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Las menciones genéricas en masculino que aparecen en este R.R.l. se entenderan
referidas también a su correspondiente femenino.

INTRODUCCION.

Principios generales.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion establece en su titulo preliminar,
capitulo I, que el sistema educativo, configurado de acuerdo con los valores de la
Constitucién y asentado en el respeto a los derechos y libertades reconocidos en ella,
se inspira, entre otros, en los principios siguientes:

la transmision y puesta en practica de valores que favorezcan la libertad personal,
la responsabilidad, la ciudadania democrética, la solidaridad, la tolerancia, la
igualdad, el respeto y la justicia, asi como que ayuden a superar cualquier tipo de
discriminacion;

la educacion para la prevencion de conflictos y la resolucién pacifica de los
mismos, asi como la no violencia en todos los @mbitos de la vida personal, familiar
y social.

Ademas, establece entre sus fines:

la educacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en la
igualdad de derechos y oportunidades entre hombres y mujeres y en la igualdad
de trato y no discriminacién de las personas con discapacidad;

la educacion en el ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios
democréticos de convivencia, asi como la prevencion de conflictos y la resolucion
pacifica de los mismos.

De acuerdo con todo ello y teniendo en cuenta las caracteristicas propias de los
alumnos, asi como su entorno social y familiar, el CEPA LYDA de Astorga elabora este
RRI siguiendo los principios que recoge el Decreto 51/2007, de 17 de mayo, de la Junta
de Castilla y Leén, modificado por el Decreto 23/2014, de 12 de junio:

a.

b.

La importancia de la accién preventiva como mejor garantia para la mejora de la
convivencia escolar.

La responsabilidad de todos y cada uno de los miembros de la comunidad
educativa para conseguir un clima escolar adecuado.

El necesario refuerzo de la autoridad del profesor para un correcto desarrollo del
proceso educativo.

. La necesidad de una colaboracion e implicacién de los padres o tutores legales

del alumno menor en la funcion tutorial del profesor.
La relevancia del equipo directivo en el impulso de la convivencia y en el
tratamiento de los conflictos.

Ambito de aplicacion.

La aplicacion del presente RRI afecta a:

Todos los profesores del Centro, cualquiera que sea su situacion administrativa.
Todos los alumnos, padres o tutores legales respectivos, desde que se matriculan
en el Centro hasta su baja.

Todo el personal no docente.




» Todas aquellas personas o entidades que por cualquier motivo, y temporalmente,
sean miembros de la comunidad escolar.

Objetivos generales.

+ Establecer unas lineas indicativas de la conducta en los casos mas comunes que
pueden plantearse habitualmente con el fin de evitar, de este modo, las
interferencias entre los distintos sectores y de habilitar los cauces para el ejercicio
de los derechos y deberes.

» Establecer el uso ordenado de los espacios y los recursos.

» Construir una linea de conducta entre todos los sectores sociales que convergen
en el centro.

» Establecer cauces para la utilizacién de dependencias y lugares de uso comun.

» Potenciar habitos de responsabilidad, constancia y espiritu de trabajo.

Fundamentos legales.

» Decreto/17/2005 de 10 de febrero, por el que se regula la admision del alumnado
en centros docentes sostenidos con Fondos Publicos de la Comunidad de Castilla
y Leon.

+ Decreto 65/2005, de 15 de septiembre, que aprueba el reglamento organico de los
centros que imparten ensefianzas escolares de régimen especial.

» Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

* Real Decreto 806/2006, de 30 de junio, sobre la aplicacion de la nueva ordenacion
del sistema educativo.

* Decreto 51/2007 de 17 de mayo (BOCyL de 23 de mayo), sobre derechos y
deberes de los alumnos. Este decreto regula los derechos y deberes de los
alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el proceso
educativo, y establece las normas de convivencia y disciplina en los centros
educativos de Castilla y Ledn, advirtiendo en su exposicion de motivos sobre la
especial preocupacion que provoca en la comunidad educativa y en la sociedad
en general, la existencia de conflictos en el ambito escolar, y la exigencia de una
respuesta adecuada por parte de los poderes publicos. En este sentido el articulo
28.1.d) prevé que el reglamento de régimen interior de los centros recoja los
procedimientos de actuacion ante situaciones de conflicto y en el articulo 28 bis,
se posibilita a los centros, en el marco de su autonomia, a elaborar sus propias
normas de convivencia y conducta, que seran de obligado cumplimiento y
formaran parte del reglamento de régimen interior, y en las que se concretaran,
entre otros aspectos, los procedimientos y medidas para la prevencion y
resolucién de conflictos.

* Orden EDU/1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas y
actuaciones para la promocién y mejora de la convivencia en los centros
educativos de Castilla y Leon, desarrolla en su articulo 13 el citado articulo 28.1.d)
del Decreto 51/2007, de 17 de mayo.

» Decreto 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y
autonomia de los centros docentes sostenidos con fondos publicos, que impartan
ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

* Orden EDU/1071/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece el «Protocolo
especifico de actuacion en supuestos de posible acoso en centros docentes,
sostenidos con fondos publicos que impartan ensefianzas no universitarias de la
Comunidad de Castillay Le6n».

* Guia para la simplificacion de la documentacién administrativa de los centros
educativos de Castilla y Ledn. Consejeria de Educacién de la Junta de Castilla y
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Ledn que se encuentra colgada en el apartado de Centros del Portal de Educacion
(https://www.educa.jcyl.es/centros/es/documentos-administrativos).



TITULO I. La comunidad educativa.

Art. 0. Comunidad educativa.

La comunidad educativa del CEPA LYDA de Astorga, esta formada por el

personal docente, el de servicios, el alumnado adulto y los alumnos menores y los
padres y madres de los alumnos menores de edad.

Capitulo I. Derechos de los alumnos.

Los derechos y deberes del alumnado se exponen en su expresion mas

general en el Anexo | de este RRI. En los articulos siguientes se subrayan y
concretizan derechos y deberes.

Art. 1. Derechos de todos los alumnos.

1.
2.

10.

11.

12.

13.

Recibir un trato igualitario.

Recibir orientacion escolar y académica para conseguir el maximo desarrollo
personal, social y profesional, segln sus capacidades, aspiraciones o intereses.
El respeto de su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o
ideoldgicas, asi como a su intimidad.

Su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto en
ningln caso, de tratos vejatorios o degradantes, o que supongan menosprecio
de su integridad fisica o moral, o de su dignidad. Tampoco podran ser objeto de
castigos fisicos o morales.

Contar con la mediacion del Director del centro ante la falta de entendimiento
con el profesor.

Participar en las actividades docentes escolares, extraescolares vy
complementarias del centro, y obtener la informacién maxima para ello a través
de los cauces ordinarios, es decir: informacién en el aula por parte del profesor,
tablones de anuncios, las publicaciones del centro y, en su caso, los medios de
comunicacion publicos.

Participar, en calidad de voluntarios, en la organizacion de las actividades del
centro.

Utilizar las instalaciones y servicios del centro segun la finalidad, en el horario
establecido por los responsables y encargados de cada uno de ellos (biblioteca,
salén de actos, etc.).

Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar, segun se regula en este
reglamento.

Solicitar cambio de grupo cuando, por razones de fuerza mayor, no pueda asistir
a clase en el horario que se le haya asignado. Estos cambios de grupo se
regularan de conformidad con lo establecido en este reglamento.

Reunirse para actividades escolares o culturales no lucrativas en los espacios y
horarios asignados por la Direccion, previa peticion por escrito con una
antelacion méaxima de 15 dias, teniendo en cuenta el normal desarrollo de las
actividades del centro.

Constituir asociaciones con fines culturales y de defensa de los propios
intereses, las cuales podran recibir ayudas en los términos previstos en la
legislacion vigente. La Direccion facilitard los espacios adecuados para la
celebracion de sus reuniones, siempre que no alteren los horarios y actividades
lectivas habituales del centro.

Manifestar a Direccion sus preferencias horarias para el curso siguiente.



14. Cualquier otro punto recogido en los articulos 10 al 34 del Decreto 51/2007 de
17 de mayo (BOCyL de 23 de mayo), sobre derechos y deberes de los alumnos,
y en el articulo 2 de la Ley Organical0/2002.



Capitulo Il. Deberes de los alumnos.
Art. 2. Deberes.

El estudio constituye el primer deber de los alumnos y se concreta en las siguientes
obligaciones:
1. Asistir a clase respetando los horarios establecidos y participar en las actividades
académicas programadas.
2. Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje, asi como
mostrar el debido respeto y consideracion.

Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros.

Estar al corriente del funcionamiento académico de este CEPA LYDA, conforme

a la informacién que reciben a principios de curso por parte de su profesor, a

través de la direccién o la pagina web del centro.

5. Estar al corriente de toda la informacion que publica el CEPA Lyda de Astorga
(plazos de matricula, etc.).

6. Hacer buen uso de las instalaciones del centro, asi como colaborar en su
limpieza y conservacion.

7. Respetar el buen orden académico, asi como al personal docente y no docente
adscrito al centro. Durante los periodos lectivos, los alumnos no permaneceran
en los pasillos.

8. Devolver todo el material objeto de préstamo, en el estado de conservacion en
el que lo sacaron prestado, en los plazos establecidos. En caso contrario,
deberan resarcir las pérdidas o deterioros en metélico o con otros ejemplares de
las mismas caracteristicas.

9. Asistir regularmente y con puntualidad a las clases y demas actividades lectivas
para las que se hayan matriculado. Se podra apercibir al alumno sobre su
impuntualidad reiterada, pero nunca impedirle la entrada al aula.

10. La asistencia continuada de los alumnos a clase es aconsejable.

how

Art. 3. Normas de respeto.

El alumnado respetara la integridad fisica y moral, asi como la dignidad de sus
compafieros, no discriminando a ningdn miembro de la comunidad educativa. El
alumnado cuidara y utilizara correctamente los bienes muebles y las instalaciones del
centro.

Art. 4. Uso de dispositivos electrénicos en el aula.

El uso de dispositivos electronicos en el aula (ordenadores, teléfonos moviles,
tablets, smart-watches, etc.) estan permitidos cuando lo autorice el profesor para llevar
a cabo determinadas actividades relacionadas siempre con su trabajo en el aula. Queda
prohibida la utilizacion de cualquier dispositivo cuya finalidad sea la grabacién o
reproduccion de documentos pertenecientes al centro, salvo los de caracter publico.
Asimismo, no se permite la descarga y la copia de archivos que la escuela pone a
disposicion de los alumnos en el aula multiusos y en la biblioteca.



Capitulo lll. Los padres de los alumnos menores de edad.

Art. 5. Derechos.

Los padres, tutores o representantes legales de los alumnos menores de este centro,
tendran derecho a:

1.

2.

Recibir informacion a principio de curso sobre el funcionamiento académico del
centro.

Ser informados por el profesor, previa cita, de cualquier aspecto relacionado con
la formacién de sus hijos o tutelados.

Conocer las respuestas a las peticiones y sugerencias que crean oportuno hacer
a través del profesorado o equipo directivo.

Participar en el Consejo Escolar, bien como representante de los padres o a
través de ellos.

Ser informados sobre el rendimiento y la evaluacion de los menores una vez por
trimestre.

Art. 6. Deberes.

Los padres, madres, tutores o representantes legales de los alumnos de este centro
tendran el deber de:

1.

2.

»

Cooperar con el centro en todo lo que esté relacionado con la formacion de sus
hijos o tutelados siempre gue no haya causa que se lo impida.

Realizar un seguimiento del trabajo y del esfuerzo de su hijo o tutelado para un
mejor aprovechamiento de la funcién docente ejercida por el centro e intentar
proporcionarle el material necesario para su educacion.

Dispensar el debido respeto al personal del centro, fomentando la armonia entre
sus hijos y el resto de la comunidad escolar.

Acudir al centro cuando sea requerida su presencia.

Enviar una autorizacion firmada para que los alumnos puedan abandonar el aula
antes de la finalizacion de las actividades lectivas.

Informarse a través de sus hijos de la posible modificacion del horario lectivo
cuando se lleve a cabo alguna actividad extraescolar.

Responsabilizarse de sus hijos en el caso de que se suspenda su hora de clase
para la realizacion de actividades extraescolares.
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Capitulo IV. Los profesores

Los derechos y los deberes de los profesores estan recogidos en la siguiente normativa:

Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion (BOE
4 de julio) Titulo Preliminar, articulo 8; Decreto 210/2000, de 11 de octubre,
(BOCyL 17 de octubre) sobre vacaciones, licencias y permisos del personal al
servicio de la Administracion de la Comunidad de Castillay Leon;

Decreto 134/2002, de 26 de diciembre, (BOCyL 27 de diciembre) sobre jornada
y horario del personal funcionario al servicio de la Administracion de la
Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn; Ley 7/2.005, de 24 de mayo, de la
Funcion Publica de Castillay Leén (BOCyL 31 de mayo);

Decreto 65/2005, de 15 de septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que
se aprueba el Reglamento Orgéanico de los centros que imparten Ensefianzas
Escolares de Régimen Especial;

Circular 2/2005, de 23 de septiembre, de la Direccibn General de Recursos
Humanos, relativa a permisos y licencias del personal docente que desemperie
sus funciones en los centros docentes publicos no universitarios;

Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (BOE 4 de mayo) Titulo Ill,
Capitulo I, articulo 91;

Art. 7. Deberes de los profesores.

Sin perjuicio de los derechos y obligaciones recogidos en normas de rango superior,
relativos a adscripcion de cursos, asistencia, cumplimiento de horarios y evaluaciéon de
alumnos, corresponderd a los profesores.

1.

Impartir las ensefianzas de las materias a su cargo, con plena autonomia y
libertad, segun la programacion didactica aprobada, realizando las tareas
correspondientes de seguimiento y orientacién del proceso de aprendizaje y de
control de la asistencia del alumnado.

Ejercer las competencias y funciones resefiadas en el Decreto 65/2005, de 15
de septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Centros que imparten Ensefianzas Escolares de
Régimen Especial en lo que respecta su funcién de tutores (articulo 35), claustro
(articulo 22) y departamento (articulo 24).

Iniciar y finalizar las clases, diarias, puntualmente segun el horario que figura en
la PGA.

Elaborar la memoria final de curso.

Para mantenerse informados, serd responsabilidad y deber de todos los
profesores consultar diariamente las comunicaciones que se les envien por
correo electronico desde el equipo directivo, respetando los periodos de
descanso establecidos en la normativa vigente.

Los profesores que soliciten el permiso por asuntos particulares no sujetos a
antigiedad, con subordinacion a las necesidades del servicio y previa
autorizacion, comunicaran a la Direccion qué medidas han tomado para atender
a los alumnos durante su ausencia.
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Capitulo VI. Organos unipersonales de gobierno.
Art. 8. Director (Articulo 11).

Las funciones del director son las establecidas en el Decreto 65/2005, de 15 de
septiembre (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico
de los centros que imparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial articulo 11.
Asimismo, el director realiza las siguientes funciones:
1. Ser el representante del centro ante instituciones y ciudadanos.
2. Mediar en casos de conflicto entre la Direccién Provincial de Educacién y la
plantilla docente y laboral del centro.
3. Supervisar el proceso de matriculacion.
4. Atender todos los escritos dirigidos a la direccion.
Facilitar al personal del centro todo tipo de informacién sobre legislacion, becas,
permisos, cursos, licencias.
6. Es competencia del director, en relacion con el personal de la Consejeria de
Educacion de este centro sujeto a Derecho laboral:
6.1. La direccidn, control, disciplina y organizacién del trabajo.
6.2. La maodificacion de las condiciones de trabajo por razones técnicas,
organizativas o de produccion.
6.3. La sancién por la comisién de faltas leves.

o

Art. 9. Director del centro. (Articulo 13)

Las funciones del director del centro son las establecidas en el Decreto 65/2005, de 15
de septiembre, (BOCyL de 21 de septiembre) por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Centros que imparten Ensefianzas Escolares de Régimen Especial
articulo 13.
El director del centro, sin perjuicio de las atribuciones que la legislacion vigente le asigna,
realizara las siguientes funciones:
1. Tramitar y resolver cambios de grupo de alumnos.
2. Facilitar espacios para actividades complementarias, extraescolares, reuniones
de alumnos.
3. Facilitar informacion a los profesores para que la trasmitan a los alumnos en
clase, sobre el proceso de evaluacion, actividades académicas y extraescolares,
y decisiones del claustro y Consejo escolar.
4. Elaborar horarios y grupos segun la demanda de los alumnos y los criterios
pedagdgicos establecidos por el claustro de profesores.
5. Distribuir aulas siguiendo los criterios establecidos por el claustro.
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PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO.

