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TIiTULO I: DECLARACION DE PRINCIPIOS

1.- Este reglamento de régimen interno recoge las normas por las que han de regirse los
miembros de la comunidad educativa: profesores, alumnos y personal no docente.
Tomando como referencia la legislacién existente al respecto en la Comunidad de Madrid
(Decreto 15/2007, de 19 de abril. Orden de 28 de agosto, de 1995. Real Decreto
732/1995, de 5 de mayo)

2.- El fin primordial del instituto es la formacién integral de los alumnos. La educacién en
él impartida, encaminada al desarrollo de la personalidad de los mismos, ademas de
proporcionar una instruccidon con los contenidos exigidos por el curriculo oficial, debera
facilitar las técnicas del trabajo intelectual y una adecuada formacién civica y ética,
fomentar la comprensioén, la tolerancia y la amistad con los demas e inculcard un
profundo respeto por los derechos humanos y las libertades fundamentales.

3.- La educaciéon que se imparte en el instituto debera ser respetuosa con la conciencia
individual de los alumnos. Todos los miembros de la comunidad escolar deberan respetar
la ideologia y las creencias de los demas, siempre que se encuentren dentro del marco
institucional.

TIiTULO I1I: DISPOSICIONES GENERALES

4 - Este reglamento regulara el comportamiento de los miembros del instituto dentro del
edificio escolar y el derivado de la realizacién de actividades complementarias o
extraescolares fuera del instituto. Asimismo, podrdn corregirse las actuaciones de los
alumnos que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén motivadas o
directamente relacionadas con la vida escolar o afecten a sus compaferos u otros
miembros de la comunidad educativa.

5.- La integridad fisica de las personas deberd ser respetada.

6.- Los derechos de reunién y expresién deberan ejercerse de forma que no interfiera el
ejercicio de ningln derecho fundamental. Se fomentara la participacién de todos los
sectores en la organizacién del centro, abriendo los cauces necesarios para que los
representantes de los alumnos puedan reunirse con sus representados.

7.- Ningln miembro de la comunidad escolar debera ser discriminado por razones de
raza, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas,
discapacidades fisicas o psiquicas, etc....

8.- Las relaciones entre todos los miembros de la comunidad escolar deberdn basarse en
el respeto mutuo.

9.- El edificio y el material del centro son propiedad colectiva y deben ser respetados por
todos.

10.- Todos los componentes de la comunidad escolar se preocuparan de no arrojar al
suelo papeles o restos de cualquier especie que ensucien las dependencias del centro.

11.- No estd permitido el uso de dispositivos electrénicos ajenos a la actividad educativa
(tienen que estar completamente desconectados) ni la introduccién de bebidas
alcohdlicas en el edificio escolar y patios del instituto.

12.- Estad prohibido vender y consumir en el instituto bebidas alcohdlicas, tabaco o
cualquier otra sustancia que pueda producir efectos nocivos para la salud o generar
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dependencia. Los profesores y el personal de administracidon y servicios, ademas de
cumplir esta norma, tienen la obligacién de exigir su cumplimiento a los alumnos.

13.- Queda prohibida la entrada injustificada y consecuentemente la presencia en el
instituto y sus dependencias, de personas ajenas al centro.

TIiTULO Ill.- LOS PROFESORES.

14.- Los profesores deben ser puntuales en el cumplimiento del horario escolar y exigir
puntualidad a los alumnos.

15.- Los profesores tienen la responsabilidad de que se mantenga, dentro del aula, el
necesario clima de sosiego para que los alumnos estudien, trabajen y aprendan.

16.- Todos los profesores del centro ejerceran la autoridad sobre los alumnos, estaran
involucrados en el mantenimiento de un buen clima de convivencia. Cualquier profesor
testigo de una infraccién a dichas normas tiene la obligaciéon de corregir la conducta de
los alumnos e imponer la sancidon que corresponda, de acuerdo con lo establecido en este
reglamento.

17.- Siempre que un profesor se vea obligado a faltar a clase debera comunicarlo a la
jefatura de estudios con antelacidn, si es posible, y justificar su falta de incorporacion.

18.- Los profesores de guardia deben hacerse cargo de los alumnos sin profesor,
orientarles en sus actividades, velar por el orden y buen funcionamiento del instituto y
anotar en el parte de guardia las faltas y retrasos de los profesores y todas las
incidencias que se produzcan.

19.- Todos los profesores tienen la obligacién de controlar la asistencia a clase y
puntualidad de los alumnos. La informacién se pondra a disposicion de los tutores y
jefatura de estudios, conforme a los procedimientos que se establezcan.

20.- Los profesores del nocturno tendran mayor flexibilidad a la hora de valorar la
asistencia a clase de los alumnos, y les proporcionaran los apoyos necesarios para seguir
el curso con aprovechamiento.

21.- Los tutores se pondran en comunicacién con la familia de los alumnos que falten tres
dias seguidos para interesarse por la causa de la inasistencia.

