. Establecer, con respeto a lo dispuesto en la legislaciéon aplicable, el Caracter Propio del Centro o
Ideario, y las normas organizativas y/o pedagdgicas, y redactar la propuesta del Reglamento de

Régimen Interior.

2. Formalizar Concierto Educativo con la Administracion, decidir la solicitud para nuevas ensefianzas,
asi como su modificacion y extincion.

3. Solicitar la modificacién o extincién de la autorizacién docente existente, de conformidad con la
legislacion vigente.

4. Ejercer la direccién del Centro asumiendo la responsabilidad de la gestidén, especialmente, en
6rganos de direccién administrativa y pedagdgica, y del profesorado.

5. Proponer el nombramiento del director, de los demds drganos unipersonales de gobierno y de
9
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gestion del Centro y designar a sus representantes en el Consejo Escolar.
6. Asumir la responsabilidad y ordenar toda la gestion econdmica y de cualquier indole del Centro.
7. Tener la iniciativa en materia de correccién de las alteraciones de la convivencia, sin perjuicio de la
competencia y funciones que la legislacidon atribuye al Consejo Escolar en los niveles educativos

concertados.

Articulo 8. Obligaciones de la Entidad Titular.
La Entidad Titular estd obligada a:

1. Dar a conocer el Caracter Propio del Centro o lIdeario, el Proyecto Educativo, las Normas
organizativas y/o pedagdgicas propias del Centro, y el Reglamento de Régimen Interior, a los que la
Comunidad Educativa declarard someterse expresamente.

2. Responsabilizarse del funcionamiento y gestién del Centro ante la Comunidad Educativa, la
Administracién y la Sociedad.

3. Cumplir y hacer cumplir las normas reguladoras de la autorizacién del Centro, de la Ordenacion

Académicay, en su caso, los Conciertos Educativos.

Articulo 9. Representacioén de la Titularidad.
La representacion ordinaria de la Entidad Titular corresponderd a quien por ésta se determine, pudiendo estar

conferida al Director del Centro.

10
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CAPITULO SEGUNDO

LOS ALUMNOS

Seccidon primera: Disposiciones Generales

Articulo 10. Tipo de educacion.
El Centro docente imparte una educacion integral y personalizada, que ayuda a cada alumno/a a adquirir

conocimientos, a desarrollar comportamientos sociales y civicos, a actuar con libertad personal en las tareas

civiles y a servir al bien comun.

Articulo 11. Derechos y deberes del alumnado.
Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes basicos sin mas distinciones que las derivadas de

su edad y de las ensefianzas que se encuentren cursando.

El ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as se realizara en el marco de los fines que a la Actividad
Educativa atribuye el articulo 2 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion,
y el articulo 1 de la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo, asi

como, las disposiciones estatales o de la Comunidad Autondmica aplicables en materia educativa.

Articulo 12. Proteccion de los derechos y deberes del alumnado.
Los organos de Gobierno de los centros docentes, y la Administracién Educativa, en el dmbito de sus

respectivas competencias, velaran por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as y

garantizaran su efectividad de acuerdo con el presente Reglamento.

Seccion segunda: Derecho de los alumnos

Articulo 13. Derechos del alumnado.
Siempre de conformidad con el Caracter Propio o Ideario y el Proyecto Educativo, los alumnos/as tienen

derecho a recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad, y la formacién en los
valores humanos, en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro del respeto de los derechos y libertades
fundamentales. En consecuencia, todo alumno/a tiene derecho a:

1. La adquisicidn de habitos intelectuales y técnicas de trabajo, asi como conocimientos cientificos,

técnicos, humanisticos, histdricos y estéticos.

2. A la adquisicion y desarrollo de la capacidad para el ejercicio de actividades intelectuales y

profesionales.

11
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3. La formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus propias convicciones o, en el caso de
alumnos menores de edad, la de sus familias o tutores, dentro del marco legalmente establecido.

4. La preparacion para participar activamente en la vida social.

5. La formacioén para la paz, la cooperacion y solidaridad entre los pueblos.

6. La formacidn universal de la persona y el conocimiento de su entorno social y cultural inmediato vy,
en especial, de la lengua, historia, geografia, cultura y realidad de la Comunidad Auténoma de Madrid.
7. Al desarrollo armodnico de la afectividad, de la autonomia personal y de la capacidad de relacién con
los demas.

8. A una educacidn que asegure la proteccion de la salud y el desarrollo de las capacidades fisicas.

9. A la participacién en la mejora en la calidad de la ensefianza.

Articulo 14. El derecho a ser evaluado.
Los alumnos/as tienen derecho a que su rendimiento escolar, trabajo y comportamiento, sea evaluado

conforme a criterios de plena objetividad, ello implica que:
1. Se les aplique el proceso de evaluacidn continua®.
2. Conozcan los criterios de evaluacidn y de promocién a principio de curso.
3. Puedan solicitar, o en caso de que sean menores de edad, sus familias o tutores legales, aclaraciones
por parte de los profesores/as respecto a las calificaciones de actividades académicas o de
evaluaciones parciales o finales de cada curso.
4. Puedan presentar, o en caso de que sean menores de edad, su familia o tutores legales, reclamacion
contra las decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten al
final del ciclo o curso, de acuerdo con el procedimiento establecido por la Administracién competente.
Estas reclamaciones deberan fundamentarse en alguna de las causas siguientes:
a. La inadecuacién de la prueba propuesta al alumno/a en relacién con los objetivos o
contenidos del drea o materia sometida a evaluacion y con el nivel previsto en la
programacion.

b. Laincorrecta aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos.

Articulo 15. El derecho a la orientacion escolar y profesional.
Todos los alumnos/as tienen derecho a recibir orientacidn escolar y profesional para conseguir el maximo

desarrollo personal, social y profesional, segiin sus capacidades, aspiraciones e intereses.

! Exceptuando a la etapa de Bachillerato.

12
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Articulo 16. El derecho a la seguridad e higiene.
Todos los alumnos/as tienen derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones

de seguridad e higiene.

Articulo 17. El derecho a la libertad.
Los alumnos/as tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus creencias y su ideologia, asi

como la intimidad en lo referente a tales creencias o convicciones, lo que incluye los siguientes derechos:
1. A la informacidn, antes de formalizar la matricula, sobre el Proyecto Educativo y sobre el Caracter
Propio del Centro.
2. Al fomento de la capacidad y actitud critica de los alumnos/as que posibilite a los mismos la
realizacién de opciones de conciencia en libertad.
3. Aelegir, o sus familias o tutores legales en caso de que sean menores de edad, el tener una formacién
religiosa o moral acorde con sus creencias o convicciones, sin que de esta eleccién pueda derivarse

discriminacién alguna.

Articulo 18. El derecho a su integridad.
Todos los alumnos/as tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no

pudiendo ser objeto, en ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Articulo 19. El derecho a la custodia de la informacion
Los alumnos/as tienen el derecho a que el Centro guarde reserva sobre toda la informacion de que disponga

acerca de sus circunstancias personales y familiares. No obstante, el Centro comunicara a la autoridad
competente las circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumno/a o cualquier otro

incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccidén de los menores.

Articulo 20. El derecho a participar.
Los alumnos/as tienen derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro, en la actividad

escolar, y a elegir mediante sufragio directo y secreto, a sus representantes como Delegados de cada grupo

desde 12 de Secundaria hasta 42 de Secundaria podran ser elegidos como miembros del Consejo Escolar.

Articulo 21. El derecho a la asociacion.
Los alumnos/as tienen el derecho a asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de

alumnos/as.

13
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Los alumnos/as podran asociarse una vez terminada su relacién con el Centro, al término de su escolarizacion,
en entidades que rednan a los antiguos alumnos/as y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las

actividades del Centro.

Articulo 22. El derecho alalibertad de expresion.
Todos los alumnos/as tienen derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de todos los

miembros de la Comunidad Educativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios

y derechos constitucionales.

Articulo 23. El derecho al voluntariado.
Los alumnos/as tienen derecho a participar en calidad de voluntarios en las actividades del centro.

Articulo 24. El derecho a la proteccion de los derechos.
Cuando no se respeten los derechos de los alumnos/as, o cualquier miembro de la Comunidad Educativa

impida el efectivo ejercicio de dichos derechos, el Organo competente del Centro adoptara las medidas que
procedan conforme a lo dispuesto en la legislacién vigente y en este Reglamento, previa audiencia de los

interesados y consulta, en su caso, al Consejo Escolar.

Seccion tercera: Deberes de los alumnos

Articulo 25. Deberes basicos del alumnado.
Constituyen deberes basicos de los alumnos/as:

1. El estudio.
. El respeto a la libertad de conciencia.

. El respeto a la diversidad.

. El respeto al Caracter Propio o Ideario del centro.

2

3

4. El respeto a las instalaciones del Centro.

5

6. El respeto al Proyecto Educativo del Centro.
7

. La participacion en la vida del Centro.

Articulo 26. El deber de estudiar.
El estudio constituye un deber basico de los alumnos/as y se concreta en los siguientes deberes:

14
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1. Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes
de estudios.

2. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo basico de las actividades del Centro.

3. Seguir las orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y
consideracion.

4. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus companieros.

5. Observar una actitud responsable en su trabajo de estudiante.

6. Adquirir habitos intelectuales y de trabajo en orden a su capacitacion para la continuidad de sus
estudios y su posterior actividad profesional.

7. Esforzarse por superar los niveles minimos de rendimiento académico.

Articulo 27. El deber de cumplir las normas de convivencia
Llamamos “Normas de Convivencia”’? al modo de comportarse en el dmbito colegial que debe caracterizar

a un alumno/a del Colegio Ntra. Sra. de La Vega. Son normas encaminadas a hacer del Colegio un espacio
de convivencia agradable, y a facilitar la tarea de ensefiar y aprender, propia del Colegio Ntra. Sra. de La

Vega.

a. Convivencia y orden en el Colegio.
Una actitud personal adecuada en el recinto escolar mejora la convivencia por ello:

1.- Para favorecer la comunicacion y evitar distracciones, no se podran traer teléfonos méviles
(excepto por cuestiones familiares y que el alumno lo necesite por una cuestion justificada),
reproductores de audio ni otros aparatos electrénicos al colegio a excepcidon del Chromebook
en los cursos que se utilice o cuando el Tutor/a u otro profesor/a se lo requiera como
herramienta de trabajo. El centro no se responsabiliza de su pérdida, rotura o sustraccién. En
cualquier caso, esta terminantemente prohibido la grabacidn audiovisual dentro del colegio y
sus alrededores por parte de los alumnos/as a excepcién de uso del Chromebook o la Tablet en
los momentos en que el profesor/a autorice su uso en clase.

2.- Por cuestiones de salud y orden, no se aconseja el uso de mochilas pesadas. Los
profesores/as velaran porque los alumnos/as no tengan que llevar una carga excesiva de peso

a Casa.

2 Las Normas de Convivencia estan recogidas en el Anexo 1 del Plan de Convivencia. El incumplimiento de las misma tiene un
caracter sancionador, tipificado en el mismo como falta leve.
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3.- Al colegio no se puede traer tabaco, ni vapeadores, ni fumar dentro o en los alrededores del
recinto escolar; tampoco, se pueden traer ni comer pipas, chicles, ...

4.- No se podrdn traer juguetes al colegio en la etapa de Primaria. Los juegos de naipes estan
prohibidos. Se permiten traer al Colegio balones o pelotas que sean de plastico, goma blanda o
espuma, no asi de reglamento, ya que pueden producir dafios entre los alumnos/as y los
enseres del colegio.

5.- Se permanecerd en cada momento en las zonas correspondientes y se estara en los servicios
exclusivamente el tiempo necesario. Los alumnos/as, al no ser que sean autorizados por el
tutor/a y/o profesor/a, no deberan estar dentro del edificio escolar durante los tiempos de
recreo; con la excepcidon de aquellos alumnos/as que no hayan terminado o hecho sus tareas,
deberes, etc., y que el profesor/a o tutor/a lo estimen oportuno.

6.- Se debe acceder a los edificios por las zonas adecuadas y cuidar la limpieza de las zonas
exteriores al aula.

7.- Cuando una clase se desplace por el colegio lo hara ordenadamente y en silencio para no
interrumpir el proceso de aprendizaje del resto de compafieros/as que se encuentren en otras
aulas. Los alumnos de la Etapa de Primaria lo haran en fila.

8.- Se debe atender a cualquier indicacion del personal que pertenece al centro (profesores,
profesores en practicas, secretaria, limpieza, cocineras, tutores, etc.)

9.- Se contestara con veracidad a las preguntas que, el personal del colegio, les formulen a los
alumnos.

10.- Los alumnos se dirigiran a los profesores y al resto del personal del centro con correccion.

b. Asistenciay puntualidad.

La asistencia y la puntualidad son una adecuada manifestacién de respeto y responsabilidad en el

trabajo personal por ello:
1.- La asistencia a clase ininterrumpida es fundamental para un adecuado desarrollo académico
de los alumnos y es obligatorio por ley. No se debe privar a los nifios del derecho a la educacion
que les asiste, permitiendo o favoreciendo faltas de asistencia no justificadas.
2.- Es obligatorio asistir a todas las clases. Si se prevé que un alumno va a faltar a clase por
cualquier motivo, se debe comunicar por escrito al tutor. Ante una falta de asistencia imprevista

gue no se ha podido avisar previamente, se debe llamar al colegio antes de la hora del recreo
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C.

para avisar de dicha falta de asistencia. En cualquier caso, se anotara la ausencia en la hoja de
asistencia.

3.- La puntualidad es un signo de interés y respeto hacia el colegio, hacia las personas que lo
componen y el trabajo que en él se realiza. Se le pondra retraso (R) en la hoja de asistencia
cuando un alumno/a llegue con la clase empezada pero antes de que hayan transcurridos los 5
primeros minutos. Si el alumno/a llega transcurridos los primeros 5 minutos de clase se anotara
falta (F) a esa clase, pero debera asistir a ella. Tendra que venir a Estudio en la Biblioteca, los
jueves a las 8:00 a.m. para los alumnos/as de ESO, y se apunta en la agenda.