TITULO II. Participacién de la comunidad educativa.
Art. 10. El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el 6rgano a través del cual encauzan sus opiniones y
toman las decisiones que sean de su competencia los diferentes sectores de la
comunidad educativa.

Art. 11. Funcionamiento.

Su funcionamiento se rige por lo estipulado en el Decreto 65/2005, sobre el Reglamento
Organico de Centros (Capitulo III).

Art. 12. Documentacion.

En direccion y en la pagina web del centro existe copia de aquellos documentos
aprobados por el Consejo Escolar que deban ser de conocimiento general, tales como
el proyecto educativo del centro, el reglamento de régimen interior, o el Plan Tic,

Art. 13. Canal de comunicacion.

Seré responsabilidad de los alumnos comprobar regularmente la pagina web del
centro y otros canales de comunicacion para estar al dia de todo lo relacionado con
dichos documentos.

Capitulo I. Comisiones del Consejo Escolar.

Art. 14. Constitucion de comisiones.

En el seno del Consejo Escolar se constituira la comision de convivencia.
Art. 15. Comisién de convivencia.

La comision de convivencia, que estard el director, el director del centro, un
representante de los profesores, un representante de los alumnos y un representante
de los padres de alumnos menores de edad, si los hubiera. Su presidente seréa el
director. Las funciones de la comision de convivencia son garantizar la aplicacion de lo
contemplado en el titulo “Normas de convivencia y disciplina” y colaborar en la
resolucién de conflictos. Para ello y con el fin de obtener su asesoramiento, el director
podra, convocar una sesion de la comision, que serd en todo caso informada de
cualquier medida disciplinaria que pudiera tomarse.
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TITULO IIl. Funcionamiento de los servicios educativos.
Art. 16. Uso de instalaciones.

El uso de las instalaciones por parte de personas, asociaciones, otros centros o
instituciones ajenos a la escuela se ajustara a la normativa vigente (R.D. de 20 de julio
de 1995, B.O.E. del 19 de agosto de 1995). En todo caso, el uso de las mismas requerira
la autorizacion del director.

Capitulo I. Régimen académico.
Art. 17. Matricula fuera de plazo.

Fuera del plazo establecido, podran matricularse en cualquier estudio en el que
hubiera plazas libres.

Art. 18. Alumnos oyentes.

No se permitird bajo ninglin concepto la asistencia a clase de alumnos en calidad
de oyentes. La pérdida de la condicion de alumno implica la consiguiente pérdida de
derechos incluidos en el articulo 2 de este reglamento.

Art. 19. Solicitud de cambio de grupo en caso de existir mas de uno en unos
estudios determinados.

El procedimiento de cambio de horarios es el siguiente:

1. Elplazo de presentacion de solicitudes se hara dentro de los primeros cinco dias
lectivos del curso. Una vez concluido el plazo el director del centro resuelve el
cambio en un plazo maximo de tres dias.

2. Cuando un alumno no pueda asistir a clase en el horario asignado por razones
de fuerza mayor, podra solicitar un cambio de grupo, mediante escrito dirigido al
director del centro, adjuntando los justificantes que estime oportunos. Se
entiende por razones de fuerza mayor: problemas de salud, razones laborales o
de otra indole, practicas de especializacion de postgrado (becas o contratos en
empresa O instituciones ), permiso por matrimonio, vacaciones en periodo
laboral, programas Erasmus, becas de formacion de estudios, asistencia a
cursos, jornadas o0 congresos, imparticién de cursos, ponencias o conferencias,
practicas en empresa para estudiantes de ciclos formativos, obligaciones
sindicales, muerte de un familiar o allegado, enfermedad grave de un familiar,
asistencia a exdmenes oficiales, realizacion de estudios oficiales, cuidado de
niflos o personas mayores Yy realizacion de actividades propias del centro. En
todo caso, los justificantes aportados deberan poner de manifiesto que dichos
motivos surgieron una vez realizada la matricula y, por tanto, no pudieron ser
previstos.

3. Asimismo, podra realizarse cambio de grupo por permuta con otro alumno. En
este caso no es necesario acompanar la solicitud de justificantes.

4. De manera excepcional, el Director del centro resolvera las solicitudes
presentadas con posterioridad. El alumno deberd asumir, en estos casos, las
alteraciones que, en su proceso de ensefianza aprendizaje, puedan derivarse de
una incorporacién tardia a otro grupo.

5. El cambio de grupo solamente se concederd si existen plazas vacantes en el
grupo u horario solicitado.
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6. No podran solicitarse cambios de grupo ni permutas dentro de la misma hora.
Capitulo Il. Biblioteca.
Art. 20. Normas.

La biblioteca es principalmente un lugar de estudio y trabajo donde se observaran las
normas de convivencia propias de este tipo de dependencias: silencio, prohibicion de
comida dentro de sus instalaciones, excepto en actividades y actos organizados por el
centro.
1. Se procuraréa que haya un horario lo mas amplio posible de préstamo de libros
en la biblioteca.
2. El periodo para el préstamo es de 15 dias para los libros. Los diccionarios y
enciclopedias son exclusivamente de consulta, no de préstamo.
3. La no devolucién del préstamo dentro del periodo de préstamo acarreara la
correspondiente sancion.

4. Cada prestatario podrd retirar un maximo de cuatro ejemplares.

5. El periodo de préstamo de libros serd desde el mes de octubre/noviembre hasta
mayo o la finalizacion de la actividad lectiva.

6. El horario de funcionamiento se fijara al comienzo del curso.

7. Los usuarios podran utilizar los equipos informaticos que existen en la sala de

biblioteca, siempre que el uso sea de caracter educativo. Si hubiera mas
interesados que puestos disponibles el profesor que esté en la biblioteca podra
establecer turnos de uso.

Art. 21. Devolucién fuera de plazo.

Los usuarios que no devuelvan el material prestado en el plazo establecido sin
causa justificada seran sancionados y no podran acceder al préstamo durante un
periodo que sera el doble de los dias en los que se haya retrasado la devolucidn, todo
ello contado en dias habiles. Durante el tiempo de sancién, los usuarios no podran hacer
uso de los demas servicios de la biblioteca.

Art. 22. Pérdida o deterioro del material.
Los usuarios que no devuelvan los libros prestados, o los devuelvan
deteriorados, deberan restituir su importe en el plazo de quince dias a partir de la fecha

limite del préstamo. Si la restitucion no se produjera en el plazo sefalado, se considerara
falta grave y se actuara en consonancia con el articulo 53 del Real Decreto 732/1995.
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NORMAS DE CONVIVENCIA
TITULO IV. Normas de convivenciay disciplina.

Art 23. Legislacion aplicable.

1. En asuntos disciplinarios, el profesorado y el personal no docente
estdn sujetos a los correspondientes regimenes disciplinarios
establecidos, bien en las leyes aplicables a los funcionarios de Castilla y
Leon, bien en los convenios colectivos del personal laboral.
2. Por su parte, los alumnos se atendran a lo dispuesto en el
Decreto51/2007del7 de mayo (BOCyL de 23 de mayo), por el que se
regulan los derechos y deberes de los alumnos y a lo aprobado en este
Reglamento de Régimen Interior.
Asimismo, son de aplicacion las siguientes normas:
« Ley 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado.
« La Orden EDU/1921, de 27 de noviembre, por la que se establecen
medidas y actuaciones para la promocién y mejora de la convivencia
en los centros educativos de Castilla 'y Leon.
« Orden EDU/1071/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece
el «Protocolo especifico de actuacion en supuestos de posible acoso
en centros docentes, sostenidos con fondos publicos que impartan
ensefanzas
no universitarias de la Comunidad de Castillay Ledn».
« Orden EDU/1070/2017, de 1 de diciembre, por la que se establece
el «Protocolo de actuacion en agresiones al personal docente y no
docente de los centros sostenidos con fondos publicos que imparten
ensefianzas no universitarias de la Comunidad de Castilla y Ledn».
3. Cualquier otro usuario de las instalaciones del centro debera
atenerse a las normas de convivencia y disciplina aplicables a los
miembros de la comunidad educativa y a lo dispuesto en el presente

reglamento de régimen interior.
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Art. 24. Procedimiento.

1. Corresponde a los alumnos exponer al profesor las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan. Si se produjera un
desencuentro continuado con el profesor, el grupo podra presentar un
escrito exponiendo sus puntos de vista ante la Direccion.