22.- La falta de asistencia a clase de los alumnos de modo reiterado puede hacer
imposible la aplicacién de los criterios de evaluacién continua. En este caso, los
departamentos diseflaran las pruebas extraordinarias a las que deberan someterse los
alumnos y los criterios de evaluacién. Todo ello quedara reflejado en la programacion
didactica.

23.- Los profesores tutores deberan informar por escrito a los padres, cuando un alumno
falte con frecuencia, advirtiéndoles de que, si el alumno sigue faltando, estara
cometiendo una falta grave.

24. -Al comenzar el curso, los tutores daran a conocer a los alumnos y a sus padres o
tutores el proyecto educativo y el curriculo del Instituto, haciendo especial hincapié en los
objetivos generales del centro y en los criterios de evaluacién y de promocién.

25. -Todos los profesores daran a conocer a los alumnos al principio del curso los
objetivos generales, los minimos exigibles y los criterios y procedimientos de evaluacién
de sus asignaturas respectivas.



LE.S. CARDENAL CISNEROS REGLAMENTO REGIMEN INTERNO

26.- Los profesores deberan dar a los alumnos las indicaciones que consideren
convenientes para mejorar su proceso de aprendizaje, revisaran con ellos los ejercicios y
trabajos escritos, informandoles de los errores cometidos y dandoles las orientaciones
oportunas. Y, cuando lo crean necesario, deberan pedir al tutor que se ponga en
comunicacién con los padres para informarles y pedirles su colaboracién.

27. -Los profesores deberdn anotar en la agenda (o medio que se establezca al inicio de
curso) todas las incidencias que convenga poner en conocimiento de los padres. Los
padres de los alumnos firmaran el enterado y podrdn utilizar el mismo procedimiento
para comunicarse con los profesores.

28. -La direccion del instituto, la jefatura de estudios y todos los profesores estaran
abiertos al dialogo y a las sugerencias, iniciativas y observaciones de los alumnos o de
sus padres, favoreciendo el entendimiento y la relacién personal.

29. -Los profesores deberdan guardar reserva de la informacidon que posean acerca de las
circunstancias personales o familiares de los alumnos.

TITULO IV.- SOBRE LA ORGANIZACION.
La direccidon del instituto.

30.- Corresponde al director velar por la realizacién de las actividades programadas
dentro del plan de convivencia del centro, garantizar el cumplimiento de las normas
establecidas en el reglamento de régimen interno, resolver los conflictos escolares e
imponer las sanciones a los alumnos, sin perjuicio de las competencias que se le
atribuyen directamente al profesorado y las que estan reservadas al consejo escolar.
Corresponde al director decidir la incoacidon y resolucion del procedimiento sancionador,
asi como la supervisién del cumplimiento efectivo de las sanciones en los términos que
hayan sido impuestas.

La jefatura de estudios y la secretaria del Instituto.

31.- La jefatura de estudios tiene la responsabilidad de la aplicacién de las normas de
conducta y de la disciplina escolar. Debera llevar el control de las faltas de los alumnos
cometidas contra las citadas normas de conducta y de las sanciones impuestas e
informar de ellas a los padres y a los tutores. Todo ello, sin perjuicio de las competencias
atribuidas a los tutores y a los profesores en general.

32. -Corresponde al secretario ordenar el régimen administrativo del instituto, levantar
acta de las sesiones de los érganos colegiados y dar fe de los acuerdos, ejercer la jefatura
del personal de administraciéon y servicios del instituto, todo ello bajo la autoridad y
siguiendo las directrices del director.

El claustro de profesores.

33.- El claustro, érgano propio de participacién de los profesores en el instituto, tiene la
responsabilidad de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos
educativos del mismo, asi como las competencias que aparecen especificadas en el art.
129 de la LOE. Sera presidido por el director y estara integrado por todos los profesores
que prestan servicio en el instituto.

La comision de coordinacion pedagdgica.

34.- La comisién de coordinacién pedagdgica estara integrada por el director, el jefe de
estudios y los jefes de los departamentos. Se encargara de establecer directrices
generales para la elaboracién y revision de las programaciones didacticas de los
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departamentos y de velar por el cumplimiento y posterior evaluacidon de los proyectos
curriculares de etapa.

Los departamentos didacticos.

35.- Los departamentos didacticos son los encargados de organizar y desarrollar las
enseflanzas propias de las asignaturas que tengan asignadas; elaborar, antes del
comienzo del curso académico, la programaciéon didactica y articular las medidas
orientadas a mejorar el rendimiento en las evaluaciones internas y externas; realizar una
memoria final en la que se evalle el desarrollo de la programacidén didéactica, la practica
docente y los resultados obtenidos; organizar y realizar las pruebas extraordinarias de
septiembre, las correspondientes a los alumnos a los que, por acumulacién de faltas de
asistencia, no han podido aplicarseles los criterios de evaluaciéon establecidos en la
programacién, las pruebas para los alumnos con asignaturas pendientes, y resolver las
reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos formulen al
departamento y dictar los informes pertinentes.