4.- Con el fin de no interrumpir el desarrollo de las clases, cuando un alumno tenga que ser
recogido fuera del horario habitual, abandonard el aula antes de empezar o después de
terminar la clase; no con la clase ya empezada. Los padres, por tanto, deben procurar hacer
coincidir la recogida de sus hijos con el final de una clase. En cualquier caso, los alumnos serdn
recogidos en la secretaria del colegio.

5.- Las familias o tutores legales deberdn de justificar las ausencias, las faltas y los retrasos por
escrito.

6.- Autorizacion a personas distintas a las que habitualmente recogen al alumno. No se
entregara a ningun alumno a personas distintas de sus padres, si no hay una autorizacién
firmada (puede ser en la Agenda), indicando el nombre y DNI de la persona autorizada por los

padres a recoger al alumno.

Desarrollo de las clases.
Una actitud adecuada en clase, tanto en las aulas como en las zonas deportivas y vestuarios, es
expresidon de respeto a los demads y de colaboracién en el cuidado de las cosas materiales. Las
normas de convivencia que rigen el Colegio Ntra. Sra. de La Vega se resumen en: Silencio, Orden y
Limpieza. Entre otras se detallan las siguientes indicaciones:

1.- Se debe traer completo el material escolar necesario para el desarrollo de las clases.

2.- El Chromebook debera llegar al Colegio con la bateria cargada al completo.

3.- Los libros deben estar forrados, excepto aquellos encuadernados con canutillo; y marcados

claramente con el nombre del alumno en la esquina inferior derecha de la portada.

4.- El Chromebook debe estar identificado, en la funda y — con una pegatina — en el propio

dispositivo, con el nombre, apellidos y curso del alumno.
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5.- La conexidn a Internet a través de la Chromebook ha de estar expresamente autorizada por
el profesor/a, asi como las direcciones, portales o contenidos a los que se accedan.

6.- Durante las clases, no se podrd salir del aula por ningiin motivo; a menos que sea con
autorizacién del profesor. Se evitaran las salidas al servicio en la medida de lo posible,
procurando que éstas se hagan durante los recreos o al final de cada clase.

7.- Durante las clases, antes de preguntar algo o de levantarse, se levantara la mano para
solicitar permiso y se esperara en silencio a que el profesor lo dé.

8.- Se debe respetar al profesor y seguir sus indicaciones expresas.

9.- Es necesario participar activamente en las actividades que se proponen y atender a las
explicaciones del profesor.

10.- Es necesario estudiar y realizar los trabajos que se manden para casa con el fin de reforzar
los conocimientos aprendidos en clase y desarrollar un minimo de habito de trabajo.

11.- Se deben cumplir los encargos encomendados por el tutor.

12.- Queda terminantemente prohibido tocar, de cualquier modo, el Chromebook de otro

compafiero o del profesor.

d. Ordeny limpieza en el aula.

Cuidar la limpieza y el orden del material del aula favorece el ambiente de estudio e implica la

adquisicién de virtudes como el esfuerzo, la generosidad, el orden, etc. Por ello se debe:
1.- Respetar el material del aula, el propio y el de los demas.
2.- Tirar los papeles a la papelera.
3.- Tener las mesas limpias, exterior y cajoneras, y mantenerlas alineadas.
4.- Colocar las mochilas donde el tutor indigue.
5.- El Chromebook debera colocarse, de manera ordenada, en la mesa durante los trabajos en
los que se requiera. El resto del tiempo deberd estar guardado en la cajonera o en la mochila.
6.- Solo se deberan descargar documentos, imagenes, videos o cualquier otro tipo de contenido
en el Chromebook cuando esté expresamente autorizado por el profesor.
7 .- Facilitar el trabajo de limpieza al acabar la jornada, disponiendo las sillas sobre las mesas y

cerrando las ventanas.

18



£ LA VEGA

g Bilingual School
COLEGIO NTRA. SRA. DE LA VEGA “ Y =g 1 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR

e. Trato entre compaiieros.

El compaiierismo que se vive en el Colegio Ntra. Sra. de La Vega requiere un trato correcto y
adecuado con los compafieros. Entre otros aspectos:
1.- Evitar cualquier tipo de maltrato fisico o psiquico, insultos o palabras malsonantes, asi como
riflas, peleas, agresiones, etc.
2.- Sin el oportuno permiso, no utilizar ni apropiarse indebidamente de ningun objeto de los
demas.
3.- Cuidar el aseo personal, la higiene y las normas elementales de educacién. Se evitaran
manifestaciones como escupir, gritar en la zona de aulas, etc.
4.- Acudir a los profesores o al tutor personal en caso de conflicto, pelea o cualquier tipo de
rina.
5.- Jamas recurrir a la violencia para resolver un conflicto y usar, siempre, un lenguaje

respetuoso. Ser solidarios y ofrecer ayuda a los comparieros que tengan especiales dificultades.

f. Uniformidad.

Con el fin de evitar conflictos, asi como para aprender a vestir de un modo adecuado y decoroso,

en el Colegio Ntra. Sra. de La Vega esta previsto cumplir con las normas de uniformidad:
1.- Las diademas, coleteros, lazos o cualquier otro elemento para sujetar el pelo no podran ser
de colores estridentes y de formas extrafias.
2.- Las prendas que vistan los alumnos estaran limpias y en buen estado, sin roturas ni marcas
anadidas.
3.- Todas las prendas, en las etapas de Educacion Infantil y Educacion Primaria (incluyendo
zapatos, zapatillas de deporte, calcetines, etc.) deben ir claramente marcadas con el nombre y
apellidos completos (no sélo con iniciales).
4.- No utilizar peinados, cortes de pelo o tintes que puedan resultar extrafios, chocantes o que
llamen extraordinariamente la atencidn. Sera el equipo directivo del colegio quien determine si
en algun caso esto ocurre.
5.- Por razones de higiene y seguridad, no estd permitido en el recinto del colegio el uso de
“piercings”, extensores y/o dilatadores. Tampoco el de pendientes, pulseras, colgantes o
similares que puedan engancharse accidentalmente. No estan permitidos el uso de maquillaje
en ojos, cara o pintura de uiias excesivos. Hasta 32 de la ESO sera el equipo directivo del colegio

guien determine si en algun caso esto ocurre.
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6.- No se podran vestir, bajo ningun pretexto, en el centro escolar prendas que permitan
mostrar partes intimas. Sera el Equipo Directivo del Colegio quien determine si en algun caso

esto ocurre.

g. Actitud en el comedor.
Los alumnos/as que utilizan el servicio de comedor han de cumplir la correspondiente praxis de
funcionamiento, que favorece la convivencia y facilita el trabajo de las personas que lo atienden.
Para ello es necesario que observen unas normas minimas de urbanidad que habran aprendido en
casa y que se reforzaran en el colegio. Entre otras indicaciones se han de seguir las siguientes:
1.- Ser puntuales, segun el horario correspondiente, respetar el turno y ocupar el sitio previsto
o que se le indique al alumno/a.
2.- Hablar en un tono adecuado de voz. No chillar, correr, jugar ni mantener una actitud que
pueda perturbar al resto de personas que alli se encuentren.
3.- Dirigirse al personal del comedor con educacién y respeto. Cuando se necesite algo, se
levanta la mano desde su sitio para pedirlo.
4.- Utilizar los cubiertos adecuadamente y con el fin para el que estan previstos; no cogiendo la
comida con las manos. Masticar los alimentos con la boca cerrada.
5.- Comerse todo lo que pongan en el plato en un tiempo razonable; no alargando
innecesariamente el tiempo de estancia en el comedor. Valorar los alimentos como un bien
imprescindible para vivir y crecer sanamente, asi como el esfuerzo en su preparacién y el gasto,
por lo que se evita su desperdicio.
6.- Dejar la silla y la mesa limpias al acabar, asi como recoger cualquier objeto o desperdicio que
haya caido al suelo en la zona donde uno esta.
7.- No sacar fuera del comedor pan, fruta o cualquier otro alimento.
8.- Sélo se abandona el comedor cuando, una vez recogido, lo autorice el profesor que vigila el
comedor.
9.- Respetar la comida de los demas y su derecho a disfrutarla: comer con educacién, sin

incordiar a los demas, evitando actitudes o comentarios que puedan molestar.

Articulo 28. El deber de participacién en el Centro.
En relacidn con la participacion en la vida del Centro los alumnos/as deben:
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Colegio Concertado Bilingiie

1. Participar en la vida y funcionamiento del Centro y no impedir el normal desarrollo de las actividades
docentes.

2. Utilizar correctamente el uniforme del colegio.

3. Ser respetuoso y responsable.

4. Respetar las decisiones de los 6rganos unipersonales y colegiados del Centro.

5. Utilizar adecuadamente las instalaciones del Centro, responsabilizandose de los dafios ocasionados
por su mal uso. En especial los alumnos/as deberan respetar las medidas de seguridad que se les
indiquen en las aulas especializadas.

6. Promover la imagen positiva del Centro, tanto dentro como fuera de él.

Seccion Cuarta: Admision de alumnos

Articulo 29. La admision del alumnado.
La admisidn de los alumnos/as se realizara dentro de los limites del Caracter Propio del Centro y de acuerdo

con las normas y leyes que estén en vigor.
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CAPITULO TERCERO
LOS PROFESORES

Articulo 30. Derechos del profesorado.
Los profesores tienen derecho a:

1. Desempefiar su funcién educativa de acuerdo con el Caracter Propio o Ideario del Centro, el Proyecto
Educativo y las normas organizativas y/o pedagdgicas, y Reglamento de Régimen Interior, a los que
declaran someterse expresamente.

2. Su formacién permanente.

3. Participar en el Programacién General de Anual, corresponsablemente con el conjunto de profesores

de la etapa.

4. Desarrollar su metodologia de acuerdo con la Programacién General de Anual y de forma coordinada
con el Departamento correspondiente.

5. Ejercer su funcién evaluadora de acuerdo con los criterios establecidos en la Programacién General
de Anual y en la normativa vigente.

6. Utilizar los recursos materiales e instalaciones del Centro para los fines educativos de conformidad
con las normas reguladoras de su uso.

7. Elegir a sus representantes para el Consejo Escolar.

8. Formar parte del Claustro de profesores.

9. Los miembros del Equipo Directivo, asi como los profesores/as tendran, en el ejercicio de las
potestades de gobierno, docentes y disciplinarias que tengan atribuidas, la condicidon de autoridad
publica, y gozaran de la proteccidn reconocida a tal condicion por el ordenamiento juridico (Ley 2/2010,
de 15 de junio, de Autoridad del Profesor)

10. En el ejercicio de las competencias disciplinarias, los hechos constatados por el Director y, demas
miembros de los érganos de gobierno, asi como por los profesores, gozan de presunciéon de veracidad,
cuando se formalicen por escrito en documento que cuente con los requisitos establecidos
reglamentariamente.

11. Asistir a las sesiones del Claustro, reuniones de evaluacién, de departamento, de ciclo y otros actos
académicos, asi como a las reuniones de los Organos de Gobierno de los que pueda formar parte.

12. Repetir las pruebas o examenes a los alumnos/as que, estando matriculados en el Centro, no hayan
podido realizarlas por causas debidamente justificadas.

13. Respetar y cumplir los criterios de evaluacidn establecidos para cada Etapa educativa.
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14. Comunicar al Jefe de Estudio, cuando se vaya a dar, su imposibilidad de asistencia a clase,
atendiéndose a la normativa vigente e indicaciones del Centro.
15. No criticar ni permitir la critica o la murmuracién. No culpar al Titular, al Equipo Directivo o a otros
profesores/as actuales o pasados de los problemas que surjan en el Centro o a sus alumnos/as.
16. No discutir con otros profesores/as delante de los alumnos/as. Debatiran, en su caso, a solas con
la debida correccion.
17. Asumir las decisiones del Equipo Directivo como propias.
18. Corregir sus decisiones en caso de equivocaciéon y pedir las correspondientes disculpas a quien
corresponda.
19. Cuando sea posible, evitar las correcciones en publico, y si las hubiera, se realizaran siempre de

forma breve, precisa y aludiendo al hecho y no a la persona.

20. Tener detalles que manifiesten interés y cercania por los alumnos/as y sus familias: atenderles
cuando lo necesiten y enseiarles valores con su propio ejemplo.

21. Los profesores/as vestiran de forma coherente con la normativa exigida a los alumnos/as en
materia de uniformidad y utilizar un lenguaje adecuado evitando expresiones malsonantes en todo
momento.

22. Conseguir con fortaleza y exigencia que los alumnos/as vivan la Normativa del Centro en el presente
Reglamento, para ello corrigiéndoles cuantas veces sea necesario y remarcando el caracter formativo
de dicha Normativa.

23. No expulsar a ningin alumno/a de clase por ningin motivo, tal y como establece la legislacion
vigente. En el caso, que exista una fuerte tensidn en el aula y que afecte al normal funcionamiento de
la clase, el profesor/a podra utilizar herramientas conductivas, mandando al alumno/a a beber agua al
bafio, realizar un encargo a secretaria, etc. En definitiva, aplicar toda aquella accién que interrumpa e
impida una tension innecesaria.

24, Cuidar la puntualidad en cada momento: entrada y salida de clase, servicios, vigilancias, etc.

25. Preparar convenientemente cada clase y cada tutoria para que sea eficaz y contribuya al proceso
educativo del alumno/a haciendo participes a las familias en dicho proceso.

26. Corregir las distintas pruebas, exdmenes, ejercicios, cuadernos, etc., con rapidez y comunicar los
resultados ensefiando los exdmenes a los alumnos/as, que tienen el derecho y el deber de saber donde
han fallado explicdndoselo de forma escrita en el propio examen o de forma verbal. Esta medida
educativa busca ayudar al alumnado para aprender de sus propios errores.

27. No usar los exdamenes como medio para premiar o castigar, sino para evaluar a los alumnos/as de

manera justa. (No confundir la evaluacién de conocimientos con la evaluacion de actitudes).
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28. No usar las calificaciones como medio para castigar el mal comportamiento de los alumnos/as. Este
debera ser corregido y/o sancionado en la forma prevista en el Plan de Convivencia que se encuentra
publicado en la Web del Centro.

29. Manifestar siempre positivismo e ilusién en sus afirmaciones ante los alumnos/as.

30. Guardar secreto y confidencialidad de los contenidos de las reuniones y claustros, asi como de los
resultados académicos globales de un curso expuestos en las sesiones de evaluacidon y no hacerlos
publicos ante los alumnos/as o sus familias.