2. Cualquier diferencia entre un alumno y su profesor dentro del aula

se tratara primero con el profesor y si es necesario se pasara a Direccion.

Art. 25. Faltas leves.

Se consideran faltas leves contra la convivencia en el centro las siguientes

conductas:
1. Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, insulto y
falta de respeto, en general, a los miembros de la comunidad educativa.
2. La falta de puntualidad cuando no esté debidamente justificada.
Las clases finalizaran al menos cinco minutos antes de la hora siguiente,
con el objeto de facilitar la asistencia puntual de los alumnos a la clase
siguiente.
3. La falta de aseo personal que pudiera provocar una alteracién en
la actividad del centro.
4. El incumplimiento del deber de estudio y atencion en clase,
dificultando la actuacion del profesorado y de los otros compafieros.
5. El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o
de pertenencias de otros alumnos, realizado de forma negligente o
intencionada.
6. La utilizaciébn inadecuada de teléfonos moviles o aparatos
electronicos. En este sentido, los alumnos habran de seguir las
indicaciones del profesorado sobre el uso de dichos aparatos.
7. No mantener silencio en los pasillos durante la jornada lectiva y
entre clases, puesto que las clases de dos horas continian mientras otros
grupos salen o entran a las aulas, y durante la realizacion de exdmenes.
8. Sentarse en las escaleras o formar grupos que entorpezcan el

paso.
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9. Consumir comidas fuera de la zona habilitada al efecto excepto en
el marco de actividades organizadas por el centro.

10.  Fumar en cualquier lugar del recinto del centro.

11.  Jugar con balones, pelotas o cualquier otro objeto que cause
molestias en los pasillos, 0 en cualquier otra estancia de este centro.

12. Estacionar bicicletas y patinetes en el interior del edificio.

Art. 26. Actuaciones en caso de faltas leves.

Si las faltas leves tienen lugar en el aula, en primera instancia sera el
profesor correspondiente quien intentara corregir la conducta. Los alumnos que,
con posterioridad a la amonestacion del profesor, interfieran en el normal
desarrollo de la clase podran ser remitidos a la Direccion para que actie en
consecuencia.

En caso de conducta perturbadora de las normas de convivencia del
centro por parte de un alumno, se actuara conforme al Decreto 51/2007, de 17
de mayo, por el que se regulan los derechos deberes de los alumnos y la
participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se
establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros Educativos de
Castilla 'y Ledn (BOCyL 23/05/07). Calificacién de las conductas que perturban
la convivencia:

1. Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro.

2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el

centro, que seran calificadas como faltas.

En las actuaciones correctoras se tendra en cuenta la edad y el nivel académico
del alumno, asi como las circunstancias personales, familiares o sociales, que

puedan haber incidido en la aparicion de la conducta perturbadora.

Tipo de correccion de las conductas mencionadas:
1. Actuaciones inmediatas (son aplicables a cualquier tipo de
conducta perturbadora; el profesor las adopta en primera instancia, sin
prejuicio de su calificacién posterior como conducta contraria a las normas

de convivencia o gravemente perjudicial para la convivencia del centro).
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1.1. Amonestacion publica o privada y suspension del derecho a
permanecer en el aula durante la sesion completa, debiendo
permanecer el alumno menor de edad en la biblioteca o en el
despacho de Direccion.
1.2. Si la conducta perturbadora se produjese en otra
dependencia del centro, el alumno sera enviado al despacho del
director.
1.3. En caso de utilizacion inadecuada de teléfonos moviles o
aparatos electronicos, el profesor podra retirar al alumno el dispositivo
o teléfono movil hasta que finalice la clase correspondiente.
1.4. En caso de aparcamiento indebido de bicicletas o patinetes,
el alumno sera amonestado.

Medidas posteriores.
2.1. Medidas de correccion (en el caso de las conductas
contrarias a las normas de convivencia del centro). Previa audiencia
del alumno y de sus padres o tutores legales, en el caso de ser menor
de edad, ante el director, se comunicara formalmente la adopcion de
las siguientes medidas: amonestacion escrita y suspension del
derecho a asistir a clase por un periodo de 5 dias lectivos. Si el alumno
fuera menor de edad, debera acudir al centro durante ese periodo,
presentarse en direccion y realizar labores de estudio en la Biblioteca
en la hora de clase correspondiente.
2.2. Apertura de procedimiento sancionador (en el caso de
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro).
Este tramite se iniciara de oficio mediante acuerdo de la direccion del
centro, a iniciativa propia o a propuesta de cualquier miembro de la
comunidad educativa, en un plazo no superior a dos dias lectivos,
desde el conocimiento de los hechos.
2.3. Realizacion de tareas que contribuyan a reparar el dafo
causado en las instalaciones o al material del centro o a las
pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa por un
periodo de 10 dias lectivos, sin perjuicio de la obligacion por parte de

alumno causante del dafio, de reembolsar, en
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su caso, el importe de la correspondiente reparacion o reposicion de
material (art. 33 Decreto 51/2007)

2.4. Suspension del derecho de asistencia a clase, por un
periodo de 25 dias lectivos.

2.5. En caso de reiteracibn por aparcamiento indebido de
bicicletas o patinetes, se comunicard tal incidencia a la Policia Local

para su retirada inmediata.

Art. 27. Faltas graves.

Se consideran faltas graves contra la convivencia en el centro las siguientes
conductas:
1. Las amenazas y agresiones verbales o fisicas, y las expresiones
de acoso, directas o indirectas, a cualquier miembro de la comunidad
educativa o persona que desarrolle su prestacion de servicios en el centro
educativo.
2. Las vejaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente aquellas que tengan una implicacién sexista, racista u
homofoba, o se realicen contra el alumnado mas vulnerable por sus
caracteristicas personales, sociales o educativas.
3. La suplantacién de personalidad en actos de la vida docente y la
falsificacion o sustraccion de documentos.
4, El deterioro grave e intencionado de las dependencias del centro,
su material, o las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa.
5. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal
de los miembros de la comunidad educativa.
6. La reiteracion en la comision de faltas leves o conductas contrarias

a las normas de convivencia.
En todo caso, la tipificacion de faltas leves, graves y muy graves se ajustara a lo
contemplado en el Decreto 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los

derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de las

20



familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia y

disciplina en los Centros Educativos de Castilla 'y Leon.

Art. 28. Actuaciones en caso de faltas graves.

Las conductas que constituyan faltas graves solo podran ser sancionadas
tras tramitarse el correspondiente procedimiento, que se iniciard de oficio
mediante acuerdo del director del centro, a iniciativa propia o de cualquier
miembro de la comunidad escolar, en un plazo no superior a dos dias lectivos

desde el conocimiento de los hechos.

Art. 29. Medidas cautelares.

Sin menoscabo de lo indicado en el articulo 44 del R.R.1, el director podra,
como medida cautelar, cambiar al alumno de grupo o privarle del derecho de
asistencia a clase durante un maximo de cinco dias lectivos, periodo que en su

caso se descontara de la sancién a cumplir.

Art. 30. Instruccion del expediente disciplinario.

El contenido e instruccién del expediente se formalizard de acuerdo con lo
contemplado en los articulos 50 a 53 del Decreto 51/2007, y las medidas
disciplinarias, en caso de adoptarse, podran ser:

1. El pago de los costes de la reparacion del dafio causado a las
instalaciones y material del centro, o a las pertenencias de los demas
miembros de la comunidad escolar.

2. El cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido
entre 16 dias lectivos y la finalizacion del curso escolar, siempre que ello
sea posible.

3. La suspension del derecho de asistencia a clase durante un minimo

de cinco dias lectivos y un maximo de treinta.
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Art. 31. Recuperacion de clases alumnos sancionados.

En aquellos casos en que los alumnos sean privados de su derecho de
asistencia a clase, se les recomendara mantenerse en contacto con el programa
del curso a través de los materiales que figuren en la correspondiente plataforma

virtual de ese grupo.

Art. 32. Protocolo especifico de actuacion en supuestos de posible acoso

escolar.

En el Anexo Il del RRI figura el "Protocolo especifico de actuacion en
supuestos de posible acoso escolar y ciberacoso”, con informaciones generales

y especificas complementarias para su aplicacion.

Art. 33. Protocolo de actuacién en agresiones al personal docente y no

docente.

En el Anexo Il se incluye comentado mas ampliamente el "Protocolo

agresion y ciberacoso a profesores"

Fases del procedimiento de aplicacion.