El departamento de orientacion.

36.- El departamento de orientacién debe elaborar las medidas especificas de atencion a
la diversidad, las actuaciones del plan de accién tutorial y del plan de orientacién
académico y profesional. Debe contribuir al desarrollo de la orientaciéon educativa y de los
planes de actuacion de su competencia (PAT, PAD y POAP) y se orientarad especialmente
en el cambio de etapa respecto a la eleccién entre las distintas opciones académicas,
formativas y profesionales.

El departamento de actividades extraescolares.

37.- El departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargara de
promover, organizar y facilitar este tipo de actividades. Este departamento estard
integrado por el jefe del mismo y, para cada actividad concreta, por los profesores y
alumnos responsables de la misma. El jefe del departamento de actividades
complementarias y extraescolares actuara bajo la dependencia directa del jefe de
estudios y en estrecha colaboracion con el equipo directivo. Y deberd elaborar el
programa anual de las actividades complementarias y extraescolares.

El consejo escolar.

38. Corresponde al consejo escolar del instituto conocer la resolucion de conflictos
disciplinarios, velar por el correcto ejercicio de los derechos de los alumnos, por el
cumplimiento de sus deberes y porgue la resolucién de los conflictos se atenga a la
normativa vigente.

39.- Cada curso escolar podran formarse comisiones en el seno del consejo, entre las que
deben figurar, como minimo, una para asuntos econdémicos, una para temas de
convivencia y otra para actividades complementarias y extraescolares.

Comision econémica.

40. -La comisién econdmica estard integrada por el director, un representante de los
profesores, un representante de los padres, otro representante de los alumnos y el
secretario con voz pero sin voto.

41. -La comisidon econdmica se encargara de estudiar los asuntos econémicos y de elevar
propuestas al consejo escolar.

Comision de convivencia.
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42.- En el seno del consejo escolar se constituird una comisién de convivencia constituida
por los siguientes miembros: director, jefe de estudios, un profesor, un padre de alumno y
un alumno. Dicha comisién sera presidida por el director o por el jefe de estudios por
delegacion del director.

43. -El director podra decidir la incorporacién a las sesiones de la comisién de otros
miembros, cuya presencia pueda contribuir a resolver determinados temas.

44 .- Las competencias de la comision de convivencia son las siguientes:

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

b) Proponer el contenido de las medidas a incluir en el plan de convivencia del centro.

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

d) Evaluara periédicamente la situacién de convivencia en el centro y los resultados
de aplicacién de las normas de conducta.

e) Informar de sus actuaciones al claustro de profesores y al consejo escolar del
centro, al menos dos veces a lo largo del curso, asi como de los resultados
obtenidos en las evaluaciones realizadas.

Comision de actividades extraescolares.

45.- La comisién de actividades extraescolares estard compuesta por el jefe de estudios,
el jefe de actividades extraescolares, un representante de los profesores, un
representante de los padres y otro representante de los alumnos. Se encargara de hacer
propuestas al consejo escolar sobre actividades extraescolares.

Comision de igualdad.
TiTULO V.-LOS ALUMNOS.
CAPITULO 1-DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

46. -Corresponden a los alumnos los derechos y deberes recogidos en la ley orgdnica
8/1985, de 3 de julio, reguladora del derecho a la educacién.

47. -Todos los alumnos tienen derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su
dignidad. No deben ser objeto de tratos vejatorios o degradantes, o que supongan
menosprecio de su integridad fisica o moral, o de su dignidad.

48.- Todos los alumnos tienen derecho a recibir orientacién escolar y profesional,
informacién sobre becas y ayudas para compensar sus posibles carencias o las
necesidades derivadas de accidentes de tipo familiar o enfermedades prolongadas, tal
como establece el art. 32 del real decreto 732/1995 de 5 de mayo (BOE de 2 de junio).
Para ello, podran dirigirse al departamento de orientacién o a la jefatura de estudios.
Asimismo, aquellos alumnos que no tengan cubierta la asistencia médica u hospitalaria
en el seno familiar, gozaran de la cobertura sanitaria en los términos previstos en la
legislaciéon vigente.

49. -Los alumnos o sus padres o tutores podran denunciar ante el director aquellos actos
que no respeten los derechos de los alumnos o que impidan su ejercicio.
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CAPITULO 2.NORMAS DE CONDUCTA.

50. - La asistencia a clase es obligatoria y, por ello los alumnos deberan justificar sus
faltas. Dicha justificacion serd realizada por sus padres o tutores en la agenda (o
procedimiento establecido al inicio de curso)o por el propio alumno si es mayor de edad
y presentarla a los profesores el dia de su incorporacién a las clases. El tutor valorard la
justificacién. Las faltas a los exdmenes requerirdn un justificante externo del médico, del
juzgado, de la policia, etc.