31. Acudir diligentemente a las sesiones lectivas con puntualidad, evitando las faltas de asistencia a
clase; incluso aunque sean motivadas por otras actividades escolares, reuniones con las familias o

[lamadas telefdnicas.

32. Responsabilizarse de cada actividad que desarrolla en el Colegio.

33. Colaborar para que se viva el ambiente y estilo propios del Colegio, mediante el ejemplo.

34. Fomentar un clima que favorezca que en cada momento se eduque en consonancia con el Ideario
del colegio.

35. Respetar la persona del alumno/a, de su familia y de sus comparieros/as.

36. Ensefiar a vivir la Normativa de Convivencia en todos los lugares y situaciones con autoridad,
delicadeza, cordialidad y exigencia, transmitiendo el porqué de cada norma y su valor objetivo.

37. Comprometerse con el ideario del Centro y participar activamente en todas las actividades que

tengan que ver con éste, siendo ejemplo y modelo frente a los alumnos/as.

Articulo 31. Proceso de cubrir vacantes.
Las vacantes que se produzcan en el profesorado seran cubiertas de conformidad con el siguiente

procedimiento:

1. El Director, procedera a la seleccidon del personal, de acuerdo con los criterios de seleccion
establecidos, dando cuenta a la Titularidad y, posteriormente, al Consejo Escolar de la provisién
de Profesores/as que se efectue.

2. Los criterios de seleccidon incluyen la titulacion necesaria, la experiencia, capacidades, atributos
personales, calificaciones, conocimientos y habilidades necesarias para desempefiar de forma

adecuada la labor docente.

Articulo 32. El despido del profesorado.
El despido de los profesores/as no requerira pronunciamiento previo del Consejo Escolar, pero si se les

informard convenientemente de los que puedan producirse.
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CAPITULO CUARTO
LAS FAMILIAS

Articulo 33. Responsabilidad de las familias o tutores legales.
Las familias son las primeras responsables en la educacidn de sus hijos/as y forman parte de la Comunidad

Educativa. El hecho de la inscripcidon de su hijo/a en el Centro lleva implicito el reconocimiento, respeto,
aceptacion y cumplimiento del Caracter Propio del Centro o Ideario, del Proyecto Educativo y de las normas
organizativas y/o pedagadgicas propias, asi como del Reglamento de Régimen Interior del Centro y del Plan de

Convivencia, a los que declaran someterse expresamente.

Articulo 34. Derechos de las familias o tutores legales.
Las familias tienen derecho a:

1. Que en el Centro se imparta el tipo de educacién definido en su Caracter Propio o Ideario, asi como
de conformidad con el Proyecto Educativo.

2. Participar en los aspectos relacionados con el desarrollo del Proceso Educativo de sus hijos/as en el
Centro.

3. Recibir informacidn acerca del Proceso Educativo de sus hijos/as.

4. Ser recibidos por los Profesores/as, Tutores/as, Orientadores y, demas responsables de la educacion
de sus hijos/as en los horarios establecidos para ello.

5. La asociacion en el ambito educativo.

Articulo 35. Obligacion de las familias o tutores legales.
Las familias estan obligadas a:

1. Procurar la adecuada colaboracion entre la familia y el Centro, a fin de alcanzar una mayor
efectividad en la tarea educativa.

2. Cumplir las obligaciones que se derivan de la relacién contractual con el Centro haciendo efectivas,
en su caso, las obligaciones de pago que les correspondan.

3. Respetar el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del personal del Centro.

4. Justificar, por escrito, las faltas de asistencia o puntualidad de sus hijos/as.

5. Si desean recibir las actividades extraescolares especificas de etapa, las extraescolares de libre
iniciativa y los servicios complementarios, deberan satisfacer las percepciones aprobadas por el
Consejo Escolar conforme a su coste real, y autorizadas, en su caso, por la Direccién del Area Territorial

de la Administracion Educativa de la Comunidad Autonoma de Madrid.
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CAPITULO QUINTO
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Articulo 36. Personal de Administracion y Servicios.
El Personal de Administracion y Servicios forma parte de la Comunidad Educativa. Su contratacidn, asi como

la extincién de su relacion laboral, competen a la Entidad Titular del Centro, y se realizardn conforme a la
legislacién laboral vigente.
Este personal se compone de los siguientes puestos:

e Secretarios/as

e Gobernante/a

e Mantenedor/a

e Personal de limpieza
e Conserje.

e Medico/a

Articulo 37. Derecho del Personal de Administracion y Servicios.
El Personal de Administracién y Servicios tiene derecho a:

1. Ser informado acerca de los objetivos y organizacion general del Centro y participar en su ejecucion
en aquello que les afecte.
2. Su formacién permanente.

3. Elegir a su representante para el Consejo Escolar en los niveles concertados.

Articulo 38. Deberes del Personal de Administraciéon y Servicios.
El Personal de Administracidn y Servicios, sin perjuicio de lo establecido especificamente para cada uno de

ellos, estd obligado a:
1. Ejercer sus funciones con arreglo a las condiciones estipuladas en su contrato de trabajo.
2. Procurar su perfeccionamiento profesional.

3. Colaborar en la tarea educativa.

Articulo 39. Deberes de Secretaria.
Obligaciones de secretarios/as.

1. Ser la primera imagen del colegio, tanto personal como telefdnicamente, transmitiendo el estilo
propio del colegio.
2. Ejercer sus funciones en dependencia directa del Director y del Secretario Técnico del Centro.

3. Cumplir puntualmente con su horario establecido. Respetar los turnos de trabajo que se asignen,
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tanto en dias lectivos como no lectivos.
4. Preocuparse por atender a todas las personas que acudan al Centro, sin dejar a nadie sin atender y
contestar puntualmente todas las llamadas telefénicas que se reciban en el Colegio.
5. Transmitir los mensajes y recados que se le dejen de forma diligente, rapida y eficaz, asegurandose
de que lleguen a sus destinatarios.
6. Ordenar y decorar la secretaria para que resulte agradable a las visitas, aun en épocas de mucho

trabajo.

7. Atender a todas las personas que acudan a la secretaria con amabilidad y cercania, sin extender
innecesariamente su atencion en menoscabo de otras personas o tareas.
8. Preocuparse por tener la puerta de acceso al Centro cerrada, de tal manera que no entre nadie ajeno
a estas dependencias.
9. Levantarse para atender a las familias, profesores/as, alumnos/as vy visitas.
10. Conocer las tareas del resto de personal de secretaria y en caso de ausencia poder seguir
desarrollando su trabajo.
11. Mantener prudencia, secreto, confidencialidad y discrecidon de todas las cuestiones tratadas u
observadas en secretaria y de la propia institucidon educativa.
12. Mantener un tono de voz adecuado, cercano y cordial.
13. Mantener una actitud laboriosa, diplomatica y conciliadora frente a las visitas que acuden a
secretaria
14. Disculparse en caso de error u omision.
15. Usar tratamiento “de usted” a todas las visitas.
16. No defraudar las expectativas de las familias, profesores/as o alumnos/as, mostrando estima,
consideracion, comprension e interés.
17. Consultar siempre con el Director antes de enviar nada por escrito.
18. Realizar puntualmente las siguientes funciones a titulo enunciativo y no limitativo:

a. Atencidn puerta y teléfono.

b. Atencion al publico / mostrador.

c. Coordinar correos electrénicos.

d. Ayudarala Administracién en la contestacion de algin mail, recuento comedor, certificados,

recepcion de “cheques guarderia”, etc.
e. Atender alos proveedores.
f. Utilizar megafonia.

g. Recibir correo y distribuirlo.
27



Aps LA VEGA

g Bilingual School ]
COLEGIO NTRA. SRA. DE LA VEGA 7 Do REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR
h. Ayudar a la Secretaria Técnica en lo que fuera necesario.
i. Fotocopiay escaneo de documentos.
j.  Encuadernary plastificar documentos.
k. Enviar circulares.
|. Realizar pedidos de material.

m. Matricular alumnos/as para diferentes campamentos, certdmenes y otras actividades.

n. Matricular las actividades extraescolares.

0. Recoger matriculas e introducirlas en el sistema telematico segun indique la administracion
competente en el periodo de matriculacion.

p. Mantener el orden y control del almacén de material escolar juntamente con los Conserjes
y/o Bedeles.

g. Tener actualizado, permanentemente, el nimero de alumnos/as que existe en el Colegio,
contemplando las bajas y altas desde el primer dia de curso hasta el momento que les sea

solicitado.

Articulo 40. Deberes del Mantenedor.
La persona de mantenimiento se encarga de reparar y mantener todas las instalaciones, edificios, mobiliario,

patios y jardines del colegio. El trabajador de mantenimiento esta subordinado al Titular, Director y en ultima
instancia al Equipo Directivo.
Entre sus obligaciones se encuentran las siguientes:
1. Apertura y cierre de puertas, permitiendo el acceso y negandolo a quien corresponda.
2. Organizar y realizar tareas generales de mantenimiento basico, tanto preventivo como correctivo
del edificio del colegio.
3. Asegurar el orden, la limpieza y la conservacidn, en buen estado de uso, de los diferentes espacios
en las instalaciones exteriores del Colegio.
4. Preparar el montaje y desmontaje de eventos del colegio: actos académicos, fiestas, celebraciones,
etc.
5. Realizar trabajos de poda, riego y mantenimiento de jardines.
6. Realizar reparaciones vy facilitar la realizacién de operaciones de mantenimiento o reparacién por
parte de los especialistas correspondientes, cumpliendo la reglamentacion vigente en materia de
prevencidn de accidentes, seguridad y salud laboral.
7. Realizar tareas bdsicas de albafiileria y pintura para el mantenimiento y reparacion de las
instalaciones.

8. Realizar tareas basicas de fontaneria, carpinteria y electricidad para el mantenimiento y reparacién
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de las instalaciones.
9. Reparar y sustituir sistemas de cierre de puertas y ventanas, tales como cerraduras, manillas,
bisagras, etc. Custodiar las llaves de acceso a cada lugar.
10. Asegurar el correcto funcionamiento de los servicios de limpieza, sistemas y elementos de

seguridad y sistemas de climatizacién.

11. Realizar la limpieza del alcantarillado exterior de modo que se eviten atascos cuando llegan las
lluvias.

12. Identificar los cuadros eléctricos de maniobra (alumbrado, fuerza, calefaccién, aire acondicionado,
etc.), y manipularlos para la conexion y desconexién de las diferentes instalaciones.

13. Verificar el estado de los diferentes elementos de las instalaciones eléctricas, realizando el
mantenimiento preventivo y de reparacion y/o sustitucion de los mismos, hasta donde sea posible
segun su conocimiento técnico.

14. . Verificar el estado de los elementos de cierre, seguridad y acceso a las instalaciones.

15. Realizar el conexionado de alarmas, gestionando la apertura y cierre de los locales, almacenando
[laves, etc.

16. Verificar el estado de los elementos constituyentes de las instalaciones de climatizacidn, llevando
a cabo su mantenimiento en caso necesario.

17. Efectuar reparaciones y sustituciones de elementos constituyentes de las instalaciones de
climatizacion.

18. Mantener actualizado un histérico de intervenciones realizadas en el edificio que estén a su cargo.
20. Contactar con los servicios técnicos de las instalaciones correspondientes para aquellas labores que

excedan de su conocimiento técnico, y atenderles mientras desarrollan su trabajo.

Articulo 41. Deberes de la Gobernanta de limpieza.
Obligaciones de la Gobernanta de limpieza.

La gobernanta es la persona responsable de supervisar la limpieza y orden del Colegio. Depende del Director

o de la persona que en este delegue.

Obligaciones:
1. Favorecer el trabajo en equipo, responsabilizar a cada uno de sus cometidos, corregir las tareas mal
realizadas, de modo amable y persuasivo, tratando de ensefiar cdmo han de realizarse correctamente.
Distribuir el trabajo entre sus supervisados y comprobar todos los quehaceres que cada uno tiene
asignados por ella. Conseguir un espiritu de colaboracién y evitar la competencia o rivalidad. Aclarar

previamente los problemas que puedan surgir de la aplicacidn de las drdenes de trabajo. Informar a
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los empleados de los objetivos que se persiguen y motivarles haciéndoles comprender la importancia

de su trabajo.

2. Gestionar la limpieza y orden de las dependencias del Colegio para que se encuentren perfectamente
limpias, ordenadas, con tapicerias y cortinas en buen estado, enseres y muebles impecables, etc.

3. Organizar las zonas y turnos de limpiadoras. Supervisar todo el Colegio para comprobar que la
limpieza esté correctamente hecha y que el mantenimiento sea el adecuado.

4. Ocuparse de preparar y gestionar todos los eventos que tienen lugar en el colegio relacionados con
su quehacer: aperitivos, cafés de padres, acto de imposicion de becas, etc.

5. Gestionar la lavanderia y el inventario de la ropa. Proponer la compra y reposicion de la lenceria del
Colegio. Cuidar del buen uso de lavadoras y mdquina de planchar y también ocuparse ella misma del
planchado, sobre todo de algunas prendas delicadas.

6. Encargase de la ejecucién de los partes de averias y mantenimiento y comprobar su correcto estado
una vez finalizados. También controla el material de limpieza que se utiliza.

7. Custodiar todas las llaves de acceso a cada lugar.

8. Cuidar de que no se desaprovechen las horas de trabajo de las personas que tiene a su cargo y de
advertir al director de la necesidad de contratacion de mds o de menos personal, segln las
necesidades.

9. Realizar, actualizar y custodiar los inventarios de todas las dependencias del Colegio.

10. Estar pendiente de la uniformidad de las personas de mantenimiento y limpieza, asi como de que

cuentan con el material necesario para el correcto desempeiio de sus funciones.

Articulo 42. Deberes del personal de limpieza.
El personal de limpieza son las encargadas de mantener el colegio limpio y ordenado. Su actividad depende

directamente de la Gobernanta de limpieza.
Obligaciones del personal de limpieza.
1. Limpieza de las aulas, bafios, despachos, polipista, pasillos, suelos, escaleras, cristales, azulejos,
mesas, sillas y demas dependencias y mobiliario del colegio.
2. Realizar dos limpiezas generales del colegio al afio en periodo vacacional de los alumnos/as.
3. Informar de los desperfectos al personal de mantenimiento del Colegio.
4. Limpieza y desinfeccion de las dependencias del Centro.
5. Recogida de basuras, bolsas y traslado de las mismas a los contenedores.
6. Cuidado y conservacidn de los materiales y elementos de trabajo que tengan asignados.

