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INTRODUCCION.

Estas normas pretenden hacer posible el cumplimiento de los principios y objetivos que nos proponemos en el
Proyecto Educativo y que permitan abordar la practica educativa diaria de una manera participativa, activa,
abierta e innovadora.

CAPITULO 1. ORGANIZACION DE LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

1.

La comunidad educativa.

La comunidad educativa del IES Virgen de la Paloma esta integrada por el personal docente, el alumnado, el
personal de administracion y servicios, los padres y madres de los alumnos menores de edad y el personal de
las empresas que colaboran en la formacién de los alumnos. La participacion de todos sus integrantes es
fundamental para alcanzar los objetivos del proyecto educativo, por o que se establecen los siguientes cauces
de participacion:

1.

2.

Personal docente: Participan a nivel individual, como parte fundamental de la comunidad educativa,
desarrollando las funciones propias de su cargo de profesor y/o tutor. Ademas, forman parte de los
equipos de profesores de los grupos y ciclos a los que imparten docencia. También estan presentes
como miembros de los respectivos departamentos, del claustro de profesores y del Consejo Escolar del
Instituto.

Alumnado: Como destinatarios de las actividades del Centro, cada uno de ellos tiene una participacion
individual destacada dentro de la comunidad educativa. También esta prevista su asociacion en grupos
de clase, designandose delegados que los representan. El colectivo de alumnos también tiene
representantes en el Consejo Escolar del Centro.

Personal de administracion y servicios: En conjunto, forma un elemento coadyuvante en la consecucién
de los objetivos previstos y en la correcta marcha del Centro. Sus integrantes pueden participar
individualmente, o bien a través de los coordinadores (en aquellos colectivos que disponen de esta figura)
y mediante sus representantes en el Consejo Escolar.

Padres, madres y tutores de alumnos menores de edad: Ejercen la representacion de los alumnos
menores de 18 afios, por lo que se establece con ellos una coordinaciéon encaminada a la formacién de
estos alumnos en las mejores condiciones posibles. Para ello esta prevista su colaboracién individual y
colectiva, realizandose esta Ultima a través de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (AMPA) y
de sus representantes en el Consejo Escolar.

Empresas colaboradoras: Una parte importante de la formacién de los alumnos se lleva a cabo en centros
de trabajo externos, por lo que parte de los trabajadores de estos centros pasan a formar parte de la
comunidad educativa. Su participacion se lleva a cabo a través de los tutores de centro de trabajo, asi
como mediante los representantes que designe la empresa para las labores de coordinacion didactica y
administrativa.

Organos de gobierno colegiados y unipersonales.

El Instituto Virgen de la Paloma tendré los siguientes érganos de gobierno:

a) Colegiados: Consejo Escolar y Claustro de profesores.
b) Unipersonales: Director, Jefe de Estudios y Secretario. Ademas, las Jefaturas de Estudios adjuntas y
Jefe de Estudios delegado para el turno de tarde, que dependeran directamente del Jefe de Estudios.

Principios de actuacion.

1. Los 6rganos de gobierno del Instituto velaran por que las actividades de éste se desarrollen de acuerdo
con los principios y valores de la Constitucion, por la efectiva realizacion de los fines de la educacién,
establecidos en las leyes y en las disposiciones vigentes, y por la calidad de la ensefianza.
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2. Ademas, los 6rganos de gobierno del Instituto garantizaran, en el &mbito de su competencia, el ejerci-
cio de los derechos reconocidos a los alumnos, profesores, padres de alumnos y personal de adminis-
tracién y servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes. Asimismo, favore-
ceran la participacion efectiva de todos los miembros de la comunidad educativa en la vida del Instituto,
en su gestién y en su evaluacion.

3. El Proyecto Educativo del Centro y los documentos institucionales que lo desarrollan, como el Normas
de Organizacién y Funcionamiento, Plan de Convivencia y Normas de conducta, es la norma basica de
organizacion interna. Los 6rganos de gobierno velaran por su aplicacién efectiva.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

Las funciones del Consejo escolar son las determinadas en la legislacién educativa en vigor.

Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia

de sus miembros. En las reuniones ordinarias, el Director enviara a los miembros del Consejo Escolar la

convocatoria conteniendo el orden del dia de la reunién y la documentacién que vaya a ser objeto de

debate y, en su caso, aprobacién, de forma que éstos puedan recibirla con una antelacién minima de

una semana. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de

cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

Todas las convocatorias y documentacién a enviar se realizaran preferentemente por correo electrénico,

para lo cual, los miembros facilitaran una direcciéon de e-mail que consulten y cuyo uso y tratamiento

informatico autorizan para este fin.