A. ACTUACIONES INMEDIATAS ANTE UNA SITUACION DE AGRESION.

Al Contener la agresion.

Al.1. Ante cualquier posible agresion a un miembro del personal
docente o no docente procede mantener la calma y tratar de contener
la situacion. En la medida que las circunstancias lo permitan, se
advertira al agresor de lo inadecuado de su comportamiento y de las
consecuencias que su proceder le puede acarrear.

A.l.2. En caso de necesidad, se responderda exclusivamente
mediante el empleo de medios de legitima defensa y se solicitara

ayuda. El auxilio y presencia de otros profesores u otras personas
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cercanas servira en un primer momento para contener o acabar con la
situacion de violencia, ademas de que puedan actuar como testigos de
los hechos si ello fuera preciso.

A.l3. En el caso de que la situacion de violencia persista o se
hubiera producido una agresion de suficiente entidad, pedira ayuda

inmediata a la Policia Local, Policia Nacional o Guardia Civil.

A2. Comunicar los hechos al director del centro.

A2.1. Cualquier miembro del personal docente o no docente que
sufra o tenga conocimiento de una situacion de agresion tiene la
obligacion de ponerlo en conocimiento del director del centro, o en
caso de ausencia, de otro miembro del equipo directivo, con la mayor
rapidez posible.

A2.2. En caso de que la agresién suponga la existencia de
posibles lesiones, la victima, acompafiada por algin miembro del
equipo directivo del centro, solicitara la atencion médica que precise,
pidiendo el correspondiente informe de la misma.

A.2.3. El director del centro pondra inmediatamente los hechos en
conocimiento de la Inspeccién educativa, que dara traslado inmediato
al titular de la Direccion Provincial de Educacion para su conocimiento

y con el fin de que adopte las medidas que considere oportunas.

A3 Denunciar los hechos ante el 6rgano competente.
La persona agredida podra formular denuncia, comunicando esta

circunstancia al director del centro.

B. ACTUACIONES DE LA DIRECCION DEL CENTRO.

El director del centro, cuando tenga conocimiento de una situacion de agresion
contra un miembro del personal docente o no docente del centro, en primer lugar,
valorara el hecho y la gravedad que conlleva y, a continuacion, seguira los

siguientes pasos:

B.1. Elaborar un informe sobre los hechos.
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Tras la comunicacion inicial de los hechos, recabara la informacién necesaria
sobre lo ocurrido y realizard un informe de situacién en el que incluira la

prevision de actuacion inmediata.

B.2. Aplicar el Reglamento de Régimen Interior del centro.

En funcion de la gravedad de los hechos, procedera a la adopcion de las
medidas disciplinarias que procedan de acuerdo con lo establecido en su
Reglamento de Régimen Interior y con el Decreto 51/2007, de 17 de mayo,
por el que se regulan los derechos y deberes de los alumnos y la
participacion y los compromisos de las familias en el proceso educativo, y se
establecen las normas de convivencia y disciplina en los centros educativos

de Castillay Leon.

B.3. Informar de la situacion y actuaciones.

B.3.1. Comunicard a la comision de convivencia del centro los
hechos, recabando su colaboracion en las diferentes actuaciones que
se lleven a cabo.

B.3.2. Asimismo, remitira el informe de situacion a la Inspeccion
educativa, incluyendo, en su caso, el parte de lesiones o incapacidad
laboral del profesional agredido.

B.3.3. De acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley
3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado, comunicara o, en

su caso, ampliara la

informacion sobre los hechos al Ministerio Fiscal.

B.4. Registro informatico en la aplicacion informatica CONV.
La agresion se incorporara al contador especifico de la aplicacion informatica

para la gestion de la convivencia escolar (CONV).

B.5. Otras actuaciones a tener en cuenta por parte del equipo directivo.
Se llevaran a cabo las actuaciones que garanticen la seguridad de la persona
agredida en el recinto escolar, asi como el normal desempefio de su actividad
profesional. Dichas actuaciones se podradn hacer extensivas, con caracter

preventivo, al resto del personal docente o no del centro.
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C. ACTUACIONES DE LA INSPECCION EDUCATIVA.

C.1.

C.2.

C.3.

Comunicacion inicial con el agredido. Asesoramiento y apoyo.

C.1.1. El inspector del centro, en el momento que tenga
conocimiento de que se ha producido una agresion, en funcion de la
gravedad de los hechos, se personara en el centro o se pondra en
contacto con la persona agredida por los medios que considere
oportunos.
C.1.2. En el contacto inicial, ademas del asesoramiento y apoyo
que, en relacion con la situacion, sea necesario, informaré a la persona
agredida sobre la posibilidad de solicitar asistencia juridica y el
procedimiento para dicha solicitud. Asimismo, informara, en su caso,
de la posibilidad de disponer de apoyo psicologico en relacién con los
hechos y del procedimiento de

solicitud.

Informe a la Direccion Provincial de Educacion.
C.2.1. El inspector del centro elaborara un informe sobre los
hechos y el estado de situacion para su traslado al titular de la
Direccion Provincial de Educacion
junto a su propuesta de actuacion. A este informe se adjuntara, en
su caso, el informe o parte de lesiones de los servicios médicos del
que asimismo se dard traslado al inspector médico de la Direccion
Provincial de Educacion.
C.2.2. Cuando la persona agredida solicite asistencia juridica se

facilitara la anterior documentacion.

Supervision de datos incorporados en la aplicacion CONV:

El inspector del centro supervisara la correcta cumplimentacion del contador

correspondiente de la aplicacion informatica para la gestion de la convivencia
CONV.
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D. ACTUACION DE LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION.

El titular de la Direccion Provincial de Educaciéon, nada mas tener conocimiento

de los hechos, realizara las siguientes actuaciones:

D.1. Se pondra en contacto con el centro con el fin de conocer el estado
de la situacion, poniendo a disposicion de la persona agredida y del resto

del profesorado las

medidas de apoyo y mediacion que estime oportunas.

D.2. Recibira el informe de la Inspeccion de Educacion y canalizard la

informacion pertinente a los servicios y 6rganos competentes.

D.3. Podra modificar, de oficio o a peticion del interesado, las
condiciones laborales o la adscripcién temporal a otro centro de trabajo o

cualesquiera otras que se

consideren.

D.4. En su caso, comunicara los hechos y actuaciones mas relevantes
a la Consejeria de Educacion, a través de la Inspeccion central de
Educacion.

Art. 34. Faltas disciplinarias.

Faltas disciplinarias del profesor. En caso de que existan, por parte de algun
profesor, hechos objetivos graves y manifiestos de incumplimiento de su labor
docente en horas lectivas o en horas complementarias, la direccion, previa
entrevista con el interesado, lo pondra en conocimiento de la Direccion
Provincial. En todo caso se actuara conforme a lo establecido en la Ley 7/2005,
de 24 de mayo, de la Funcion Publica de Castillay Ledén y en la Ley 7/2007, de
12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico es la principal norma
reguladora de las diferentes categorias de personal al servicio de las

Administraciones Publicas espafiolas, asi como en el resto de disposiciones
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legales vigentes que afecten al régimen disciplinario de los empleados publicos

docentes en el marco de actuacion de la Junta de Castilla y Leon.

Art. 35. Netiqueta y ciberacoso.

Véase el Anexo Il.

Significa “las normas requeridas por la buena educacion o prescritas por una
autoridad para ser tenidas en cuenta en la vida social o la oficial”. En otras
palabras, la Netiqueta encierra una serie de reglas para comportarse
adecuadamente en linea.

Las normas de netiqueta se pueden comparar con las normas de urbanidad de
los internautas, esto es, serian las normas que hay que cuidar para tener un

comportamiento educado en la Red.

Objetivos:

. Asegurar el normal desarrollo de las clases online, garantizar el
respeto y la convivencia mutua y atajar comportamientos incorrectos o
vejatorios.

. Segquir un protocolo de netiqueta conforme a la normativa vigente y

a los protocolos de acoso escolar.

. Complementar al protocolo de disciplina “presencial” recogido en el
RRI.
. Animar al alumnado, a través del Consejo Escolar, a participar en

su redaccién y requerir su compromiso a cumplirlo al comenzar las clases.
. Indicar las pautas para el profesorado o alumnado en caso de
incumplimiento de las reglas de netiqueta. Especificar a quién dirigirse y
cudles son las vias de mediacién y, en su caso, las medidas adoptadas
para garantizar el desarrollo de las clases y la integridad de los usuarios,
asi como de las sanciones previstas si hubiera lugar.