7. Realizar las tareas encomendadas por la Gobernanta.

30



£ LA VEGA

g Bilingual School
COLEGIO NTRA. SRA. DE LA VEGA “ Y =g 1 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR

Articulo 43. Deberes del Conserje.
Obligaciones del Conserje del Centro. Es la persona encargada de custodiar las entradas y salidas del colegio,

asi como de colaborar directamente con la Secretaria del Colegio. Depende del director del Centro.

Sus obligaciones son:
1. Custodia durante el horario de trabajo, del edificio, mobiliario, instalaciones y anexos, asi como los
elementos ornamentales y decorativos, sin que puedan ausentarse, salvo que sea por motivos
justificados o causa de trabajo.
2. Controlar y vigilar la entrada de personas ajenas al Centro, y en su caso, acompafar a estas a las
dependencias o ante las personas que soliciten.
3. Encendido de calefaccién y apagado de la alarma, luces, aire acondicionado, etc. al comienzo y
finalizaciéon de la jornada, preparacién del Salén de Actos, salas, aulas y otras instalaciones para los
eventos que tengan lugar en el Centro.
4. Comunicar a la Direcciéon del Centro inmediatamente de ser observadas cuantas anomalias o averias
se produzcan en dependencias, mobiliarios e instalaciones.
5. Traslado del material y mobiliario que fuese necesario dentro de las dependencias del Centro.
6. Colaborar en el manejo de maquinas fotocopiadoras y andlogas cuando estén autorizados para ello.
7. Colaborar en el cuidado y mantenimiento de jardines, plantas y macetas.
8. Atender el teléfono, anotando cuantos avisos fuesen necesarios.
9. Revisar el Centro antes del cierre y verificar el perfecto orden del mismo.
10. Utilizar la ropa de trabajo que se suministre por el Centro.
11. Recogida de correspondencia y paquetes haciendo entrega en la Secretaria del Centro.
12. Distribucidn interna de documentos, expedientes, notificaciones, material diverso, etc., colocaciéon
y retirada de documentos en el tablén de anuncios.
13. Y en general, cualesquiera otras tareas de cardcter analogo que por razén del servicio se les

encomiende.

Articulo 44. Deberes del Médico.
Obligaciones del Médico/a del centro.

Es la persona encargada de velar por el bienestar fisico, de los alumnos/as y de la comunidad escolar (siempre
que se tenga contratado este servicio) a través de la resolucién rapida y oportuna mediante acciones

asistenciales y educativas contribuyendo de esta forma, a mantener a la poblacion escolar en dptimas
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condiciones de salud. Depende en lo asistencial y la gestora, dada la importancia de esta funcion, del Director

del Colegio.

Sus obligaciones son:

1. Asistencial:

a. Una atencidn de: administracion de tratamientos médicos y cuidados, atencion al alumno/a con
patologia crénica.

b. Derivar a los alumnos/as a algun recinto asistencial en caso de urgencia y enfermedad grave,
siempre con el aviso previo a las familias o tutores legales.

c. Una atencién a demanda: consulta.

d. Una atencidn en situaciones de urgencia.

e. Pasar la revision médico preventiva anual a cuantos alumnos/as soliciten el servicio.

2. Gestora:

a. Coordinar con la direccion del colegio las estrategias de comunicacidon necesarias frente a
problemas de salud que en el colegio revistan caracter “epidémico”.

b. Emitir informe estadistico anual de acuerdo a la morbilidad, accidentalidad y atenciones
otorgadas.

c. Mantener actualizados los registros de atencidn diaria a pacientes y derivaciones cuando
procedan.

d. Colaboracion con el orientador y jefe de estudios en la programacion de actividades de promocién
de la salud y en lo que lo que el equipo directivo determine.

e. Creacidn, custodia y actualizacion de documentacion clinica de cada alumno/a de acuerdo a
parametros definidos por la direccidn del colegio.

f. Registro de actuaciones.

g. Transmision de informacién relevante a tutores y profesionales que trabajan con los alumnos/as,
manteniendo la confidencialidad.

h. Elaboracion de informes sobre alergias y enfermedades.

i. Mantenimiento del stock, caducidades y resto del material en buen estado.

j. Relacionesy colaboraciones multidisciplinares con otros profesionales sanitarios.

k. Relaciones y colaboraciones con centros de salud o unidades de especialidades médicas, otros

centros escolares.
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I. Relaciones y colaboraciones con ayuntamientos, organismos competentes en materia de salud.

m. Revision de que las dietas sean equilibradas del menu del Comedor del Centro.

CAPITULO SEXTO
OTROS MIEMBROS COLABORADORES

Articulo 45. Colaboradores de la Comunidad Educativa.
Podran formar parte de la Comunidad Educativa otras personas (Colaboradores, antiguos alumnos,

voluntarios y otros) que participen en la accién educativa del Centro, sin que, en ningun caso, interfieran en
el normal desarrollo de la actividad del mismo, de acuerdo con los programas que determine la Entidad Titular,
y de conformidad con la legislacion que le sea de aplicacion, especialmente la Ley 6/1996, de 15 de enero, de
Voluntariado y la Orden de 11 de Octubre de 1994, por la que se regula la actividad del voluntariado en los
Centros Publicos que impartan ensefianzas de Régimen General (aplicable ésta en los Centros Privados

Concertados en virtud de la Disposicion Adicional Primera).

CAPITULO SEPTIMO
LA PARTICIPACION

Articulo 46. Participacién en el Centro.
Los ambitos de participacién en el Centro son:

1. Elpersonal.
2. Los d6rganos colegiados.

3. Las asociaciones.

Articulo 47. Los miembros de la Comunidad Educativa.

1. Cada uno de los miembros de la Comunidad Educativa participa, con su peculiar aportacién, en la
consecucion de los objetivos del Centro.
2. Los distintos miembros de la Comunidad Educativa participan en los Organos Colegiados del Centro,
segln lo sefialado en el presente Reglamento.
Articulo 48. Consejos y comisiones.
La Titularidad podra constituir Consejos y Comisiones para la participacidon de los miembros de la Comunidad

Educativa en las areas que se determinen.
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Articulo 49. Asociaciones de la Comunidad Educativa.
Los distintos estamentos de la Comunidad Educativa podran constituir Asociaciones conforme a la legislacidn

vigente, a fin de procurar el mejor cumplimiento del Cardcter Propio del Centro o Ideario, del Proyecto
Educativo y de las normas organizativas y/o pedagdgicas propias, asi como del Reglamento de Régimen

Interior, a los que declaran someterse expresamente.

1. Las Asociaciones tendran derecho a:

a. Establecer su domicilio en el Centro, de acuerdo con la Titularidad.

b. Participar en las actividades educativas del centro de conformidad con lo que se establezca en el
Proyecto Curricular de cada Etapa.

c. Celebrar reuniones en el centro, siempre para tratar asuntos de la vida escolar, y realizar las
actividades que le son propias conforme a sus estatutos y a la normativa en vigor en el mejor
cumplimiento del Caracter Propio del Centro, previa autorizacion de la Titularidad. La autorizacién
no serd posible si la reunion interfiere en el desarrollo normal de la vida del centro, o sin la
compensacién econémica que, en su caso, proceda.

d. Proponer candidatos de su respectivo estamento para el Consejo Escolar y para el AMPA, en los
términos establecidos en el presente Reglamento, en la LOMLOE y demas normas de desarrollo.

e. Presentar sugerencias, peticiones y quejas formuladas por escrito y firmadas ante el érgano que,

en cada caso, corresponda.

2. Las Asociaciones estan obligadas a cumplir los deberes y Normas de Convivencia sefialadas en el

presente Reglamento, asi como los deberes propios del respectivo estamento.
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TiTULO SEGUNDO

ACCION EDUCATIVA

Articulo 50. La accion educativa.
La Accion Educativa del Centro se articula en torno al Caracter Propio o Ideario, al Proyecto Educativo de

Centro, Programacién General Anual y a las normas organizativas y/o pedagdgicas, asi como al Reglamento de
Régimen Interior y a la legislacién aplicable, teniendo en cuenta las caracteristicas de sus agentes y

destinatarios, los recursos del Centro y su entorno.

La educacién del Colegio sintetiza las lineas maestras de una educacion de alto nivel: integral, personalizada,
completa y coherente, que atiende al desarrollo total y armdnico de la persona, segun la concepcién de
nuestra cultura occidental del ser humano y de la vida. Las familias, profesores/as y alumnos/as, al
incorporarse al centro, aceptan libremente y se comprometen a mantener este modelo educativo.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa comparten el Ideario y participan en el Proyecto Educativo

comun, actualizandolo y desarrolldndolos en sus propios ambitos de responsabilidad.

Articulo 51. Fines de la accidon educativa.
La Accidén Educativa tendra, en este centro docente, los siguientes fines:

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

2. Desarrollar personas libres, con capacidad para asumir las exigencias a través de la razén.

3. La formacion en los valores humanos, en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en
el ejercicio de la tolerancia y de la libertad, dentro de los principios democraticos de convivencia.

4. Formar personas conscientes de su responsabilidad de desarrollar al maximo sus posibilidades.

5. Desarrollar personas con criterio, sensibilidad estética, capacidad de compromiso, responsables y
solidarias.

6. Formar a los alumnos/as para que éstos elaboren y asuman con iniciativa su proyecto vital personal,
con afan de superacidon y empefo para mantener el esfuerzo que conlleva su consecucidn.

7. Desarrollar la autonomia en la direccién del propio aprendizaje, lo que conlleva motivos y metas
internos de actuacion, responsabilidad personal, etc.

8. Potenciar la adquisiciéon de habitos y técnicas de trabajo intelectual que posibiliten esa progresiva
autonomia, y asimilacion comprensiva de un conjunto de conocimientos cientificos, técnicos,
humanisticos, histdricos y estéticos.

9. Capacitar a los alumnos/as para los distintos campos profesionales y vida laboral activa.

10. Fomentar en los alumnos/as la inquietud por la busqueda y posesién de la verdad y su transmision
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a los demas.
11. Desarrollar en ellos la iniciativa en y para la libertad, unida a la responsabilidad.
12. Desarrollar en cada alumno/a sus capacidades intelectuales, fisicas, de equilibrio personal y
afectivo, de relacion interpersonal y de actuacién e insercidn social, y conseguir que sea capaz de vivir

con dignidad y eficacia en el mundo exterior, en su vida interior y en su relacién con la trascendencia.

Articulo 52. Premisas que debe tener el caracter propio del Centro.
El Caracter propio o Ideario de este Centro define:

1. La naturaleza, caracteristicas y finalidades del Centro, la razén de su fundacién.

2. La vision del hombre como referencia del modelo educativo.

3. Los valores, actitudes y comportamientos que se potencian en el Centro.

4. Los criterios pedagdgicos basicos del Centro.

5. Los elementos basicos de la configuracidn organizativa del Centro y su articulacién en torno a la

Comunidad Educativa.

Articulo 53. Desarrollo del caracter propio.
El Proyecto Educativo desarrolla los objetivos del Caracter Propio o Ideario, respondiendo a las demandas que

se presentan con mayor relevancia a la luz del analisis de:
1. Las caracteristicas de los miembros de la Comunidad Educativa.
2. El entorno del Centro.
3. Larealidad social, local, autondémica, nacional e internacional.
El Proyecto Educativo es aprobado por el Consejo Escolar, a propuesta del Titular.
Dirige su elaboracion, ejecucion y evaluacion el Director del Centro, pudiendo intervenir en su elaboracion
todos los miembros de la Comunidad Educativa en base a la representacién que ostentan los érganos de

gobierno del Centro.

Articulo 54. Realizacion de la Programacion Anual.
Los profesores/as realizaran la Programacién Anual conforme a las determinaciones de la Memoria Anual y en

coordinacién con los demas profesores/as de curso, ciclo, etapa y departamento, que incluira al menos y segun

determine la legislacién vigente.

Articulo 55. Evaluacion de la actividad educativa.
La evaluacién de la Accion Educativa es el medio para la verificacién del cumplimiento de los objetivos del

Caracter Propio o ldeario del Centro, y abarca todos los aspectos de funcionamiento del mismo. Esta
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evaluacion permite disponer de la informacion necesaria para adoptar las correcciones pertinentes orientadas

a un mejor logro de los fines establecidos. En la evaluacidn de procesos y resultados de la Accién Educativa

participara el Consejo Escolar. Dirigira su elaboracién y ejecucion el Director del Centro.

Articulo 56. El plan de accién tutorial.
El Plan de Accién Tutorial esta coordinado y dirigido por Jefatura de Estudios, en colaboracién con el

Departamento de Orientacidon. En su elaboracion intervendran los Tutores/as de curso. El Plan de Accion

Tutorial incluird, al menos:

1.

2
3
4.
5
6
7

Objetivos.

Actividades y recursos.

Directrices de evaluacion.

Planes de Refuerzo.

Planes de Ampliacién.

Procedimientos de las diferentes normas y acuerdos desarrollados.

Procedimiento de derivacién a la Mesa Local de Absentismo escolar y/o Servicios Sociales.

Articulo 57. La programacion general anual.
La Programacién General Anual es el instrumento de gestion que se elabora en el Centro para la mejora

educativa que se ofrece a las familias. Esta integrado por los siguientes elementos:

1.

2
3
4.
5

Organizacién General del Centro

Objetivos y Prioridades fijadas por el Consejo Escolar.
Planes de actuacion.

Criterios Pedagdgicos para la elaboracion de horarios.

Proyectos del Centro.

Es elaborada por el Equipo Directivo y aprobado y evaluado por el Consejo Escolar, a propuesta del Director.
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TiTULO TERCERO

ORGANOS DE GOBIERNO Y GESTION

Articulo 58. Los 6rganos de gobierno.
Los organos de Gobierno y Gestién, desarrollaran sus funciones promoviendo los objetivos del Caracter Propio

o Ideario y el Proyecto Educativo del Centro, de conformidad con la legislacion vigente y pueden ser

unipersonales o colegiados.

Son 6rganos unipersonales de gobierno y/o gestion: el Director y el Jefe de Estudios, Coordinadores de etapa
que forman el Comité Directivo, y el Orientador en su dmbito de competencia.