51. - Los alumnos deberan ser puntuales en el cumplimiento del horario escolar. Aparte
de las correcciones que se adopten en el caso de los retrasos y de las faltas injustificadas
a juicio del tutor, un alumno podra perder el derecho a la evaluacién continua cuando
acumule un numero de faltas de asistencia igual al resultado de multiplicar por cuatro el
nidmero de clases semanales de la asignatura correspondiente. Los alumnos que no
puedan ser evaluados por la aplicacion de los criterios normales de la evaluacién y de
evaluacién continua, por reiteradas faltas de asistencia, deberan presentarse al final del
curso a las pruebas que los departamentos decidan.

52.- Los alumnos deberan mantener una actitud correcta en todo momento y obedecer y
sequir las indicaciones de los profesores. Durante las clases, deberan estar atentos a sus
explicaciones y evitar las conductas que puedan alterar el normal desarrollo de las
clases. Por ello, deberan desconectar los teléfonos méviles antes del comienzo de las
clases y abstenerse de utilizar cualquier aparato (duranre la jornada escolar )que pueda
distraerles, o de realizar actividades diferentes a las que ordenen los profesores

53.-El trato con el personal del instituto sera siempre correcto y considerado y sus
indicaciones en materia de su competencia seran cumplidas. Igualmente, todos los
alumnos deberdn tener un trato correcto con los compaferos, no permitiéndose, en
ningln caso, la violencia fisica o verbal, ni los comportamientos discriminatorios.

54.- Cuando se incurra en conductas tipificadas como agresiéon fisica o moral a sus
compafieros o demds miembros de la comunidad educativa, ademas de cumplir la
sancién correspondiente, se debera reparar el dafio moral causado mediante Ia
presentacion de excusas y el reconocimiento de la responsabilidad en los actos, bien en
publico o bien en privado, segun corresponda por la naturaleza de los hechos y de
acuerdo con lo que determine el érgano competente para imponer la correccion.

55.-Los alumnos estan obligados a realizar los trabajos que los profesores les manden,
dentro o fuera de las horas de clase.

56.-Los alumnos estan obligados a cuidar y respetar el edificio escolar y sus
instalaciones, asi como los materiales que el centro pone a su disposicién de los alumnos
y profesores. Y también deberan respetar las pertenencias de los demas miembros de la
comunidad escolar, procurando no tocarlo y no utilizarlo en beneficio propio sin permiso.
Aquellos alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada
o por negligencia al material o a las instalaciones del instituto estdn obligados a reparar
los dafnos causados o a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacién. En todo
caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en
los términos previstos en las leyes.

56 Bis -Los alumnos deben velar por la limpieza del aula, del mobiliario y del material
comdun.

56 bis 2 -Los alumnos deben respetar la disposicidon de las mesas y los lugares asignados
por el tutor del grupo, o por el profesor, cuando se utilice un aula especifica.
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57.- No se permite la salida del centro en su horario lectivo a los alumnos menores de 18
anos si no presentan en jefatura de estudios la autorizacién de sus padres o tutores por
escrito. En el caso de alumnos mayores de edad, deberdn informar por escrito a jefatura
de estudios, que podra solicitarle un justificante externo.

58.- No se permite a los alumnos de ESO la salida del instituto durante los recreos.

59.- En el caso de que falte el profesor que debe impartir la Ultima hora de clase, los
alumnos menores de edad de bachillerato podran solicitar el término de su jornada
escolar. También podran hacerlo los alumnos cuyos padres hayan expresado por escrito
su conformidad por escrito con esta medida. En el caso de 12 y 22 de la ESO esta medida
sera aplicable solo cuando falte el profesor a séptima hora.

60.-Los alumnos menores de 18 afios que cuenten con la autorizacién de sus padres para
asistir a manifestaciones o huelgas deberdn hacerlo sin pasar por el instituto para
respetar el derecho de los demas alumnos. El centro no asume la responsabilidad que se
derive de la participaciéon de los alumnos en este tipo de actos y, en consecuencia, no
permitird la salida de los alumnos con esa finalidad a no ser que vengan sus padres o
tutores a recogerlos.

61.- Los alumnos menores de 18 anos que, durante el horario lectivo, tengan que salir del
instituto para ir al médico o por cualquier otra razén, podran hacerlo si presentan una
autorizacion de sus padres o representantes legales. Estan excluidos de esta medida los
alumnos de 12 y 22 de la ESO, quienes no podran abandonar el instituto si no vienen a
recogerlos el padre, la madre o el tutor legal.

62.- No se permite a los alumnos permanecer en los pasillos, el patio, la cafeteria o la
biblioteca durante sus horas de clasen ni en los cambios de clase salvo autorizacién de
jefatura de estudios. Tampoco se permite a los alumnos salir de los exdmenes hasta la
finalizacion de la hora de clase.