. Mantener la privacidad en el espacio virtual. También la propiedad

intelectual.
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. Obligacioén de citar la fuente de procedencia de las informaciones
obtenidas mediante las aplicaciones de la Inteligencia Artificial, tanto en
las tareas académicas de la clase como en las comunicaciones en las
plataformas educativas y las redes sociales.

. Establecer las pautas de actuacion y las medidas disciplinarias
cuando se producen insultos y ofensas particulares y publicas en las redes
sociales.

. Incluir también la netiqueta en las reuniones de los 6rganos de
coordinacién y gestion del centro respetando los tiempos de cada tema 'y
el tiempo de los demas con el fin de mejorar la comunicacién y ser

efectivos.

Pautas generales.

(basado en el texto publicado de la UNED:

https://www?2.uned.es/iued/quia actividad/netiqueta.htm).

1. Trate a los demas como a usted le gustaria ser tratado. Participe
siempre con educacion. Las faltas de respeto repetidas pueden ser causa
de expulsion del grupo.

2. Piense antes de escribir y evite las palabras o actitudes que puedan
resultar molestas u ofensivas para el resto de los usuarios.

3. Tenga en cuenta que en el lenguaje escrito no es posible dar
entonacién, por lo que frases escuetas pueden llevar a malas
interpretaciones.

4, Tenga paciencia siempre, sobre todo con los principiantes y los que
cometen algun error, tarde o temprano lo podria cometer usted también.
5. Las actitudes recriminatorias suelen ser mal recibidas,
especialmente si se manifiestan en publico. Siempre se acepta mejor y se
hace mas caso a una indicacion expresada correctamente y en tono
moderado. Contra las ofensas o los intentos de provocacion la medida
mas efectiva es la indiferencia.

6. Cuando elabore un mensaje reléalo antes de enviarlo y preguntese

cual seria su reaccion si lo recibiera.
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7. Cuide las reglas de ortografia. Todos los miembros de este foro
hablamos castellano por lo que no esta de mas cuidar las tildes. De otra
manera puede hacer el mensaje confuso.

8. Evite escribir en mayusculas. En la Red se considera "gritar" (a
nadie le gusta que le consideren un maleducado por hablar a voces) y
ademas dificulta la lectura.

9. Evite el empleo de palabras de "argot", o letras por sonidos (como
"k" por "q"), o lenguaje grosero.

10. Evite el empleo de abreviaturas que no sean de uso normal.

Pautas para foros y correo.

1. Antes de enviar un mensaje es importante pensar quién lo debe
recibir. Si la informacién es importante para todas las personas del grupo,
debera enviar un mensaje al foro. Si solo interesa a un destinatario
concreto o pocas personas es preferible escribirles un correo personal.

2. Es muy importante que envie su mensaje al foro correcto segun su
tema. Esto hard que la informacién relacionada se almacene junta y
permita su rapida localizacién. Ademas, puesto que algunos foros son
“privados”, esto es, solo los miembros del mismo pueden ver sus
mensajes, podria ser bochornoso si un mensaje dirigido a determinadas
personas termina exponiéndose en un foro publico.

3. Asegurese de que el asunto del mensaje describa realmente el
contenido y sea breve. De esta forma se puede ver de qué trata antes de
abrirlo por si interesa o no leerlo y localizarlo rapidamente en un momento
posterior.

4, Intente que su mensaje sea lo mas breve posible, aunque sin
perjudicar con ello su entendimiento.

5. No abuse de los colores para el texto de su mensaje. Recuerde que
en la Red determinados colores tienen su simbologia y escribir en muchos
tonos puede disipar la atencion.

6. Emplee doble espacio entre parrafos que deben ser cortos.

7. Si contesta a un mensaje y cambia el tema asegurese de cambiar

también la linea de asunto o, mejor alin, comience con un nuevo mensaje.
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8. Si su respuesta a un mensaje en el foro solo interesa al autor no le
conteste en el foro sino enviele un correo personal.

9. Si cita parte del mensaje al que responde facilitard a los demas el
entendimiento de su contestacion, pero debe borrar la informacién que no
tenga interés para evitar que se pierda tiempo leyendo algo innecesario.
10. No envie comentarios innecesarios. Opiniones como “"estoy de
acuerdo con el comentario de tal persona”, sin hacer un aporte propio,
solo causan pérdida de tiempo y dificultan la localizacion de mensajes de
mayor intereés.

11. No vuelva a preguntar algo que ya se ha tratado. Antes de
preguntar sobre algin tema debe asegurarse de que no haya sido
contestado con anterioridad. De lo contrario se multiplicaran
exponencialmente el numero de mensajes y hara mas dificil encontrar la
informacion.

12. Incluya suficiente informacion cuando envie una pregunta. Por
ejemplo, enviar un mensaje que diga: “; Qué pasa con mi certificado?” no
seria de ninguna ayuda a quien lo recibe. En este caso seria apropiado
enviar su nombre, centro, direccidon o cualquier otro detalle que permita
identificarle.

13.  No espere recibir una respuesta inmediata. Si no recibe una
respuesta en diez minutos no significa que le estén ignorando y no deberia
ser razon para ofenderse. Aunque usted pueda responder a sus mensajes
instantaneamente, recuerde que algunas personas reciben tal volumen de
correspondencia a diario que en algunas ocasiones no pueden contestar
todo el mismo dia. Puede también que para darle una respuesta fiable
necesiten investigar sobre lo que ha preguntado.

14. Si la importancia del mensaje lo justifica, aunque no pueda dar una
respuesta mas extendida en ese momento, es preferible contestar
rapidamente al remitente para que sepa que ha leido el mensaje, aunque
le responderda mas adelante.

15. Evite la tentacidén de saludar a todos los participantes en los foros
(excepto si usted es el instructor y da a los participantes la bienvenida al

Curso).
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16.  Si quiere mandar un mensaje de prueba lo mejor es que utilice el
correo y se elija a usted mismo como destinatario. Si pese a lo anterior
quisiera enviar un mensaje a un foro, elija uno cuya tematica sea algo
similar a "pruebas"”, "cajon de sastre", etc. Es importante que para evitar
molestias al resto de usuarios en el asunto del mensaje describa que es
una "Prueba, NO leer".

17.  Se considera una norma de cortesia anunciar en el cuerpo del
mensaje la inclusion de un archivo adjunto, de otra manera podria
pensarse que es un virus y ser borrado antes de leerlo.

18.  Trate siempre de que los archivos que adjunte ocupen lo minimo
posible, ya que muchos usuarios no tienen una conexion rapida. Para esto
puede emplear algun programa de compresion de archivos (Zip). Puede
descargar una version gratuita

en http://www.winzip.com.

19. Evite adjuntar un archivo con un formato poco comudn. En caso de
que la mayoria de los destinatarios no tuviera el programa que lo abre,
seria bueno recomendar alguna direccion donde poder bajar un visor o el

programa si es gratuito o necesario que adquieran.

Pautas para chat.

1. Al entrar envie un saludo escueto y correcto y considérese
bienvenido por todos cuando el moderador conteste a su saludo.

2. Espere unos momentos hasta ver qué se esta tratando en la charla,
antes de intervenir.

3. Al salir envie una despedida corta y correcta, sin esperar nada mas
que una despedida del moderador.

4. Cuando usted envie un mensaje no espere a escribirlo completo
antes de enviarlo, sino que cuando haya escrito unas cuantas palabras,
vaya enviandolas para que sus interlocutores puedan ir leyendo el
mensaje sin tener que esperar a que esté completo.

5. El resto de los participantes en la charla actuaran de forma similar,

por lo que cuando un participe deje una frase en suspenso significara que
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esta editando otra linea. Asi pues, se recomienda no cortarle con una
nueva frase o pregunta.

6. No hacer "inundaciones" de texto, poner mensajes excesivamente
largos, ni repetir la misma frase.

7. Si quiere comunicar un mensaje a una persona concreta, conecte
con él en privado.

8. No envie mensajes privados si observa que el destinatario esta
muy atento al desarrollo de la conversacion, a menos que su mensaje sea
realmente importante para él.