Son érganos colegiados de gobierno y/o gestion: el Consejo Escolar, el Equipo Directivo y el Claustro de
Profesores.

Salvo las exigencias que se establezcan por la normativa aplicable, no hay obligacién de cubrir todos los
drganos de gobierno.

En cualquier momento, podrdn crearse otros érganos de gobierno y gestién por acuerdo del Consejo Escolar
a propuesta motivada del Director o de la Entidad Titular, tales como, Subdirector, Jefes de Estudios,
Coordinadores de etapa, Responsable Compigedu o Responsables de comunicacion, etc.

Tal y como se ha indicado en el art. 30, puntos 9 y 10 de este Reglamento, los Coordinadores/as y demas
miembros del Equipo Directivo, asi como los Profesores/as tendran, en el ejercicio de las potestades de
gobierno, docentes y disciplinarias que tengan atribuidas, la condicién de autoridad publica, y gozaran de la
proteccidn reconocida a tal condicién por el ordenamiento juridico. En el ejercicio de las competencias
disciplinarias, los hechos constatados por los Coordinadores y, demds miembros de los 6rganos de gobierno,
asi como por los profesores/as, gozan de presuncién de veracidad, cuando se formalicen por escrito en

documento que cuente con los requisitos establecidos reglamentariamente.

CAPITULO PRIMERO
ORGANOS UNIPERSONALES

Seccion primera: Director del Centro.

Articulo 59. Direccién del Centro.
El Director es nombrado y cesado por la Entidad Titular, observando el procedimiento establecido para ello en

la normativa vigente.
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Articulo 60. Funciones y competencias del Director.
Constituyen funciones y competencias del Director:

1. Ostentar la representacion del Centro ante la Administracién educativa y hacerle llegar a ésta los
planteamientos, aspiraciones y necesidades del Colegio.
2. Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al

Claustro de profesores y al Consejo Escolar.

3. Establecer y acordar, junto con la Titularidad, el objetivo de alumnos/as de cada curso escolar, asi
como de los inscritos a las distintas actividades y servicios ofertados por el Colegio, responsabilizdndose
de su cumplimiento.

4. Organizar a todos los empleados/as bajo su cargo. En particular, revisar y aprobar los horarios de los
profesores y grupos de alumnos/as de manera que se optimicen al maximo los recursos laborales
dentro de los tiempos de trabajo anuales establecidos por el Convenio Colectivo aplicable. Velando por
el ahorro y evitando costes superfluos e innecesarios y abriendo sélo grupos que sean viables
econdémicamente. Para el ejercicio de esta funcidn, se rellenaran las plantillas establecidas al efecto y
las sometera a la aprobacién de la Titularidad y siguiendo lo establecido en este Reglamento.

5. Participar en el proceso de seleccidon de nuevos profesores y empleados, siguiendo las directrices de
la Titularidad.

6. Promover, impulsar y participar en los planes de formacién de todos los empleados del Colegio a su
cargo. Responsabilizarse del seguimiento profesional de cada uno, instruyendo, ensefiando vy
corrigiendo a todos sus empleados/as, buscando siempre la mejora profesional y el aumento de la
calidad de ensefianza y atencion a los alumnos/as y familias del Colegio. Poniendo siempre al alumnado
y sus familias por delante de las comodidades o deseos de los profesores/as.

7. Hacer valer su autoridad frente a toda la Comunidad Educativa, dentro de un marco de dialogo,
respeto, empatia y cercania, pero con la firmeza necesaria para cumplir y hacer cumplir el Reglamento
del Régimen Interior del Centro.

8. Aplicar las medidas disciplinarias necesarias frente a cualquier empleado/a que incumpla sus
obligaciones laborales y éticas frente al Colegio, teniendo la potestad para rescindir los contratos de
trabajo que, a su juicio, hayan sido vulnerados, previa consulta al Titular e informando al Consejo
Escolar.

9. Ejercer la Direcciéon pedagodgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para la
consecucioén de los objetivos del Proyecto Educativo del Centro.

10. Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.

11. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro.
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12. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucién de los conflictos e
imponer las medidas disciplinarias que correspondan, en cumplimiento de la normativa. A tal fin, se

promovera la agilizacidén de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en el Centro.

13. Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacién

del Centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de

cuantas actuaciones propicien una formacién integral en conocimientos y valores de los alumnos/as.
14. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la
evaluacién del profesorado. Responsabilizindose de la aplicacion de los sistemas de calidad
establecidos, en particular, las encuestas de satisfaccion de alumnos, familias y clima laboral y del
sistema de evaluacidon del desempefio por el que se evalian las competencias establecidas a los
profesores/as y se elaboran los planes de mejora profesional.

15. Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y de las Juntas de
preevaluacion y evaluacion del Claustro de profesores/as del Centro y ejecutar los acuerdos adoptados,
en el dmbito de sus competencias.

16. Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

17. Proponer a la Titularidad el nombramiento y cese de los miembros del Equipo Directivo o aceptar
los propuestos por ésta, e informar al Claustro de profesores y al Consejo Escolar del Centro.

18. Elaborar la Programacion General Anual (PGA) del Centro y en la elaboracion del Documento
Organizativo del Centro (DOC), en los plazos establecidos al efecto.

19. Decidir sobre la admisién de alumnos/as, con sujecion a lo establecido en las Leyes y disposiciones
vigentes en cada momento.

20. Realizar reuniones con alumnos/as para conocer la situacion del alumnado del colegio.

21. Mantener despachos con el profesorado del Centro para conocer la situacidn y clima de trabajo de
los docentes. Minimo se realizardn dos al afio con cada Profesor/a.

22. Conseguir la obtencidn de recursos complementarios por parte de la Administracidn educativa para
mejorar la atencion a los alumnos/as.

23. Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos.

24. Detectar y programar las necesidades de formacion del personal académico y personal de
administracién y servicios.

25. Atender las visitas de las nuevas incorporaciones al Colegio. Pudiendo delegarlas en Jefatura de

Estudios.
40



Aps LA VEGA

g Bilingual School
COLEGIO NTRA. SRA. DE LA VEGA Y =g 1 REGLAMENTO DE REGIMEN INTERIOR

*

26. Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Titularidad.

Articulo 61. Ausencias del Director.
1. Enlaausencia del Director, en caso de ser una ausencia de larga duracién asumira sus funciones quien

disponga la Entidad Titular al respecto.

2. En el caso que el Director se tenga que ausentar entre unas horas y unos dias concretos asumird sus

funciones Jefatura de Estudios.

Seccion Segunda: Jefe de Estudios

Articulo 62. Jefatura de estudios.
El Jefe/a de Estudios es nombrado y cesado por la Entidad Titular y/o el Director, observando el procedimiento

establecido en la normativa vigente.

Articulo 63. Competencias y funciones de Jefatura de estudios.
Son competencias y funciones del Jefe/a de Estudios:

1.

N o v &

Mantener reuniones con cada profesor revisando las programaciones, la metodologia y la
evaluacién, ayudando por un lado al crecimiento profesional y por otro ofreciendo herramientas
para que los alumnos/as superen las dificultades.

Realizar y organizar los horarios de los profesores/as y grupos de alumnos/as de manera que se
optimicen al maximo los recursos laborales dentro de los tiempos de trabajo anuales.

Mantener reuniones con cada Tutor/a para hacer seguimiento de los problemas de las familias e
intentar resolverlos.

Mantener reuniones con los Coordinadores de etapa y Jefes de Departamento.

Acoger a los alumnos/as de nueva incorporacién para hacerles sentir como si fuera su casa.
Despachar con el Director los detalles mas relevantes del dia.

Tener en cuenta las faltas de los profesores/as, sustituyendo dichas faltas con la menor repercusion
en los alumnos/as.

Hacer seguimiento de la marcha académica de los alumnos/as y de la calidad de la ensefianza.
Mantener el orden, la disciplina y el cumplimiento de las Normas de Convivencia del Colegio;
determinando sanciones, informando a las familias de las faltas contra las normas de conducta y
convivencia, y de las sanciones impuestas y reuniéndose con ellos en caso de faltas graves. Se
exceptuan las faltas graves y muy graves cometidas por los alumnos/as cuya sancién contemple la

expulsién del Centro en los plazos que marca el Plan de Convivencia.
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10. Atender las quejas de las familias e intentar solucionarlas.

11.
12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Estar al dia de la legislacidn vigente y aplicarla.

Supervisar los cambios en las programaciones.

Supervisar a los responsables de patios y comedores (una vez por semana).

Realizar la agenda: fechas de evaluacién pre-evaluacién entrega de notas, calendario escolar,
calendario de excursiones, etc.

Realizacidn en colaboracion con la direccion de la PGA.

Supervisar con la Direccidén y la secretaria técnica los expedientes de los alumnos/as; como
también, entrega de boletines notas y actas.

Promover, y encargar a los distintos profesores/as los certamenes y concursos analizando los
resultados.

Supervisar, promover y designar a los profesores/as responsables de las distintas fiestas y
celebraciones del Colegio.

Presidir con el Director las juntas de evaluacién y sustituirle cuando no esté.

Atender las visitas de las nuevas incorporaciones al colegio.

Seccion Tercera: Coordinador de etapa.

Articulo 64. Coordinacion de etapa.
Las diferentes etapas de ensefanza que existen en el Colegio contardan con un Coordinador, y, su

nombramiento, compete al Director del Centro.

Articulo 65. Competencias y funciones del Coordinador/es
Son competencias y funciones del Coordinador de etapa:

1. Coordinar y dirigir el Plan de Accidon Tutorial y la accidn de los tutores/as, en colaboracion con el

Departamento de Orientacion, y de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro (PEC).

2. Convocar las sesiones de evaluacion, asi como las reuniones de equipos de profesores/as de su

etapa.

3. Organizar los actos académicos que le encomiende el Director.

4. Ser oido previamente al nombramiento de Tutores/as.

5. Favorecer la convivencia y corregir las alteraciones que se produzcan en los términos sefialados en

este Reglamento.
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6. Recomendar libros de texto, previa consulta al correspondiente departamento y profesorado, en los
términos legales establecidos, asi como promover la adquisicidon y utilizacién de otros materiales
didacticos necesarios para el desarrollo de la accidon educativa.

7. Proponer alglin tema que se deba tratar en la reunidon semanal del Equipo Directivo.

8. Cuestiones materiales: arreglos y mejoras, limpieza de aulas, aseos, pasillos, etc. Necesidades de
material de la etapa, biblioteca, comedor, laboratorios, etc.

9. Seguimiento del calendario de actividades de familias, profesores/as y alumnos/as.

10. Seguimiento en el dia a dia de la Normativa de convivencia en la etapa tanto de alumnos/as como
de profesores/as.

11. Ayudar al Jefe de Estudios en la elaboracidon de los horarios, distribucion de encargos y de vigilancias
a comienzo de curso.

12. Establecimiento de horarios y control de los mismos para el uso de laboratorios, biblioteca y demas
aulas especiales.

13. Control de vigilancia de comedor y recreos.

14. Seguimiento de las llamadas a casa de los alumnos/as que hayan faltado.

15. Sustituciones de profesores. Control de ausencias.

16. Atender a los permisos de salida de los alumnos/as.

17. Cumplir otras funciones que le puedan ser encomendadas por el Director y este Reglamento dentro

del ambito académico.

Seccion Cuarta: El Secretario Técnico.

Articulo 66. El Secretario técnico.
El Secretario Técnico es nombrado y cesado por la Entidad Titular y el Director, pudiendo coincidir el cargo

con una persona de Secretaria general. Son competencias del Secretario Técnico:
1. Organizar y custodiar el archivo general del Centro, las actas y los libros académicos.
2. Dar fe de los titulos vy las certificaciones expedidas, asi como de los expedientes académicos.
3. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades administrativas y los interesados, asi como
cumplimentar la documentacion a presentar a la Administracién Educativa.
4. Realizar la inscripcion de los alumnos/as de acuerdo con la legislacion vigente.
5. Confeccionar listas, actas de fin de curso y libros de escolaridad.
6. Velar por el cumplimiento de la Ley de Proteccién de Datos en el Colegio.

7. Cualquier otra funcién que encomiende el Director del Centro del dmbito de sus competencias.
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Seccion Quinta: El Administrador del Centro.

Articulo 67. Administrador del Centro.
El Administrador es nombrado y cesado por la Entidad Titular, correspondiéndole el ejercicio de las siguientes

competencias:

1. Organizar, administrar y gestionar los servicios de compra y almacén de material fungible,
conservacion de edificios, obras, instalaciones y, en general, los servicios del Centro.

2. Mantener informados periédicamente a la Entidad Titular cuando ésta lo solicite, sobre la situacion
y marcha econdmica del Centro.

3. Mantener informado periddicamente al Director, cuando éste lo solicite, sobre la situacion y
marcha econdmica del Centro.

4. Realizar y supervisar la recaudacion y liquidaciéon de los honorarios del alumnado, las tasas
académicas, las subvenciones y los derechos econdmicos que procedan.

5. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a higiene y seguridad o en la persona en
quien delegue.

6. Realizar inventario general del Centro y mantenerlo actualizado.

7. Preparar la documentacidon necesaria para la elaboracion las Memorias econdmicas y demas
informaciones solicitadas por las Administraciones Publicas, de acuerdo con el Titular y el Director.

8. Cualquier otra funcién que le encomiende el Titular y el Director, dentro del ambito de sus

competencias.

CAPITULO SEGUNDO: ORGANOS COLEGIADOS

Seccion Primera: El Equipo Directivo

Articulo 68. Composicién del Equipo directivo.
El Equipo Directivo esta formado por el Director y los mandos intermedios: Subdirector (si lo hubiera), Jefe de

estudios, Coordinadores de etapa, Secretario Técnico y Orientador del Centro. Ocasionalmente también podra

participar el Administrador del Centro.

Articulo 69. Competencias y funciones del Equipo Directivo.
Son competencias del Equipo Directivo:

1. Asesorar al Director en el ejercicio de sus funciones, explicitadas en este Reglamento.
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2. Proponer asuntos de estructuracion, organizacién, funcionamiento y mantenimiento del Colegio, a
propuesta del Director. El Comité Directivo actua colegiadamente, con voto dirimente del Director.