El Consejo Escolar se reunir4, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director

o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, sera preceptiva, ademas, una reunion

a principio de curso y otra al final del mismo. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar sera

obligatoria para todos sus miembros.

También formara parte del Consejo Escolar, con voz y voto, el Jefe de Estudios del Turno de Tarde.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple, excepto:

6.1. -Aprobacion del proyecto educativo y las normas de convivencia y conducta, asi como sus modifica-
ciones, que se realizara por mayoria de dos tercios.

Comisiones del consejo escolar.

El Consejo Escolar constituird una comisiéon de convivencia en la que estaran presentes el Director, el
Jefe de Estudios, y un profesor, un padre de alumno y un alumno elegidos por cada uno de los sectores.
La comisién de convivencia informaré al Consejo Escolar sobre la aplicacion de las normas de convi-
vencia. Asi mismo informara al Consejo Escolar de todo aquello que le encomiende dentro de su &mbito
de competencia.

El Consejo Escolar establecerd una comisién econdmica de la que formaran parte el Director, el
Secretario, un profesor y un padre de alumno. Sus funciones seran asesorar al Director en temas eco-
némicos, cuando se le solicite, y elaborar un primer informe en las cuentas rendidas por el Secretario,
que debera adjuntarse en el momento de la aprobacion del estado de cuentas y de la aprobacion del
presupuesto del Instituto.

El Consejo escolar establecera una comisién de igualdad, de la que formaran parte el Director, el Jefe
de Estudios, un profesor, un padre y un alumno. Sus funciones seran asesorar al Director en temas de
Igualdad, cuando se le solicite, y proponer actividades y medidas que fomenten e impulsen ésta dentro
de la comunidad académica.

El Consejo Escolar podra constituir otras comisiones para asuntos especificos en la forma y con las
competencias que el propio Consejo Escolar determine.

Claustro de profesores.
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1. El Claustro, 6rgano propio de participacion de los profesores en el Instituto, tiene la responsabilidad
de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos docentes del mismo.

2. El Claustro sera presidido por el Director y estara integrado por la totalidad de los profesores que
presten servicios en el Instituto. El Secretario del Instituto lo sera del Claustro, con voz y voto.

7. Régimen de funcionamiento del Claustro de profesores.
1. El Claustro se reunird, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el Director o lo solicite
un tercio, al menos, de sus miembros. Sera preceptiva, ademas, una sesion del Claustro al principio del curso y
otra al final del mismo.
2. La asistencia a las sesiones del Claustro es obligatoria para todos sus miembros.

8. El equipo directivo.
1. Los 6rganos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del Instituto, que trabajara de forma
coordinada en el desempefio de sus funciones.
2. Podra invitar a sus reuniones, con caracter consultivo, a cualquier miembro de la comunidad educativa que
crea conveniente.
3.- El Equipo Directivo presentara a la comunidad educativa del Instituto la distribucién de funciones que, en su
seno, ha realizado.

9. Componentes del equipo directivo.
A efectos internos, los cargos y la denominacion sera como sigue:

CARGO DENOMINACION INTERNA

Jefe de Estudios Vicedirector

Jefe de Estudios Delegado Jefe de Estudios de Tarde
Secretario-Administrador Secretario

Jefe de Estudios Adjunto para F.P. Jefe de Estudios de Diurno.

Jefe de Estudios Adjunto para FCT y Programas Jefe de Estudios Adjunto para FCT y Programas
Jefe de Estudios Adjunto para F.P. Dual Jefe de Estudios para F.P. Dual

Todo lo relativo a componentes del equipo directivo no explicitado en este texto se regira segln lo establecido
en el Reglamento Orgéanico de Centros de Secundaria.

10. Director.
Son competencias del Director:
a) Ostentar la representacién del instituto y representar oficialmente a la Administraciéon educativa en el instituto,
sin perjuicio de las atribuciones de las demas autoridades educativas.
b) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes.
c) Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio
de las competencias de los restantes érganos de gobierno.
d) Colaborar con los érganos de la Administracion educativa en todo lo relativo al logro de los objetivos del centro,
asi como formar parte de los érganos consultivos de la Direccion Provincial que se establezcan al efecto.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo. Aplicar el régimen
disciplinario de todo el personal adscrito al instituto, asi como realizar la propuesta, cuando corresponda, de
incoacion de expedientes.
f) Mantener las relaciones administrativas con la Direccién Provincial y proporcionar la informaciéon que le sea
requerida por las autoridades educativas competentes.
g) Gestionar los medios materiales del instituto.
h) Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del instituto y ordenar los pagos.
i) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto.
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j) Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo, salvo el Administrador, asi como
designar y cesar a los jefes de departamento y a los tutores, de acuerdo con el procedimiento establecido en
este Reglamento.

k) Ejecutar, en el ambito de su competencia, los acuerdos de los 6rganos colegiados.

[) Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa y procurar los medios
precisos para la mas eficaz ejecucion de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de reunién de
profesores, alumnos, padres y personal de administracién y servicios.

m) Elaborar, con el resto del equipo directivo, la propuesta de proyecto educativo y de la programacién general
anual del instituto, de acuerdo con las directrices y criterios establecidos por el consejo escolar del mismo y con
las propuestas formuladas por el claustro y, asimismo, velar por su correcta aplicacion.

n) Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la comision de coordinacion
pedagdgica del instituto.

) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones de su entorno vy facilitar la adecuada
coordinacién con otros servicios formativos de la zona.

0) Elevar al Director provincial la memoria anual sobre las actividades y situacion general

del instituto.

p) Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formacién de los alumnos y a su insercién
profesional, y firmar los convenios de colaboracion, una vez informados por el consejo escolar, entre el instituto
y los mencionados centros.

q) Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar.

r) Favorecer la evaluacién de todos los proyectos y actividades del instituto y colaborar con la Administracion
educativa en las evaluaciones externas que periddicamente se lleven a cabo.

s) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, con el Normas de Organizacién y Funcionamiento y
con los criterios fijados por el consejo escolar.

t) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con las disposiciones vigentes.

71. Jefe de Estudios.
Son competencias del Jefe de Estudios:
a) Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al
régimen académico.
b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.
c¢) Coordinar las actividades de caracter académico, de orientacion y complementarias de profesores y alumnos,
en relacidn con el proyecto educativo, los proyectos curriculares de etapa y la programacion general anual vy,
ademas, velar por su ejecucion.
d) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, los horarios académicos de
alumnos y profesores de acuerdo con los criterios aprobados por el claustro y con el horario general incluido en
la programacion general anual, asi como velar por su estricto cumplimiento.
e) Coordinar las actividades de los jefes de departamento.
f) Coordinar y dirigir la accidn de los tutores, con la colaboracién, en su caso, del departamento de orientacion y
de acuerdo con el plan de orientacién académica y profesional y del plan de accion tutorial.
g) Coordinar, con la colaboracién del representante del claustro en el centro de profesores y recursos, las
actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar y organizar las actividades de formacién
de profesores realizadas por el instituto.
h) Organizar los actos académicos.
i) Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se refiere
al alumnado, facilitando y orientando su organizacion, y apoyando el trabajo de la junta de delegados.
j) Participar en la elaboracién de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general anual, junto
con el resto del equipo directivo.
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k) Favorecer la convivencia en el instituto y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que
correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el Normas de Organizacion y
Funcionamiento y los criterios fijados por el consejo escolar.

[) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.

12. Secretario-Administrador.
Son competencias del Secretario:
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del Director.
b) Actuar como Secretario de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, levantar acta de las sesiones y
dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.
¢) Custodiar los libros y archivos del instituto.
d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
f) Custodiar y coordinar la utilizacién de los medios, informéticos, audiovisuales y del resto del material didactico.
0) Ejercer, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administracion y de servicios
adscrito al instituto.
h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto.
i) Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las instrucciones del Director, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.
j) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con
las indicaciones del Director.
k) Participar en la elaboracion de la propuesta de proyecto educativo y de la programacion general anual, junto
con el resto del equipo directivo.
[) Cualquier otra funciéon que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.
Son competencias del Administrador:
a) Asegurar la gestion de los medios materiales del instituto de acuerdo con las instrucciones del Director.
b) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices del Director.
¢) Actuar como Secretario del consejo escolar y del claustro de profesores del instituto, con voz, pero sin voto,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.
d) Ejercer, por delegacién del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y de servicios adscrito al instituto.
e) Controlar, por delegacion del Director y bajo su autoridad, la asistencia al trabajo y el régimen disciplinario de
todo el personal docente y no docente adscrito al instituto, y mantener las relaciones administrativas con la
Direccién Provincial.
f) Custodiar los libros y archivos del instituto.
g) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
h) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
i) Custodiar y coordinar la utilizacion de los medios audiovisuales y del material didactico.
j) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del instituto de acuerdo con las instrucciones del Director.
k) Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones del
Director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.
[) Velar por el mantenimiento material del instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del
Director.
m) Participar en la elaboracion de la propuesta de la programacién general anual, junto con el resto del equipo
directivo.
n) Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.