63.- En los cambios de clase, los alumnos deben permanecer en el aula o dirigirse
inmediatamente al lugar donde se impartird la clase siguiente. Los alumnos sin profesor
esperaran, sin abandonar el aula, la llegada del profesor de guardia, y seguiran sus
indicaciones.

64.- En cualquier lugar del Centro, se mantendrd siempre la compostura y las buenas
formas. Los alumnos deben poner especial cuidado en no perturbar las clases gritando,
cantando o corriendo por los pasillos, ni escribir de manera ofensiva para alguno de los
demds miembros de la comunidad escolar.

64 Bis.- Los alumnos deben respetar el derecho al estudio de los demas compafieros.
65.- Estd prohibido copiar en los exdmenes.

66.- Los alumnos podrdn utilizar el panel de su aula para colocar carteles y murales con
entera libertad, sin mas limitacién que la derivada del respeto de los derechos de los
demdas miembros de la comunidad escolar y de las normas establecidas en este
reglamento.

67.- Los alumnos que deseen ejercer su derecho de reunién deben dirigirse a través de
sus representantes a la jefatura de estudios, que de acuerdo con la direccién fijard el
horario y el lugar idéneos en funcién de las circunstancias.

68.- Los alumnos deben traer la agenda (o medio establecido al inicio de curso) y el
carnet escolar y mostrarlo cuando les sea solicitado por un profesor o por cualquier
miembro del personal no docente del instituto.
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69.- Los alumnos deberdn asistir al centro con una vestimenta acorde a las actividades
que van a desarrollar y mantener el comportamiento, el respeto y las actitudes
adecuadas para un centro académico.

CAPITULO 3. FALTAS DE DISCIPLINA Y SANCIONES

70.- Podran corregirse de acuerdo con este reglamento los actos contrarios a las normas
de convivencia realizados por los alumnos en el recinto escolar o durante la realizacién
de actividades complementarias o extraescolares. Igualmente, podran corregirse las
actuaciones del alumno que, aunque realizadas fuera del recinto escolar, estén
motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar o afecten a sus companeros o
a otros miembros de la comunidad educativa.

71.- Las correcciones deberdn tener un caracter educativo, no podran ser contrarias a la
integridad fisica o a la dignidad de los alumnos y tendran en cuenta las circunstancias
personales, familiares o sociales de los alumnos y en general se adecuaran a lo
establecido en el articulo 43 del Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo.

Clasificacion de las faltas de disciplina
Faltas leves

72.- Se calificard como falta leve cualquier infraccion a las normas de conducta
establecidas en este Reglamento de Régimen Interno que, por su entidad, no llegara a
tener la consideracion de falta grave ni de muy grave.

73.- Las faltas leves se corregirdn de forma inmediata por los profesores con las
siguientes sanciones:

a) Amonestacion verbal o por escrito.

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

c) Permanencia en el centro después de la jornada escolar realizando la tarea que el
profesor le indique.

d) La retirada del teléfono movil o del aparato o dispositivo utilizado indebidamente
alumno sera sancionado permaneciendo en el Centro una hora mas después de su
jornada escolar, pudiendo retirar su moévil una vez concluida la sancion.

Faltas graves
74.- Se calificaran como faltas graves las siguientes:

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

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

c) Los actos de incorreccidon o desconsideraciéon con compaferos u otros miembros de
la comunidad escolar.

d) Los actos de indisciplina y los que perturben el desarrollo normal de las actividades
del centro.

e) Los danos causados en las instalaciones o el material del centro.
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Los dafos causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad
educativa.

La incitacion o estimulo a la comisidon de una falta contraria a las Normas de
Conducta.

Cualquier otra incorrecciéon de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la
actividad escolar que no constituya falta muy grave, segun el presente
Reglamento.

La reiteracién en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.
El incumplimiento de la sancién impuesta por la comisién de una falta leve.

75.- Las faltas graves se corregiran con las siguientes sanciones:

e)
f)

Expulsiéon de la sesién de clase con comparecencia inmediata ante el Jefe de
Estudios o el Director, la privacién del tiempo de recreo o cualquier otra medida
similar de aplicaciéon inmediata.

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

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

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

Expulsiéon de determinadas clases por un plazo maximo de seis dias lectivos.
Expulsién del centro por un plazo maximo de seis dias lectivos.

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

Faltas muy graves

77.- Son faltas muy graves las siguientes:

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

El acoso fisico o moral a los compaferos.

El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que atenten
gravemente contra la intimidad o las buenas costumbres sociales contra los
compaferos o demds miembros de la comunidad educativa.

La discriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la
comunidad educativa, ya sean por razén de nacimiento, raza, sexo, religién,
orientacién sexual, opinién o cualquier otra condicién o circunstancia personal o
social.