3. Promover y coordinar el desarrollo de los diferentes aspectos del funcionamiento y organizacion del
Centro, en orden a la consecucién de sus objetivos, sin perjuicio de las competencias propias de los
respectivos Organos de Gobierno, y supervisar la marcha general del Centro.

4. Preparar los asuntos que deben de tratarse en el Consejo Escolar.

5. Aprobar la seleccién de los materiales curriculares y de otros medios pedagdgicos que sea necesario

adoptar en el Centro.

Articulo 70. Funcionamiento del Equipo Directivo.
El Director dirige el Equipo Directivo que gobierna colegiadamente el Centro por delegacién del Titular. El

Comité Directivo se reunira, de forma ordinaria, una vez a la semana.

Seccion Segunda: El Consejo Escolar

Articulo 71. El Consejo Escolar.
El Consejo Escolar es el Organo Colegiado maximo de participacién de la Comunidad Educativa. Su

competencia se extiende a las ensefianzas que sean objeto de concierto educativo con la Administracion.

Articulo 72. Composicién del Consejo Escolar.
El Consejo Escolar estd formado por:

1. El Director y tres representantes de la Entidad Titular del Centro.

2. Cuatro representantes de los Profesores/as.

3. Cuatro representantes de las familias o tutores legales de los alumnos/as.
4. Dos representantes de los alumnos/as entre 12 y 42 de ESO.

5. Un representante del Personal de Administracion y Servicios.

Articulo 73. Eleccion y nombramiento de los miembros del Consejo Escolar.
La eleccion y nombramiento de los representantes de los Profesores/as, de las Familias, del Personal de

Administracién y Servicios y de los Alumnos/as, asi como la cobertura provisional de vacantes de dichos
representantes, se realizard a la legislacién vigente.

La Asociacion de Madres y Padres de Alumnos/as (AMPA) mas representativa en el Centro podra designar uno
de los representantes de las familias en el Consejo Escolar, de acuerdo con el procedimiento regulado por la

Administracion Educativa.
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Los miembros electos del Consejo Escolar se renovaran por mitades cada dos afios.

Articulo 74. Nombramiento de vacantes.
Las vacantes que se produzcan con anterioridad al periodo de renovacién serdn cubiertas de la siguiente

forma:

1. Si la vacante se produjera en relacién con las personas designadas por el Titular del centro,
correspondera a ésta la designacién de los nuevos miembros.

2. Sila vacante afectara a la Direccidén del Centro, el mismo serd sustituido provisionalmente por la
persona que designe la Entidad Titular sin perjuicio de la convocatoria urgente de una reunion del
Consejo Escolar para la designacién del nuevo Director.

3. Si la vacante producida afectase a algun representante de los Profesores/as, de las Familias de
alumnos/as o del Personal de Administracidn y Servicios, sera cubierta por la persona que, en las
elecciones respectivas, haya tenido mas votos, después de los que ya sean miembros del Consejo.

En este supuesto el sustituto/a lo sera por el restante tiempo del mandato del sustituido.

Articulo 75. Competencias y funciones del Consejo Escolar.
Son competencias del Consejo Escolar:

1. Evaluar el Proyecto Educativo de Centro (PEC), el Proyecto de Gestidon y las normas de organizacién y
funcionamiento del Centro.

2. Evaluarla Programacion General Anual (PGA) del Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
del profesorado, en relacidn con la planificacidn y organizacion docente.

3. Serinformado del nombramiento y cese del Director y de los demds miembros del Equipo Directivo.
4. Ser informado sobre la admisién de alumnos/as, con sujecion a lo establecido en LOMLOE y todas
aquellas disposiciones legales, tanto nacionales como de cardcter autonémico, que la desarrollen.

5. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios adoptados por la Comisidon de Convivencia y velar

porque se atengan a la normativa vigente.

6. Velar por el correcto ejercicio de derechos y deberes de los alumnos/as en el Centro. Favorecer
iniciativas que velen por la convivencia en el Centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad
de trato y la no discriminacidn por razones de nacimiento, raza, sexo, religion, opinion o cualquier otra
condicion o circunstancia personal o social, la resolucién pacifica de conflictos, y la prevencién de la
violencia de género.

7. Promover la conservacion y renovacidén de las instalaciones y del equipo escolar e informar de la
obtencion de recursos complementarios.

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

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

10. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracion competente, sobre
el funcionamiento del Centro y la mejora en la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

11. Aprobar el horario general del Centro.

12. Aprobar la Programacién General de Aula.

13. Aprobar todos los planes que el Centro estime necesario, como por ejemplo el Plan de Convivencia.

14. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Articulo 76. Reuniones del Consejo Escolar.
Las reuniones del Consejo Escolar serdn convocadas y presididas por el Director. El Secretario del Consejo

Escolar serd nombrado de entre sus miembros a propuesta del Director.

La convocatoria ordinaria se realizara, al menos, con cinco dias de antelacién e ira acompafiada del Orden del
Dia. En caso de urgente necesidad, las convocatorias extraordinarias podran realizarse con 24 horas de
antelacion.

El Consejo Escolar se reunird, de forma ordinaria, tres veces al afio coincidiendo con cada uno de los trimestres
del curso académico. Con caracter extraordinario se reunira a iniciativa del Director, a solicitud de la Entidad

Titular o de la mitad de los miembros del Consejo Escolar.

Articulo 77. Constitucion del Consejo Escolar.
El Consejo Escolar quedara validamente constituido cuando asistan a la reunién la mitad mds uno de sus

componentes.

Los representantes de los alumnos/as participaran en las deliberaciones, con voz pero sin voto, del Consejo
Escolar.

En las deliberaciones del Consejo Escolar podran estar presentes previa autorizacion del Presidente, con voz
pero sin voto, los demds Organos Unipersonales y aquellas otras personas cuyo asesoramiento estime
oportuno para informar sobre cuestiones de su competencia.

La inasistencia de los miembros del Consejo Escolar a las reuniones del mismo deber3 ser justificada ante el

Presidente.

Articulo 78. Acuerdos y votaciones del Consejo Escolar.
Los acuerdos deberdn adoptarse, al menos, por el voto favorable de la mitad mas uno de los presentes, salvo
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que, para determinados asuntos, sea exigida otra mayoria. En caso de empate, en cualquier caso, el voto del
Presidente sera dirimente.

Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas. Todos los asistentes al Consejo deberan guardar
reserva y discrecion de todos los asuntos tratados.

Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia de los mismos

en las actas.

Articulo 79. Actas del Consejo Escolar.
De todas las reuniones el Secretario levantara acta, quedando a salvo el derecho a formular y exigir, en la

siguiente reunion, las correcciones que procedan que se someteran a votacion. Una vez aprobada, el acta sera

suscrita por el Secretario, quién la emitira, con el visto bueno del Presidente.

Articulo 80. Creacién de las Comisiones del Consejo Escolar.
De comun acuerdo entre la Entidad Titular y el Consejo Escolar se podran constituir Comisiones con la

composicién, competencias, duracién y régimen de funcionamiento que se determine en el acuerdo de

creacion.

Articulo 81. Convocatorias y actuaciones excepcionales del Consejo Escolar.
Cuando un asunto de la competencia del Consejo Escolar se haya de tratar con caracter de urgencia y no haya

posibilidad de convocar una reunién, el Equipo Directivo asumira el tema y tomara la decisién oportuna. En la
proxima reunidn, el Presidente informara al Consejo Escolar y sometera a la ratificacion del mismo la decisién

adoptada.

Seccion Tercera: Claustro de Profesores

Articulo 82. Composicion del Claustro de profesores.
El Claustro de Profesores es el rgano propio de participacion del profesorado del Centro. Estd integrado por

todos los profesores/as de ensefianzas curriculares del Centro, asi como por la Orientadora.

Articulo 83. Competencias y funciones del Claustro de profesores.
Son competencias y funciones del Claustro de profesores:

1. Elaborar, aprobar y evaluar, bajo las directrices del Equipo Directivo, el Proyecto Curricular del
Centro.

2. Participar en la elaboracidn del Proyecto Educativo del Centro propuesto por la Entidad Titular, asi
como en la Programacién General Anual, en la Memoria anual y en la evaluacion del Centro.

3. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacién pedagdgica.
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4. Ser informado sobre las cuestiones que afecten a la globalidad del Centro.
5. Fijar y coordinar los criterios sobre la evaluacion y adaptaciones curriculares de los alumnos/as, asi
como determinar los criterios de promocidn a las etapas correspondientes.
6. Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar por la Seccion del Claustro de los niveles
concertados.
7. Proponer al Equipo Directivo cuantas iniciativas se estimen adecuadas para el buen funcionamiento
de la accion educativa.
8. Coordinar las programaciones de las diversas dreas de conocimiento, segun las directrices del Equipo
Directivo.
9. Estudiar y proponer al Equipo Directivo temas de formacién permanente y de actualizacién
pedagdgica y didactica.
10. Analizar y evaluar los aspectos docentes del Proyecto Educativo y de la Programacién General Anual
y la Memoria Anual.
11. Hacer respetar las Normas de Convivencia y corregir comportamientos que sean contrarios a la

norma.

Articulo 84. Funcionamiento del Claustro de profesores.
Las normas de funcionamiento del Claustro de profesores son las siguientes:

1. El Director convoca y preside las reuniones del Claustro. El secretario levantara acta de las mismas y

dara fe con el visto bueno del Presidente.

2. La convocatoria se realizard, al menos, con ocho dias de antelacién e ird acompafiada del Orden del
Dia correspondiente. Cuando la urgencia del caso lo requiera, la convocatoria podra realizarse con
veinticuatro horas de antelacion.

3. A la reunién del Claustro podrd ser convocada, con voz y sin voto, cualquier otra persona cuyo
informe o asesoramiento estime oportuno el director.

4. Los acuerdos deberan adoptarse, al menos, por mayoria de votos de los miembros del Claustro
asistentes a la reunion. En caso de empate el voto del presidente serd dirimente.

5. Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que quede constancia de los
mismos en las actas.

6. Las votaciones seran secretas cuando se refieran a personas o cuando asi lo solicite un tercio de los
asistentes con derecho a voto.

7. Todos los asistentes guardaran reserva y discrecidn de todos los asuntos tratados.

8. El Claustro de Profesores se reunira, preceptivamente, dos veces al aio, coincidiendo con el inicio y
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el final del curso académico. De forma extraordinaria cuando lo convoque el Director o asi lo soliciten

dos tercios de los miembros integrantes.
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TiTULO CUARTO

ORGANOS DE COORDINACION PEDAGOGICA

Articulo 85. Coordinaciéon pedagogica.
Los d6rganos de coordinacion educativa son los Coordinadores de bilingliismo, el Coordinador/a Compdigedu,

la Orientador/a, el Coordinador/a de Bienestar y los Jefes de Equipos Técnicos.

CAPITULO PRIMERO - EL COORDINADOR/A DE BILINGUISMO.
Articulo 86. Competencias y funciones del Coordinador de bilingtismo.
El Coordinador de bilingliismo es el érgano unipersonal de coordinacién de los idiomas (inglés) y cuyas

competencias y funciones son:

a) Colaborar con el Equipo Directivo en la revision y posterior elaboracién de la Programacion General
Anual y la Memoria de final de curso.

b) Impartir el mayor nimero de horas posible de una materia en inglés o de la materia Primera Lengua
Extranjera.

c¢) Coordinar el desarrollo de la programacién de las areas impartidas en inglés con el resto de los
profesores/as.

d) Establecer contacto con los auxiliares de conversacion asignados al colegio, facilitdndoles la acogida
en el centro y orientdndolos en su adaptacion al entorno y trabajar estrechamente con ellos para la
realizacién de las tareas encomendadas a los mismos.

e) Organizar, junto con el Director, la asignacion de los auxiliares de conversacion a los respectivos
maestros y grupos, velando por la éptima utilizacidn de este recurso en el Centro. Los horarios de los
auxiliares de conversacion se adaptaran a las necesidades que se planteen en el Centro a lo largo del
curso escolar.

f) Comprobar la adecuada coordinacion que debe existir entre los profesores/as y los auxiliares de
conversacion.

g) Fomentar la reflexién sobre la practica docente en el Centro e impulsar iniciativas de innovacion
pedagdgica y metodoldgica.

h) Colaborar con el Equipo Directivo en el disefio, adecuacién al contexto educativo y puesta en practica
de iniciativas que permitan la difusién y aprovechamiento de las actividades formativas en las que
participen los miembros del equipo docente.

i) Seleccionar recursos y materiales, en colaboracion con el equipo docente, velando por su buen uso

y mantenimiento.
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j) Organizar en el Centro, junto con el Equipo Directivo, la gestion de las pruebas de evaluacién externa
(fechas, matriculacion, protocolos, etc.)

k) Coordinar los planes de mejora de los resultados académicos de las evaluaciones.

[) Mantener puntualmente informado al director de todos los aspectos relativos al Programa bilingtie
espafol-inglés.

m) Convocar, establecer el orden del dia, presidir las reuniones del equipo docente bilinglie y levantar
acta de los acuerdos alcanzados. Los auxiliares de conversacién podrdn ser convocados a dichas

reuniones cuando el Coordinador estime que es necesario para el correcto desarrollo del programa.

El Director del Centro supervisard, junto con el resto de los miembros del Equipo Directivo, el ejercicio de las

funciones del Coordinador, velando por su cumplimiento.

Cuando proceda, el Director facilitard al Coordinador la asistencia a las reuniones de la Comisiéon de
Coordinacién Pedagdgica del Centro. El Coordinador podrd elevar a la Comisidon de Coordinacion Pedagdgica

las propuestas organizativas y académicas formuladas por el equipo docente bilingle.

Articulo 87. Nombramiento del Coordinador de bilinglismo.
Su nombramiento y el seguimiento de sus funciones y tareas lo llevara a cabo el Director del Centro.

CAPITULO SEGUNDO - COORDINADOR/A COMPDIGEDU.

Articulo 88. Competencias y funciones del Coordinador de compdigedu.
El Coordinador/a de Compdigedu es el drgano unipersonal de coordinacién del drea de Tecnologia de la

Informacion y Comunicacién aplicadas a la educacidn y cuyas competencias y funciones son:

1. Coordinar y dinamizar la integracién de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién en el
centro.

2. Elaborar propuestas para la organizacidn y gestion de los medios y recursos digitales del centro, asi
como velar por su cumplimiento.