9. Cuando se ausente momentaneamente, es mejor que conserve la
conexion, pero advierta a los demés que no estara durante unos

momentos. Cuando regrese aviselo con un mensaje breve

Pautas especificas para el alumnado:

1. Los correos se contestan en un plazo maximo de 48 horas (salvo
los fines de semana).

2. Se respetaran el derecho de descanso y el horario de desconexion:
fines de semana, dias festivos, vacaciones, horarios fuera de la jornada
de apertura de este centro.

3. Se usaran el correo corporativo y la plataforma Teams para la
comunicacion virtual con el profesor.

4, Se usardn el correo corporativo para la comunicacion virtual con la
administracion, Direccion y con los representantes del Consejo Escolar.
5. Durante las clases por Teams estara encendido el video y apagado
el microfono del alumnado. Se pedira la palabra levantando la mano.

6. Se cumplira la fecha de entrega de las tareas propuestas por el

profesor para su correccion.
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Incumplimiento de las reglas de netiqueta por parte del alumnado y

profesorado y sanciones:

Incumplimiento de las reglas de
Netiqueta

Sanciones

Interrupciones inapropiadas o
inadecuadas al profesor y/o al resto
de comparieros durante las clases

virtuales.

Llamada de atencion por parte del
profesor, por correo privado. En caso
de reincidir, llamada de atencion en
el momento de lo sucedido en

publico.

Faltas de respeto y/o insultos hacia el

profesor y/o al resto de compafieros.

Llamada de atencion por parte del
profesor, por correo privado. Se
informa a la Direccién y, en caso de
reincidir, se expulsara (parcial o
definitiva en funcién de la gravedad)

de las clases virtuales.

Difundir mensajes o informaciones
injuriosas (de caracter racista o de
cualquier otro tipo de discriminacion).
Publicar informacion de otra persona

sin su consentimiento.

Llamada de atencion por parte del
profesor, por correo privado. Se
informa a la Direccién y, en caso de
reincidir, se expulsara de las clases
virtuales. Denunciarlo a las

autoridades competentes.

Difundir imagenes, capturas o videos
de otros sin su consentimiento
previamente autorizado. Cometer
algun delito que vulnere la privacidad

de datos y derechos de autor.

El profesor informara a la Direccion,
la cual sancionara al infractor con la
expulsion definitiva de las clases
virtuales y se transmitira una queja y
demanda formal ante las autoridades
competentes en temas de

ciberseguridad (Policia).

Suplantar la identidad de otra
persona durante las clases virtuales o

en los examenes.

de

videollamadas de clases, no

Expulsion  inmediata las
autorizacion para permanecer en las

posteriores clases.
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Copiar, hacer trampa o recurrir a Suspenso en dicho examen y

ayuda externa durante los examenes | calificacion final de “No apto”.

online.
Hacer fotos a examenes y sus Demanda formal ante las
correcciones y difundirlo. autoridades competentes en tema de

derechos de autor.

Pautas especificas para el profesorado:

1. Los correos se contestan en un plazo méaximo de 48 horas (salvo
los fines de semana).

2. Se respetaran el derecho al descanso y el horario de desconexion:
fines de semana, dias festivos, vacaciones, horarios fuera de la jornada
de apertura del centro.

3. Se usaran el correo corporativo y la plataforma Teams para la
comunicaciéon virtual entre compaferos, el equipo directivo y con el
alumnado.

4. Durante las reuniones por Teams permaneceran las camaras
encendidas y los micr6fonos apagados. Se pedira la palabra levantando
la mano.

5. Las correcciones de las tareas se entregaran al alumnado en un

plazo determinado por el profesor previa comunicacion.
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GRADACION DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS Y DE LAS

SANCIONES.

Circunstancias gue atenuan la

responsabilidad

¢ Reconocimiento
espontaneo de la

conducta, rectificacion
e Falta de intencionalidad.

¢ Una conducta que se da
en esa persona en muy

raras ocasiones.

Circunstancias que agravan

la responsabilidad

La premeditacion
La reiteracion

Incitacion a la actuacion

individual o colectiva.
Alarma social causada.

Gravedad de los
perjuicios causados al

centro

Publicidad o jactancia

de las conductas.

Publicacion de
imagenes o videos en
redes sociales de la

falta.

Compartir esa
informacion en redes

sociales.
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TITULO V. De los recursos humanos. Funciones del Personal de Servicios.
Art. 36. Normas generales.

1. El personal de servicios cumplira las tareas encomendadas en este reglamento
de régimen interior, que respetara la legislacion vigente y en todo caso iran
dirigidas a potenciar la atencion al ciudadano y a un mejor funcionamiento del
centro.

Art. 37. Del personal de limpieza.

1. El personal de limpieza se encargara de la limpieza de todas las dependencias
del centro:
a) Aulas.
b) Departamentos.
c) Despachos.
d) Biblioteca.
e) Saldn de actos y zona cafeteria.
f) Almacén.
g) Servicios.
h) Vestuarios y accesos.
i) Pasillos, descansillos y vestibulo.
i) Aparcamiento y escaleras de acceso de entrada al centro.
k) Limpieza periédica de los armarios de audiovisuales.
[) Limpieza periédica de los cristales interiores del edificio.
2. El personal de limpieza se encargara de ventilar las estancias, para lo que abrira
y cerrara las ventanas y puertas.

Art. 38. Permisos y vacaciones.

1. Solicitud de dias por asuntos particulares: la solicitud de dichos dias se hara
por escrito (en el impreso normalizado) ante la Direccion del centro con la
suficiente antelacion.

2. Solicitud de otro tipo de permisos (consulta médica, examenes, etc.): - se
tramitara por escrito segun impreso ordinario.

- es necesaria la presentacion de los justificantes correspondientes.

3. Ausencia del centro dentro de la jornada laboral: toda ausencia del centro que
exceda de las pausas reglamentarias deberd ser solicitada por escrito,
aduciendo la causa o razén que lo motivan. Dicha ausencia sera igualmente
comunicada Y justificada al secretario.

4. Solicitud de vacaciones: el personal laboral tendra las vacaciones establecidas
en su convenio colectivo.

Art. 39. Conflictos y recursos ante las decisiones de la direccién.

La direccion tratard en todo momento de evitar conflictos y ser4 mediador en el
caso de que los hubiese y aplicara la legislacion vigente al respecto.
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TITULO VI. De los recursos materiales.

Art. 40. Del edificio en general.

1.

N

Dentro de las posibilidades en materia de recursos humanos y materiales el
centro estara a disposicion de aquellos agentes e instituciones sociales y
educativas que persigan fines culturales, educativos y de interés general sin
animo de lucro.

No se podra fumar en ninguna dependencia del centro segun la Ley 28/2005.
Existe un Documento de Medidas de Emergencia que regula todos los aspectos
de seguridad y riesgos laborales. Asimismo, se recoge el protocolo de
evacuaciéon que habra de seguirse en caso de emergencia.

Art. 41. De las aulas.

N

En lo posible, cada profesor impartira el mayor nimero de horas en una misma
aula. Los profesores se encargaran de su apertura y cierre.

Cada profesor estara en posesion de una llave del aula.

La disposicion de las mesas en las aulas asignadas sera determinada al inicio
de curso por el profesor o profesores que las ocupen. Esta disposicion se
mantendra a lo largo del curso.

El profesor se ocupard de desconectar los medios audiovisuales asi como de
borrar las pizarras (verde y blanca) al término de cada clase.

Previa autorizacién por la Direccion, las aulas podran utilizarse para otras
actividades.

Art. 42. De la sala de profesores.

1.

2.

La sala de profesores es un espacio para uso del profesorado que puede usarse
recibir a padres de alumnos menores de edad.

En la sala de profesores estaran disponibles medios informaticos para uso del
personal docente y no docente del centro. También dispone de un puesto
informatico de consulta con conexion a Internet, de una maquina fotocopiadora
en red.

Las informaciones de Direccion y las informaciones de los sindicatos, estaran a
disposicion del personal docente y no docente para su lectura en este recinto.

Art. 43. Del salén de actos.

Para la utilizaciéon del saléon de actos, este se reservard con una antelacion

méxima de quince dias en Direccion y siempre debera figurar un responsable de su uso
mientras dure la actividad.
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TITULO VII. De los servicios

Art. 44. Fotocopias.

1.
2.

Hay una fotocopiadora en, localizada en la sala de profesores.

La fotocopiadora de la sala de profesores se utilizara para fotocopiar el material
de clase del alumnado.

La impresora en color se utilizara solamente para hacer carteles o copias
especificas en color, por ejemplo, de fichas para exdmenes.