La grabacién, publicidad o difusién, a través de cualquier medio o soporte, de
agresiones o humillaciones cometidas.
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f) Los danos graves causados intencionadamente o por uso indebido en las
instalaciones, materiales y documentos del centro o en las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa.

g) La suplantacién de personalidad y la falsificacion o sustraccién de documentos
académicos.

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

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

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

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

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

c¢) Cambio de grupo del alumno.

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

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

f) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsiéon definitiva por tratarse de un
alumno de ensefanza obligatoria.

g) Expulsién definitiva del centro.

79.- Con el fin de no interrumpir el proceso educativo, cuando se apliquen las sanciones
previstas en las letras b), d) y e) del articulo 77, el alumno realizara las tareas y
actividades que determine el profesorado que le imparte clase.

80.- La aplicacién de las sanciones previstas en las letras f) y g) del articulo 77 se
producira cuando la gravedad de los hechos cometidos y la presencia del alumno que los
cometa en el centro supongan menoscabo de los derechos o de la dignidad para otros
miembros de la comunidad educativa. Asimismo, se adoptard esta sancién en caso de
agresion fisica, amenazas o insultos graves a un Profesor.

81.- La sancidn prevista en la letra f) del articulo 77 procedera en el caso de alumnos de
enseflanza obligatoria, y hasta el curso en que cumpla dieciocho afos de edad. En ese
supuesto, la Consejeria de Educacion realizard el cambio de centro, garantizandole un
puesto escolar en otro centro publico o sostenido con fondos publicos, con los servicios
complementarios que sean necesarios. El Director del centro elevara peticion razonada
ante el Director de Area Territorial, quien tramitard esta propuesta en el plazo maximo de
cinco dias habiles.

12



LE.S. CARDENAL CISNEROS REGLAMENTO REGIMEN INTERNO

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

Organos competentes para la adopcién de sanciones

83.- Para determinar la aplicacién de sanciones correspondientes a la comisién de una
falta leve serd competente cualquier profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo
o al Jefe de Estudios.

84.- En la aplicacion de las sanciones previstas para las faltas graves seran competentes:

a)

b)

<)

d)

Los Profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras a), b) y ¢)
del articulo 74.

El tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b) y c) del articulo
74.

El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la letra d) del
articulo 74.

El Director del centro, oido el tutor, podra establecer las sanciones de las letras e)
y f) del articulo 74.

85.- La sancidn de las faltas muy graves corresponde al Director del centro.

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

a)

9)

La imposicién de sanciones tendra finalidad y caracter educativo, y procurard la
mejora de la convivencia en el centro.

Se deberdn tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos de la mayoria de
los miembros de la comunidad educativa y los de las victimas de actos
antisociales, de agresiones o de acoso.

No se podra privar a ningln alumno de su derecho a la educacién obligatoria.

No se podrdn imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la dignidad
personal del alumno.

Se valorardn la edad, situacién y circunstancias personales, familiares y sociales
del alumno, y demds factores que pudieran haber incidido en la aparicién de las
conductas o actos contrarios a las normas establecidas.

Se deberdn tener en cuenta las secuelas psicolégicas y sociales de los agredidos,
asi como la alarma o repercusidn social creada por las conductas sancionables.

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

87.- Para la graduacién de las sanciones se apreciaran las circunstancias atenuantes o
agravantes que concurran en el incumplimiento de las normas de conducta.

88. -Se consideraran circunstancias atenuantes:

a)

El arrepentimiento esponténeo.
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b) La ausencia de intencionalidad.

c) La reparaciéon inmediata del dafio causado.
89.- Se consideraran circunstancias agravantes:

a) La premeditacién y la reiteracion.

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

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

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

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

Procedimiento sancionador y ambito de aplicacion.
Procedimiento ordinario

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

91.- Podra también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacién con las faltas muy
graves en caso de ser flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la autoria y los
hechos cometidos, siendo innecesario el esclarecimiento de los mismos y la realizacién
de los actos de instruccién previstos en el procedimiento especial. No obstante, si quien
vaya a imponer la sancién considera que es de aplicacién alguna de las sanciones de las
letras f) y g) del articulo 76, se abstendra de resolver, debiendo remitir el asunto al
Director, para la tramitacién del procedimiento especial.

Tramitacion del procedimiento ordinario

92.- Cuando sea necesario obtener informacién que permita una correcta valoracién de
los hechos y de las consecuencias de los mismos, se encargara la jefatura de estudios.
Para ello, se recabara informacién de cuantas personas se considere necesario. Y,
después de oir al alumno infractor, el Jefe de Estudios impondra la sancién
correspondiente informando al tutor y a la familia del alumno. La duracién total del
procedimiento no debera exceder de cinco dias lectivos y se dejard constancia por escrito
de la sancién adoptada y de los fundamentos que la sustentan.

Procedimiento especial

93.- El procedimiento especial es el que, con caracter general, se seguird en caso de las
faltas muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 89 de este Reglamento.