3. La supervisidon de la instalacidn, configuracién y desinstalacion del software de finalidad curricular.
4. Asesorar al profesorado sobre materiales curriculares soportes multimedia, su utilizacion y
estrategia de incorporacién a la planificacién didactica.

5. Realizar el andlisis de necesidades del centro relacionadas con las Tecnologias y de la Informacién y

Comunicacion.
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6. Colaborar con las estructuras de coordinacion del dmbito de la Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacion que se establezcan, a fin de garantizar actuaciones coherentes del centro y poder
incorporar y difundir iniciativas valiosas en la utilizacién didactica de las TIC.

7. Tener al dia un inventario de materiales TIC del centro, incluyendo las aplicaciones didacticas de los
distintos departamentos.

8. Apoyar al profesorado en el uso de las tecnologias digital con propuestas de cursos de formacién, y
recursos informaticos.

9. Estar al dia de las averias que se produzcan en el material TIC, solucionando incidencias y dando

aviso a los distintos servicios de soporte de las incidencias que asi lo requieran.

El Director del Centro supervisard, junto con el resto de los miembros del Equipo Directivo, el ejercicio de las

funciones del coordinador, velando por su cumplimiento.

Cuando proceda, el Director facilitard al Coordinador la asistencia a las reuniones de la Comisién de
Coordinacion Pedagégica del Centro. El Coordinador podra elevar a la Comisién de Coordinacién Pedagdgica

las propuestas organizativas y académicas formuladas por el equipo docente.

Articulo 89. Nombramiento del Coordinador de compdigedu.
Su nombramiento y el seguimiento de sus funciones y tareas lo llevara a cabo el Director del Centro.

CAPITULO TERCERO - ORIENTACION

Articulo 90. Competencias y funciones del Orientador/a
El Orientador/a es la persona que se encarga de detectar y en su caso derivar posibles problemas de

aprendizaje y conducta de los alumnos/as. Trabaja coordinadamente con el tutor/a y con profesores que se

ocupan del apoyo al departamento. Sus funciones son:

1. Deteccidn de posibles dificultades en el ambito educativo. Diagndstico de necesidades educativas.
2. Asesoramiento y orientaciones a toda la comunidad educativa: padres y madres, alumnos/as,
profesores/as y Equipo Directivo.

3. Entrevistas e intervencion directa con alumnos/as para orientarlos académica y profesionalmente.
4. Aplicacion de pruebas generales, individuales y colectivas internas.

5. Seguimiento y apoyo de alumnos/as con necesidades educativas especiales.

6. Favorecer la integracion y participacion del alumnado en la vida del colegio.
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7. Favorecer los procesos de madurez personal (propia identidad, sistema de valores, progresiva toma
de decisiones, etc.) y social (integracion y cohesion del grupo).

8. Coordinacién Escuela de padres.

9. Asesorar al Equipo Directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes actuaciones y medidas
de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades
especificas de apoyo educativo.

10. Asesorar y elaborar junto al resto de profesionales (tutor y profesores especialistas) las
Adaptaciones Curriculares Individuales de los alumnos/as con necesidades educativas especiales.

11. Elaboracién y participacion en los diferentes documentos de centro (Plan de Atencién a la
Diversidad. Plan de Acciéon Tutorial, Programacion General de Anual, memorias...).

12. Elaboracion, custodia y actualizacidn de los informes de los alumnos/as con necesidades educativas
especiales.

13. Relaciones con otros organismos.

14. Elaboracion de la Programacion del aula de apoyo.

15. Adaptacion y busqueda de recursos materiales para el aula de apoyo.

Articulo 91. Nombra del Coordinador compdigedu.
Su nombramiento y el seguimiento de sus funciones y tareas lo llevard a cabo el Director del centro.

CAPITULO CUARTO — COORDINADOR DE BIENESTAR.
Articulo 92. Competencias y funciones del Coordinador de bienestar.
Esta figura tiene un rol muy importante en la prevencién y deteccién de la violencia en el ambito escolar,

puesto que se encargara, entre otras funciones, de:

W N oe

Promover entre profesorado, alumnado y progenitores formacion en esta materia.

Coordinar los casos que requieran la intervencion de los servicios sociales.

Ser el referente principal para que los nifios/as y adolescentes comuniquen posibles casos de violencia.
Promover medidas que aseguren el maximo bienestar y la cultura del buen trato; fomentar la
resolucion pacifica de conflictos; informar de los protocolos en materia de prevencién y proteccion.
Promover el respeto a alumnos/as con discapacidad o con alguna situacion de vulnerabilidad.
Informar a las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado de las situaciones que supongan un riesgo
para un menor.

Coordinar el Plan de Convivencia en el Centro educativo.
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El Director del Centro supervisard, junto con el resto de los miembros del Equipo Directivo, el ejercicio de las

funciones del coordinador, velando por su cumplimiento.

Cuando proceda, el Director facilitard al Coordinador la asistencia a las reuniones de la Comisién de
Coordinacion Pedagégica del Centro. El Coordinador podra elevar a la Comisién de Coordinacion Pedagdgica

las propuestas organizativas y académicas oportunas.

Articulo 93. Nombramiento del Coordinador de bienestar.
Su nombramiento, seguimiento de sus funciones y tareas lo llevara a cabo el Director del Centro.

CAPITULO QUINTO - DEPARTAMENTOS DIDACTICOS Y CICLOS

Articulo 94. Competencias y funciones del Jefe del Equipo Técnico.
Los departamentos didacticos y de ciclos estaran compuestos por los profesores/as de las distintas areas y se

denominaran “Equipos Técnicos”. Se nombrara entre los profesores del area o del ciclo, un Jefe de cada Equipo

por el Comité Directivo.

Las competencias del “Jefe del Equipo Técnico” son:

1. Participar en la elaboracidn del Programacién General Anual de su etapa, coordinar la elaboracion de
la programacién didactica de las areas, materias o modulos que se integran en el Departamento y la
Memoria final de curso, asi como redactar ambas.

2. Reunirse periddicamente con el Coordinador de etapa o ciclo para analizar la marcha del
Departamento.

3. Dirigiry coordinar las actividades académicas del Departamento.

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

5. Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacién relativa a la programacion, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.

6. Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los examenes para los alumnos/as de ESO y
Bachillerato con materias pendientes, siempre en coordinacidon con el Coordinador de la etapa o ciclo
y la Jefatura de Estudios. Presidir la realizacién de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en

colaboracion con los miembros del Departamento.
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7. Velar por el cumplimiento de la Programacion Didactica del Departamento y la correcta aplicacion de
los criterios de evaluacion.

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

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

10. Promover la evaluacidn de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

11. Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Colegio, promuevan

los érganos de gobierno del mismo o la Administracién educativa.

CAPITULO SEXTO -

Articulo 95. Funcionamiento, funciones, constitucion y organizacion de la Comisién de Coordinacién
Pedagégica.
La Comisién de Coordinacion Pedagdgica (a partir de ahora CCP) en los primeros dias de septiembre se reunira

para tratar los siguientes puntos:

1. Directrices generales para la elaboracion o posible modificacién de:
a. Los documentos generales del PCC.
b. Las programaciones didacticas.
c. ElPlan de Orientacién Académica y Profesional.
d. ElPlan de Accidn Tutorial.
e. ElPlan de Atencidn a la Diversidad.

2. Propuesta al Claustro, de acuerdo con la Jefatura de Estudios, del calendario de evaluaciones y de

examenes o pruebas extraordinarias.

A finales del curso se dedicara una sesion para:
1.- Laevaluacién del desarrollo del Proyecto Curricular.

2.- El analisis de la coherencia interna del PCC con el PEC.
La CCP, que se reunira al menos una vez al mes, estara formada por el Director, el Jefe de Estudios, por los

Coordinadores de etapa de Educacion Infantil y Primaria y ESO - Bachillerato, los Jefe del Equipo Técnico de

ESO, el Coordinador del Proyecto Bilinglie, el Coordinador de Bienestar y el jefe del Dpto. de Orientacion.
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TiITULO QUINTO

CAPITULO PRIMERO - NORMAS DE CONVIVENCIA

Articulo 96. Convivencia.
Los Organos de Gobierno del Centro, adoptaran las medidas preventivas necesarias para garantizar los

derechos de los alumnos/as y para impedir la comisién de hechos contrarios a las Normas de Convivencia del
Centro. Con este fin se potenciara la comunicacién constante y directa con las familias o representantes legales

de los alumnos/as.

Articulo 97. Elaboracion de informes de convivencia.
El Equipo Directivo del Centro con el Departamento de Orientacién y el Coordinador de Bienestar elaborara,

siempre que sea necesario, y, en todo caso, al menos una vez al afio, un informe analizando los problemas
surgidos en el ejercicio de los derechos y deberes por parte de los alumnos/as, proponiendo soluciones a los
mismos, que pasara a la Comision de Convivencia. Una vez revisada por esta Ultima se elevard al Consejo

Escolar.

Articulo 98. Comisién de Convivencia
El Consejo Escolar velara por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as. Para facilitar

dicho cometido, en el Consejo Escolar se constituird una Comisidon de Convivencia. Esta Comisidon estara
compuesta por un profesor/a, padre y/o madre, alumno/a y PAS elegidos por el Sector correspondiente, y que
sera presidida por el Director del Centro. Las funciones principales de la Comisiéon de Convivencia seran las

siguientes:

1. Resolver y mediar en los conflictos planteados.

2. Analizar las iniciativas de todos los sectores de la Comunidad Educativa para mejorar la convivencia, el
respeto mutuo y la tolerancia en el centro.

3. Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos y deberes de todos los
miembros de la comunidad educativa integrados en el Colegio para impedir la comisidon de hechos

contrarios a las Normas de Convivencia del Centro.

Articulo 99. Equipo de mediacion.
A criterio del Equipo Directivo y cuando la situacién asi lo aconseje, podra constituirse un Equipo de mediacién,

gue tendrd como funcién principal ayudar, mediante su intervencién imparcial, a las partes implicadas en un

conflicto a alcanzar por si mismas un acuerdo satisfactorio para las partes. Podra ser mediador cualquier
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miembro de la Comunidad Educativa que lo desee, siempre y cuando haya recibido la formacién adecuada
para su desempefio. EIl Mediador serd designado por el Director del Centro, cuando sea éste quien haga la

propuesta de iniciar la mediacién. El Mediador debera contar con la aceptacién de las partes afectadas.

Articulo 100. El Plan de convivencia.
El Plan de Convivencia se encuentra recogido en un documento aparte, al igual que el resto de planes que

tiene el Centro. Se recoge en la Programacion General Anual. Dicho Plan contempla los siguientes apartados:
a. Contenidos.
b. Sensibilizacién.
c. Analisis.
d. Ejecucién de Plan.
e. Evaluacion de Plan.
f. Los agentes de convivencia en el Centro.
g. Los derechos y deberes en relacién a la convivencia.
h. Tipos de conductas y medidas correctoras.
i. Procedimiento de intervencidn disciplinario.
j-  Procedimiento de comunicaciones, reclamaciones, recursos, plazos, etc.
k. Normas de convivencia.
I.  Normas de clase.
m. Protocolo de acoso escolar.
n. Protocolos de intervencién.

0. Protocolos de prevencidn.

Articulo 101. Normas de convivencia.
Las Normas de Convivencia incluidas en el Plan de Convivencia son propuestas y dirigidas a la Comunidad

Educativa y se refieren tanto a comportamientos como a actividades especificas, convenientes y Utiles para la
buena marcha de las relaciones entre los estamentos de la misma y para el trabajo en comun. Con ellas, se
pretende garantizar el correcto desarrollo de las actividades académicas, el respeto entre todos los miembros
de la Comunidad, el uso adecuado de las dependencias e instalaciones del Centro, asi como la consecucion de
los objetivos del Caracter Propio o Ideario, del Proyecto Educativo del Centro y el cumplimiento de este

Reglamento de Régimen Interior.
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Articulo 102. Las conductas.
Las Normas de Convivencia del Centro definen las conductas que deben promoverse con el fin de lograr:

1. Elcrecimiento integral de la persona.

2. Los fines educativos del Centro.

3. Eldesarrollo de la Comunidad Educativa.

4. Un climay un buen ambiente educativo y de relacién en el Centro.

5. Elrespeto a los Derechos de todas las personas que participan en la accién educativa.

Articulo 103. Alteracion de las normas de convivencia.
Alteran la convivencia del Centro los miembros de la Comunidad Educativa que, por accidén u omision, vulneran

las Normas de Convivencia a que se refiere el Plan de Convivencia y las demas Normas que el Centro proponga
y haga publicas en orden a lograr mejor sus objetivos. La interpretacién de la alteracién de las Normas de
Convivencia, asi como las correcciones pertinentes, serd competencia de los érganos previstos en el Plan de

Convivencia y de conformidad con la legislacién vigente.

Articulo 104. Mecanismo de resolucion de conflictos.
Para la resolucién de conflictos en la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar se procedera de la siguiente

forma:

1. En un plazo no superior a cinco dias lectivos desde que se tenga conocimiento de los hechos,
Direccidn convocara a los componentes de la Comisidn al menos con 24 horas de antelacién. En
caso, que no fuera posible convocar a la Comisidon de Convivencia por la gravedad de los hechos,
el Equipo Directivo actuara siguiendo el presente procedimiento. Posteriormente, se pondra en
conocimiento del Consejo Escolar.

2. Endicha sesion se dard audiencia a todos los implicados en el conflicto y a cualquier otro miembro
de la comunidad educativa que la Direccidn considere que puede aportar datos de interés para la
resolucion del mismo.

3. Una vez oidas todas las partes, la Comisidon de Convivencia formulara propuesta de resolucién en
el marco de lo establecido en el Plan de Convivencia del Centro o en el Decreto 32/2019, de 9 de
abril de la Comunidad de Madrid.

4. De existir acuerdo se dejara constancia de ello en un documento que fijara los términos de la
solucién alcanzada y que deberd ser firmado por todos los miembros de la Comisién de
Convivencia y por los implicados.

5. De no producirse acuerdo con el estudiante, se procedera a incoar el correspondiente expediente.
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6. En la siguiente sesién del Consejo Escolar, Direccién informara de lo tratado en la Comision de

Convivencia.

Articulo 105. Lareforma de las Normas de Convivencia.
Las Normas de Convivencia podran ser reformadas:

1. Siempre que sea derogada o modificada alguna normativa legal de caracter superior que les afecte.
2. Silo plantea el Equipo Directivo.