Las fotocopias privadas, tanto para alumnos, profesores o el personal laboral,
deberan ser abonadas.

Art. 45. Uso del teléfono, correo electrénico e internet.

1.

2.

3.

El uso del teléfono, correo electrénico e Internet esta restringido a los asuntos
relacionados con el ejercicio de la actividad docente y administrativa del centro.
El centro dispone de conexion a Internet en red y wifi en todas las aulas que
disponen de una pantalla interactiva SMART.

El personal del centro dispondra de una cuenta de correo electrénico corporativo,
que se utilizara para las comunicaciones académicas y administrativas.

Art. 46. Adquisicion de material.

Las compras de material didactico y de oficina se haran a través de la direccion del

centro.

Art. 47. Averias, reparaciones, desperfectos, robos.

Cualquier incidencia observada en las instalaciones y en el equipamiento del

centro serd comunicada con la maxima rapidez a la direccion para proceder a su
notificacion, denuncia, valoracion, si procede, por el perito del seguro contratado y/o
reparacion de los dafios ocasionados.

Art. 48. Correspondencia y comunicaciones internas.

1.

Las correspondencias y comunicaciones internas se haran exclusivamente por
el correo corporativo y la plataforma Teams. No se leeran ni se enviaran correos
los fines de semana y/o fuera del horario de apertura del centro.

Las convocatorias a las reuniones (Claustro o Consejo Escolar) seran enviadas
al correo electronico de cada uno de los miembros de esos 6rganos colegiados.
Las comunicaciones oficiales de la Consejeria de Educacion seran entregadas
en Direccion, tras firmar el correspondiente recibi.

Los profesores y el personal de servicios tendran acceso al correo electrénico e
Internet; a través de cualquier equipo disponible en la sala de profesores o
biblioteca.
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Art. 49. Datos de los profesores y del personal no docente.

1. Los profesores y el personal de servicios nuevos deberan facilitar a la direccion
del centro una serie de datos (n. de registro personal, DNI, titulacién, direccién
postal y de correo electronico, fijo, movil) para proceder a su registro oficial en el
centro.

2. Todo cambio que se produzca en las circunstancias de los profesores y del
personal de servicios deber4d ser comunicado a la direcciobn para su
actualizacion.
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TITULO VIII. De las actividades complementarias y extraescolares.

Se consideran actividades complementarias y extraescolares todas aquellas no

propiamente lectivas que requieren la participacion activa de profesores y alumnos.

Art. 50. Normas generales.

1.

o

10.

Las actividades complementarias y extraescolares que se programen en el
centro deberan ir encaminadas a la consecucion de los fines educativos que
aparecen en el Proyecto Educativo.
La programacion de Actividades Complementarias y Extraescolares sera
elaborada por cada uno de los docentes o por el claustro en general, en funcion
de la naturaleza de las mismas. Las actividades deberan ser presentadas y
aprobadas por el Consejo Escolar.
Las actividades Complementarias y Extraescolares programadas para un curso
académico deberan estar contempladas en la Programacion General Anual
(PGA), excepto en el caso de actividades creadas para acontecimientos
especiales y de caracter excepcional, que seran llevadas siempre a Consejo
Escolar para su aprobacion.
En la publicidad de cualquier actividad que organice el centro debera figurar el
logotipo y datos del Cepa Lyda de Astorga.
Se promovera la participacion de todos los miembros de la comunidad educativa.
El profesor responsable de la actividad debera informar de la misma, con una
antelacion de al menos tres dias, a los profesores, cuya tarea docente se vea
afectada por la realizacién de la actividad.
Asimismo, el responsable de la actividad, se encargara de realizar los tramites
para el desarrollo de las actividades: solicitudes, permisos, autorizaciones de los
padres en caso de alumnos menores de edad, contratos, etc.
Las propuestas de actividades de caracter extraordinario deberan contener los
siguientes puntos:
8.1. objetivos;
8.2. fechas;
8.3. alumnos a los que van dirigidas;
8.4. detalles de importancia tales como:

a) presupuesto;

b) itinerarios;

c) justificacion;

d) firma de los responsables.
Siempre que un profesor realice una actividad fuera del &mbito del aula, debera
comunicarlo al director del centro y cumplimentar el correspondiente permiso.
Se deberd contar con la autorizacion expresa del Consejo Escolar para utilizar el
nombre del CEPA LYDA y sus instalaciones.

Art. 51. Viagjes de estudios e intercambios.

1.

La realizacion del viaje de estudios ser& propuesta por el profesor responsable
de su organizacién, en el primer mes del afio académico en curso y se incluira
en la Programacion General Anual.

Cuando exista mas de un viaje de estudios al afio programado, se valorara la
financiacion de dietas para el profesor encargado, segun la disponibilidad
econdmica del centro. En caso de proponerse mas de un viaje, podra realizarse
un sorteo para establecer la preferencia o, en su caso, valorar el interés general
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del viaje, siempre que este tenga una relacion directa con el estudio del idioma
en cuestion.

3. Los participantes en el viaje de estudios seran alumnos de este CEPA LYDA,

También se podran realizar viajes en colaboracién con el Aula de Adultos de la

Barieza.

El nimero minimo de participantes sera de 20.

Si el nimero de alumnos fuera mayor que el de plazas disponibles, la seleccion

se hara mediante estricto orden de inscripcion.

6. Silos gastos del profesor acompafante no quedasen sufragados por la agencia
de viajes gestora, estos recibirdn/n las dietas (alojamiento y manutencion)
correspondientes. En todos los casos, habra que presentar los justificantes de
pago oportunos.

7. Los menores de edad podran participar en los viajes acompafiados de una
persona adulta que se responsabilice del menor. En todo caso presentaran un
consentimiento firmado por los padres, madres o tutores legales eximiendo de
todo tipo de responsabilidad al profesor acompafante y al Equipo Directivo de
este CEPA LYDA.

8. Los profesores responsables de los viajes que se organicen deberan elaborar un
listado de todos los alumnos participantes con su DNI, que se remitird a la
Direccion Provincial de Educacion.

9. Este CEPA Lylda ofrecera todo su apoyo en cuanto a materiales, locales de
reunion, publicidad, etc., que ayuden a la realizacién del viaje.

10. Los profesores responsables, alumnos, alumnos menores de edad o sus
representantes, tendran que pedir autorizacion expresa del Consejo Escolar para
utilizar el nombre del centro en actividades encaminadas a la recaudacion de
fondos para dicho viaje.

ok

Art. 52. Organizacion de conferencias, coloquios, obras de teatro, etc.

1. Eldisefio general de estas actividades habra de estar contemplado en la PGA y.

2. Cuando se trate de conferencias y coloquios en los que se haya invitado a un
conferenciante que provenga de fuera del ambito del centro, podra compensarse
al conferenciante por su desplazamiento y manutencién, si este se prestara a
realizar su conferencia sin coste alguno.

3. En el caso de obras de teatro y actuaciones profesionales extraordinarias, se
pediran presupuesto previo que serd llevado a Claustro y a Consejo Escolar para
su aprobacién, si prodece y si el centro esta en disposicion de abordar
economicamente sus honorarios.
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TITULO IX. Proteccién de datos.
Art. 53. Consentimiento informado.

El alumnado firmara al principio del curso una hoja de consentimiento informado
tratamiento de imagenes/voz de alumnos en centros de titularidad publica.

TITULO X. Evaluacion y seguimiento de la aplicacion del RRI y de las normas de
funcionamiento.

Art. 54. Modificacion de estas Normas.

Las presentes normas de organizaciéon y funcionamiento, que obligan a todos los
colectivos integrados en el centro, se someteran a modificacién en funcién de los
cambios legislativos 0 normativos en cuyo caso la modificacion se llevara a cabo de
oficio.

También podran someterse a modificacion, revision o ampliacion a peticion de una
tercera parte de los miembros del Consejo Escolar requiriéndose para ellos el acuerdo
favorable de las dos terceras partes de sus miembros.

Disposicion transitoria.

El presente Reglamento de Régimen Interior sera de aplicacion en el CEPA
LYDA de Astorga, en tanto en cuanto no contravenga disposiciones de rango superior.

Ha sido modificado y actualizado con las aportaciones de todos los sectores del
centro y aprobado por el Consejo Escolar del centro en sesion celebrada el 21 de
octubre de 2024, y su validez se prorrogard automaticamente en cursos sucesivos si no
mediara denuncia expresa de alguno de sus articulos o no hubiera lugar a su
modificacion.
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