Incoacion expediente disciplinario

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

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

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

97.- Concluida la instruccién del expediente, el instructor formularda, en el plazo de dos
dias lectivos, la propuesta de resolucién, que debera contener los hechos o conductas
que se imputan al alumno, la calificacidon de los mismos, las circunstancias atenuantes o
agravantes si las hubiere, y la sancién que se propone.

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

Resolucidon del expediente

99.- El instructor elevara al Director el expediente completo, incluyendo la propuesta de
resolucién y todas las alegaciones que se hubieran formulado. El Director adoptara la
resolucion y notificara la misma de acuerdo con lo previsto en el articulo 101.

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

Disposiciones generales sobre los procedimientos disciplinarios.
Citaciones y notificaciones

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

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

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

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

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

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

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

TITULO VI.-SOBRE LA EVALUACION

108.- Los alumnos tienen derecho a que su rendimiento escolar sea evaluado de manera
objetiva. Con ese fin debera garantizarse el conocimiento por parte de los alumnos de los
criterios generales de evaluacién y promocién, de los minimos de exigencia y de los
criterios y procedimientos de evaluacién de cada asignatura.

109.- Los alumnos o sus padres tienen derecho a ver las pruebas corregidas por sus
profesores y a que se les informe de las deficiencias o errores que éstas puedan contener.
También pueden reclamar contra las calificaciones obtenidas.

110.- Las reclamaciones sobre las pruebas parciales se presentardn ante el profesor
correspondiente. Si el alumno no queda conforme, podrd dirigirse al jefe de
departamento correspondiente para exponer su caso.

111.- Las reclamaciones sobre las calificaciones finales se presentaran por escrito en la
secretaria del instituto en el plazo de dos dias lectivos desde que se hicieran publicas las
notas.

112.- Las reclamaciones podran basarse en:

a) Inadecuacién de la prueba a los objetivos y contenidos de la asignatura y al nivel
previsto en la programacién correspondiente.

b) Incorrecta aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos.

c) Otras circunstancias en las que se estime aplicaciéon inadecuada de la normativa
vigente en materia de evaluacion.

113.-La jefatura de estudios se encargard de garantizar que los profesores y los
departamentos didacticos atiendan las reclamaciones de los alumnos. Para ello, deberd
elaborar un calendario de actuaciones gque se ajustara al siguiente procedimiento:

a) Antes de la sesién de evaluacién final, los profesores de cada asignatura deberdn
dar la oportunidad a los alumnos de revisar las pruebas escritas que hayan
realizado, y escucharan sus observaciones.

b) Realizada la evaluacién, se fijard un plazo de reclamaciones de dos dias lectivos a
partir del momento en que se hagan publicas las notas. Y en el primer dia lectivo a
partir de aquel en el que finalice el plazo de reclamaciones, deberan reunirse los
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departamentos para estudiar las solicitudes de revisidon y elaborar los informes
correspondientes. Dichos informes serdn entregados en jefatura de estudios al
término de la reunién.

c) Si la resolucién del departamento pudiera afectar a la decision de la junta de
evaluacién sobre la promocién o titulacién de un alumno, deberd realizarse una
reunion extraordinaria de dicha junta para revisar la medida adoptada
anteriormente, a la vista del informe del departamento correspondiente. El tutor
recogerd en un acta extraordinaria la descripciéon de los hechos y las actuaciones
previas que hayan tenido lugar, los puntos principales de las deliberaciones y la
ratificaciéon o modificacién razonada de la decision de la revision. Si la revisién no
afectase a la promocién o titulaciéon del alumno, la jefatura de estudios y el tutor
podran resolver el caso, si lo consideran conveniente, sin necesidad de reunir a la
junta de evaluacioén.

d) la jefatura de estudios comunicara por escrito al alumno y a sus padres o tutores la
ratificacion o modificacién razonada de la decisién de promocién o titulacién.

e) En el caso que se modifique alguna calificaciéon final o decisién de promocién o
titulacion, el secretario del instituto insertard en las actas, en el expediente
académico y en el libro escolar las diligencias correspondientes, que serd visado
por el director.

f) Sitras el proceso de revisién, el interesado o sus padres o tutores no estuvieran de
acuerdo con la decisién adoptada, podrdn solicitar por escrito al director, en el
plazo de dos dias a partir de la Ultima comunicacién, que eleve la reclamacion a la
direccion del area territorial. El director enviara, junto con la reclamacién, los
informes elaborados en el centro y los instrumentos de evaluacién, asi como las
alegaciones del reclamante.

g) Finalmente, si la reclamaciéon del alumno fuera estimada, se adoptarian las
medidas contempladas en el punto e).