3. Silo plantea el Consejo Escolar.

El érgano encargado de recibir las propuestas de reforma, estudiarlas, hacer propuestas adicionales y, en su

caso, aprobarlas, serd el Consejo Escolar del Centro.

CAPITULO SEGUNDO - RESTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Articulo 106. Regulacion de parte de la Titularidad por la alteracién de la convivencia.
Sin perjuicio de la regulacién que se deriva del régimen especifico de la relacion de los distintos miembros de

la Comunidad Educativa con la Entidad Titular del Centro (laboral, civil, mercantil, etc.) la alteracién de la
convivencia por estos miembros de la Comunidad Educativa podra ser corregida por la Entidad Titular del
Centro con:

1. Amonestacion privada.

2. Amonestacién publica.

3. Limitacién de acceso a las instalaciones, actividades y servicios del Centro.

4

Despido disciplinario.

CAPITULO TERCERO - ABSENTISMO ESCOLAR

Articulo 107. Absentismo escolar.
Se entiende por absentismo escolar la falta de asistencia del alumno/a al Centro educativo, sin causa

justificada, y durante la edad de escolarizacion obligatoria.

Articulo 108. Tipos de absentismo
Se distinguen los siguientes tipos de Absentismo:

1. Absentismo pasivo o interior: Consiste en asistir, pero no participar en la clase, no prestar atencion y
desconectar de las explicaciones y las actividades, no llevar los libros u otros materiales de trabajo, no

hacer los deberes, etc. La intervencion se produce desde el centro educativo.
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2. Absentismo leve o inicial: Cuando el absentismo es selectivo, puntual o intermitente, se manifiesta en

forma de retrasos, o falta de asistencia a determinados horas o dias. Las faltas injustificadas de
asistencia a clase de los alumnos son inferiores al 25% del crédito horario. Se actla a nivel interno,
desde la tutoria, jefatura de estudios o la Comisién de Absentismo.

Absentismo grave: Cuando el absentismo se hace crdénico. Las faltas injustificadas de asistencia a clase
de los alumnos/as estdan comprendidas entre el 25 y el 50 % del crédito horario. En estos casos la
Comisidn del Absentismo derivara el expediente del alumno/a a la Mesa Local de Absentismo.
Absentismo muy grave: Cuando las faltas injustificadas de asistencia a clase de los alumnos/as superan
el 50 % del crédito horario. En estos casos, la Comisién del Absentismo derivara el expediente del

alumno/a a la Mesa Local de Absentismo.

Articulo 109. Protocolo de actuacion.
Los Tutores/as son los responsables de efectuar las primeras actuaciones con las familias de los alumnos/as

gue acumulen faltas no justificadas. Ellos, junto con el Jefe de Estudios, y en funcién del tipo de absentismo

escolar que se presente segln lo establecido en el articulo 107 de este RRI, llevardn a cabo las siguientes

actuaciones:

1.
2.

Realizar entrevista con el alumno/a absentista, con registro en el expediente del alumno/a.

Cursar citaciones por escrito o telefénicamente a la familia y mantener entrevista con la misma.
Registrar todas estas actuaciones en el expediente del alumno/a.

Analizar las causas del absentismo (personales, sociales, familiares, educativas, etc.), y buscar
alternativas y estrategias de intervencion.

Elaborar un plan individualizado, adoptando medidas especificas y estableciendo un compromiso con
el alumno/ay con la familia.

Supervisar el cumplimiento del plan de trabajo y de los compromisos adquiridos

Notificar a la familia todas las actuaciones llevadas a cabo vy, llegado el caso, del traslado del expediente

de su hijo/a a la Comision de Absentismo del centro.

Articulo 110. Composicién de la Comisién de absentismo.
La Comisidn de Absentismo del Centro estara constituida, al menos, por los siguientes miembros:

1.
2.
3.
4.

Director del centro, o persona en quien delegue, que presidira la Comision.
Jefe de estudios.
Representante del profesorado en la Comisidon de Convivencia del Consejo Escolar.

Representante de las familias en la Comision de Convivencia del Consejo Escolar.
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5. Representante del grupo PAS en la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar.

Articulo 111. Competencias y funciones de la Comisién de absentismo.
La Comisién de Absentismo del Centro tendra las siguientes funciones:

1. Elaborar un Plan de Actuacién de prevencién y control del absentismo escolar, que podra incluirse en
el Plan de Accidn Tutorial, para cada curso y que se evaluara en la Memoria de Centro.

2. Facilitar la recogida de informacion para la deteccidn precoz y el seguimiento alumnos/as absentistas.

3. Proponer y evaluar las actuaciones tanto de prevencidon, como de control y seguimiento de los
alumnos/as absentistas.

4. Iniciar la apertura de expediente del alumnado absentista.

5. Derivar alaMesa Local de absentismo los expedientes de aquellos alumnos/as cuando las posibilidades
de intervencidon desde el Centro se hayan mostrado insuficientes y que sigan acumulando faltas.

6. Informar mediante comunicacién certificada a la familia indicandole la apertura del expediente y, en
su caso, de su envio a la Mesa local de absentismo.

7. Promover la coordinacidon entre centros escolares para intercambiar informacidén que evite el
absentismo.

8. Garantizar la confidencialidad de los datos personales que se utilizan en esta Comisién.

CAPITULO CUARTO - ACTUACIONES A SEGUIR ANTE LOS PROGENITORES DIVORCIADOS O
SEPARADOS QUE COMPARTEN LA PATRIA POTESTAD

Articulo 112. Comunicacion al Centro de la disolucién matrimonial.
Es recomendable que el Centro, al inicio del curso, informe a los padres y madres de aquellos que estén

separados o divorciados comuniquen esta circunstancia a la Direccidon del Centro o Tutores/as, para que
puedan tomar las medidas oportunas e informar al Equipo Docente. A tal fin, se solicitara la aportacién de la
sentencia judicial o convenio regulador, y se les indicard que deben mantener informado al Centro de

cualquier pronunciamiento judicial que modifique la situacién legal.

Articulo 113. Decisiones de los progenitores.
En relacion con las decisiones que pueden tomar los progenitores sobre la vida escolar de sus hijos/as, debe

tenerse en cuenta lo dispuesto en el articulo 156 del Cédigo Civil, a cuyo tenor: “La patria potestad se ejercerd
conjuntamente por ambos progenitores o por uno solo con el consentimiento expreso o tdcito del otro. Serdn
vdlidos los actos que realice uno de ellos conforme al uso social y a las circunstancias o en situaciones de

urgente necesidad” Dicho precepto viene asi a marcar una diferencia entre las decisiones cotidianas y
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ordinarias que no exigen el consentimiento del otro progenitor, y las decisiones trascendentales o
fundamentales para las que se hace precisa la autorizacion de ambos progenitores, y por lo tanto, su acuerdo
si comparten la patria potestad y a ninguno de ellos se le ha atribuido, excepcionalmente, el ejercicio exclusivo
de todas o algunas facultades de manera temporal o

sin limite preestablecido (art. 92.4 CC)

Articulo 114. Decisiones trascendentales o fundamentales.
A titulo meramente informativo, en el ambito escolar se consideran decisiones trascendentales o

fundamentales las siguientes:
1. Laeleccion del Centro educativo.
Cambio de modalidad educativa ordinaria a necesidades educativas especiales.
La baja del alumno/a en el Centro y la tramitacién del traslado de expediente.

La opcidn por asignaturas que afecten a la formacidn religiosa o moral.

2
3
4
5. La eleccién de modalidad o cambio de asignaturas.
6. Los viajes fuera de la jornada lectiva.

7. La publicacion de fotografias e imagenes de alumnos/as a través de Internet.
8

En general, cualquier decisidon que exceda a las decisiones ordinarias.

En estos y otros supuestos similares en los que no se deba adoptar una decisidon inmediata en interés del
menor, de existir discrepancias entre los progenitores, el Centro educativo se abstendrd hasta que se

pronuncie la autoridad judicial u 6rgano mediador competente.

Articulo 115. Actuaciones de los progenitores.
Fuera de los casos apuntados en el articulo anterior, seran validos los actos que realice uno de los progenitores

sin el consentimiento del otro en situaciones de urgente necesidad. También seran validas las decisiones que
puedan tomar conforme al uso social y las circunstancias concurrentes, quedando comprendidas entre estas
decisiones cotidianas u ordinarias:

1. Lasrelativas al uso del servicio de comedor escolar.

2. Las actividades extraescolares siempre que no sean fuera del municipio y que tengan una duracién

superior a una jornada.

3. Larecogida de los menores por personas autorizadas y otras de similar naturaleza.

En caso de desacuerdo sobre las decisiones tomadas unilateralmente por uno de los progenitores, siempre

guedara expedita la via judicial al progenitor disconforme.
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Articulo 116. Decisiones ordinarias.
En todo caso, corresponde al padre o a la madre, tomar las decisiones ordinarias en el ambito educativo, no

siendo ésta una facultad delegable en terceras personas (abuelos, familiares, etc.)

Articulo 117. Supuestos de patria potestad compartida.
En los supuestos de patria potestad compartida, ambos progenitores tienen derecho a recibir la misma

informacion sobre las circunstancias que concurran en el proceso educativo del menor, lo que obliga al Centro
a garantizar la duplicidad de la informacion relativa al proceso educativo de sus hijos/as. El Centro educativo

debera proceder conforme al siguiente procedimiento:

1. El padre o madre no custodio debera solicitar esta informacidn por escrito al Centro, acreditando su
identidad y sus derechos paterno-filiales (copia del libro de familia y de la sentencia o convenio
regulador que acredite que comparte la patria potestad). En los casos de separacién de hecho, tendrd
el mismo valor que la sentencia el acuerdo al que lleguen los progenitores sobre estos extremos,
siempre que conste en documento publico, y de no existir todavia resolucién judicial o acuerdo, no se
denegara la informacidn, salvo que uno de los progenitores aporte una resolucién judicial o acuerdo
fehaciente en distinto sentido.

2. De lasolicitud y de la copia de la resolucion judicial o convenio aportada se dara traslado al progenitor
gue tiene bajo su custodia al menor, al Unico fin de que pueda aportar, en su caso, en el plazo de diez
dias una resolucién judicial posterior que restrinja sus derechos parentales, y las alegaciones que
estime convenientes. En ningln caso se consideran documentos relevantes para denegar la
informacion al progenitor no custodio las denuncias, querellas, demandas, reclamaciones
extrajudiciales de cualquier indole, o cualquier otro documento que no sea una resolucién judicial.

3. Si la dltima resolucién judicial aportada no establece algun tipo de medida penal de prohibicion de
comunicacién con sus hijos/as, el Centro debera duplicar los documentos relativos a la evolucion
académica del alumno/a, en tanto ninguno de los dos progenitores aporte datos relevantes mediante

resoluciones judiciales o acuerdos fehacientes posteriores.

Articulo 118. Derechos de los progenitores.
El derecho de ambos progenitores a recibir informacidén incluira:

1. Elderecho a recibir las calificaciones escolares e informacién verbal.
2. Lainformacion facilitada por los tutores/as y los horarios de tutoria.

3. El calendario escolar y el programa de actividades escolares y extraescolares.
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El calendario de fiestas y celebraciones del Centro.

En caso de accidentes y enfermedades se ha de llamar al padre y a la madre.

4.

5

6. Ellistado de ausencias, motivo de éstas y su justificacion.

7. Eltratamiento médico que pudiera estar recibiendo en el Centro escolar.

8. El menu del comedor escolar.

9. Las condiciones higiénicas, fisicas, y alimentarias en las que llegan sus hijos/as al colegio.

10. El calendario de elecciones al Consejo Escolar.

Articulo 119. Informacidén y documentacion para los progenitores.
La informacién y documentacién de cardcter académico sobre el menor se facilitara exclusivamente a los

padres y madres, jueces y fiscales, toda vez que incluyen datos personales de sus hijos/as a los que solo tienen
acceso la familia del menor. Por lo tanto, si esta informacién es solicitada por el abogado de uno de los
progenitores deberd acompafiar a su peticidn escrita una copia del poder notarial de representacion otorgado

por el progenitor representado.

Articulo 120. Existencia de resoluciones penales.
Cuando el Centro educativo tenga constancia de la existencia de una resolucion judicial incoando diligencias

penales contra uno de los progenitores por atentar contra la vida, la integridad fisica, la libertad, la integridad
moral o la libertad e indemnidad sexual del otro progenitor o de los hijos/as que convivan con ambos, no se
le facilitara a ese progenitor informacion ni comunicacidn alguna con el menor dentro de la jornada escolar ni

en los momentos en que el menor esté bajo la custodia del Centro.

Articulo 121. Delegacién en otras personas.
Salvo que exista una resolucidn judicial expresa que limite esta facultad, ambos progenitores pueden delegar

en otra persona la recogida de sus hijos/as, sin que exista norma legal que obligue a los centros docentes a
informar a los progenitores de la identidad de las personas autorizadas por el otro progenitor, ya que no siendo
una informacién asimilable a la cesidén de datos personales del menor, el conocimiento de la identidad de estas
personas autorizadas por los padres y/o madres para recoger a sus hijos/as queda fuera del ambito de
actuacion del Centro docente que no deberd transmitir esta informacion para evitar injerencias en la esfera

privada de las relaciones paternofiliales.
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DISPOSICION ADICIONAL

Unica: Relaciones Laborales.

Sin perjuicio de lo sefalado en el presente Reglamento, las relaciones laborales entre la Entidad Titular y el

personal contratado se regularan por su normativa especifica.

Igualmente, se regira por su normativa especifica la representacion de los trabajadores en la empresa.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Modificacion del Reglamento.
La modificacidn del presente Reglamento compete a la Entidad Titular del Centro, que deberd someterla a la

aprobacién del Consejo Escolar.

Segunda. Entrada en vigor.
El presente Reglamento entrard en vigor, después de ser aprobado por el Consejo Escolar. Su vigencia queda

condicionada al mantenimiento del Centro en el Régimen de Conciertos Educativo.
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COLEGIO Ntra. Sra. de LA VEGA

CODIGO: 28031993
C/ Chantada, n.° 28, 28029 - Madrid
T: 917386700 | F: 917386060
nsv@ntrasradelavega.com

www.ntrasradelavega.com
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