TiTULO VII.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

114.- Podrédn utilizarse los locales del instituto para la realizacién de actividades
complementarias y extraescolares (representaciones teatrales, conciertos, competiciones
deportivas...), siempre que estén incluidas en la programacidon general del centro o si
cuentan con el permiso del director, con la condicibn de que se garantice el
mantenimiento del orden. Para ello, serd indispensable contar con la supervisién y
asistencia de un nimero suficiente de profesores y con un servicio de orden por parte de
los organizadores, si fuera necesario. No obstante, podran realizarse actividades
complementarias o extraescolares en el instituto sin contar con un profesor responsable,
siempre que exista una organizacidon cultural o una institucién responsable de las
mismas, y se cuente con la aprobacién del consejo escolar.

115.- Las visitas o excursiones que se realicen deberan contar con el permiso del director
y con un profesor responsable por cada 15 alumnos en los viajes al extranjero y un
profesor por cada 20 alumnos en los que se realicen dentro del territorio nacional.

116.- El director podra autorizar la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares que supongan perdida de clase, a propuesta de los departamentos, de los
profesores o de los alumnos. La decisién del director podré ser recurrida ante el consejo
escolar.
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TiTULO VIII.- SOBRE LA JUNTA DE DELEGADOS.

117.- Antes de finalizar el mes de octubre, se elegiran mediante votacién secreta los
delegados de grupo. Para ello, se constituira una mesa electoral integrada por el tutor,
que actuara como presidente, el alumno mas joven, que actuara como secretario y el
alumno de mayor edad que actuarad como vocal.

118.- Un delegado podra ser recusado siempre que no esté de acuerdo con su gestién
mas del 50% de los alumnos del grupo. En este caso, se repetira el proceso establecido
para la eleccién de delegado.

119. -Una vez elegidos los delegados de grupo, se constituird la junta de delegados del
centro, que estara formada por todos los delegados de grupo y los representantes de los
alumnos en el consejo escolar. La reunién para constituir la junta de delegados sera
convocada por el director o el jefe de estudios. En esa reunidn se elegird un presidente de
la junta mediante una votacidén secreta. Para ello, se formard una mesa electoral
presidida por la persona que convoca la reunién y actuard como secretario el delegado
mas joven y como vocal el delegado de mayor edad. El presidente de la junta podrd ser
recusado por mas del 50% de los miembros de la misma; en este caso, se repetira el
proceso.

120. -La junta de delegados podra reunirse, siempre que no interrumpan las actividades
docentes y lo notifiquen al director o a la jefatura de estudios.

121.- Son funciones de la junta de delegados las siguientes:

a) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de la
problematica de los diferentes grupos.

b) Recibir informaciéon de los representantes de los alumnos en el consejo escolar
sobre los asuntos tratados en el consejo escolar.

c) Elaborar informes para el consejo escolar a peticiéon de este o a iniciativa propia.
d) Elaborar propuestas de modificacién del reglamento de régimen interno.
e) Informar a los estudiantes sobre los temas que pudieran interesarles.

f) Elaborar propuestas de criterios para la confeccién de los horarios de las
actividades docentes o extraescolares.

g) Participar en la organizacién de actividades extraescolares.
h) Hacer sugerencias o reclamaciones al director o al consejo escolar.

i) Colaborar con el profesorado en el mantenimiento del buen funcionamiento del
centro, velando por la adecuada utilizacién del material y las instalaciones y
propiciando la convivencia.

122.- Ningun delegado o representante de los alumnos en el consejo escolar podra ser
sancionado por actos directamente relacionados con el ejercicio de su cargo, siempre
que los mismos no infrinjan algun articulo de este reglamento.

TITULO IX.- EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

123. -El personal de administraciéon y servicios deberd ser puntual y diligente en el
cumplimiento de sus obligaciones. Cuando algin trabajador se vea obligado a faltar al
trabajo o tenga alguna dificultad para cumplir con su cometido, deberd comunicarlo lo
antes posible al secretario del centro.
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124. -El personal de administracién y servicios tiene la obligacion de contribuir al buen
funcionamiento del instituto y poner en conocimiento de la junta directiva aquellos
hechos que pudieran perturbar el orden del centro.

125.- El personal de la secretaria del instituto debera tramitar los asuntos de su
competencia con meticulosidad y prontitud.

126.- En la secretaria habrd una persona encargada de leer el BOCAM vy realizar
fotocopias de todas las disposiciones de caracter educativo para la direccion, la
secretaria, la jefatura de estudios, respectivamente y otra para hacerla publica en el
tablén de anuncios de la sala de profesores.

127.- Los auxiliares de control deberan ser puntuales y diligentes en cumplimiento de sus
obligaciones, colaboraran con los profesores en el mantenimiento del orden del centro e
informardn a la junta directiva sobre todos los problemas que detecten.

128.- El personal de limpieza del instituto se esforzara en mantener limpia la zona que
tiene asignada y pondréd en conocimiento de la secretaria del centro las anomalias que
pueda observar.

129.- El secretario del instituto es el responsable del control del cumplimiento de las
obligaciones del personal de administraciéon y servicios. Debe poner en conocimiento del
director los incumplimientos que se produzcan para que tome las medidas que
correspondan.
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