13. Jefe de Estudios Delegado.

e Desarrolla su actividad en el turno de tarde, en relacion con todos los niveles y etapas implantadas en
este horario.
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e Es responsable de la gestién ordinaria del Instituto durante su horario, incluyendo, por delegacién
expresa, las funciones derivadas de la gestion de personal en ausencia del Director y del Secretario.
e Transmite y ejecuta las decisiones del Equipo Directivo, del que forma parte, durante su horario.
e Cualquier otra funcidén que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de
competencia.

14. Jefaturas de Estudios adjuntas.
Las jefaturas de estudios adjuntas se regularan de la forma siguiente:
1. El procedimiento para la designacién, nombramiento y cese de los jefes de estudios adjuntos sera el mismo
gue establecen para el Jefe de Estudios y el Secretario.
2. Las funciones del Jefe de Estudios adjunto seran las que en él delegue el Jefe de Estudios, siéndole asignadas
éstas por el Director.
3. Una vez nombrados, los Jefes de Estudios adjuntos formaran parte del equipo directivo.

15. Jefe de Estudios Diurno.
-Coordina y desarrolla los niveles de ensefianza de Formacién Profesional Basica y Ciclos Formativos en el turno
de mafiana excepto la modalidad FP DUAL.
-Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.

16. Jefe de Estudios FP Dual.

-Coordina y desarrolla especificamente la modalidad FP DUAL y las relaciones con las empresas colaboradoras.
-Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.

17. Jefe de Estudios FCT y Programas.
-Coordina y desarrolla el médulo de Formacion en Centros de Trabajo y las relaciones con las empresas
colaboradoras, asi como Programas Internacionales, de Innovacion, Nuevas Tecnologias, etc.
-Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ambito de competencia.

18. Sustitucion de los miembros del equipo directivo.
1. En caso de ausencia o enfermedad del Director, se hara cargo provisionalmente de sus funciones el Jefe de
Estudios.
2. En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios, se hara cargo de sus funciones provisionalmente el
Jefe de Estudios adjunto que designe el Director, que informara de su decision al Consejo Escolar. Podréa ser
apoyado por un profesor que designe el Director, dando cuenta del hecho al Consejo Escolar.
En caso de ausencia o enfermedad del Jefe de Estudios delegado o Jefe de Estudios adjunto, se hara cargo de
sus funciones provisionalmente el Jefe de Estudios, podra ser apoyado por un profesor que designe el Director,
dando cuenta del hecho al Consejo Escolar.
Igualmente en caso de ausencia o enfermedad del Secretario se hara cargo de sus funciones el Jefe de Estudios.
Podréa ser apoyado por un profesor que designe el Director, dando cuenta del hecho al Consejo Escolar .

79. Organos de coordinacion didéctica.
En el Instituto Virgen de la Paloma existiran los siguientes 6rganos de coordinacion didactica.

e Departamentos de Familia Profesional: Actividades fisicas y deportivas, Electricidad y electrénica,
Madera, mueble y corcho, Edificacion y obra civil, Artes graficas, Instalaciones y mantenimiento,
Fabricacion mecéanica, Administracién y gestion, Informatica y comunicaciones, Quimica y
Transporte y mantenimiento de vehiculos.

e Departamentos Didacticos: inglés y Formacion y Orientacion Laboral.

e Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

e Comisién de Coordinacion Pedagogica.
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e Tutores de grupo y de FCT.
e Equipo de profesores de Ciclo Formativo.
e Equipo de profesores de grupo.

20. Departamentos de Familia Profesional y Didacticos.

e Los Departamentos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias o0 médulos que tengan asignados, y las actividades que se les enco-
mienden, dentro del &mbito de sus competencias.

e Los Departamentos son el 6rgano basico de participacion de los profesores en la vida diaria del Instituto.
El Jefe del Departamento transmite las propuestas a la Comision de Coordinacion Pedagdgica y organiza
el debate en su Departamento sobre las iniciativas o acuerdos que tome la Comision.

Participan en el gobierno del Instituto con su actividad en el Claustro, presentando iniciativas y debatiendo
otras propuestas que afecten a los ambitos educativos, pedagdégicos y organizativos. Ademas, mediante
sus representantes en el Consejo Escolar.

21. Departamento de Orientacion.
En la actualidad no existe este departamento en los centros especificos de FP. Las funciones que deberia cubrir
en nuestro centro se vincularian a alumnos de Formacién Profesion Basica y Ciclos de Grado Medio, asi como
eventual apoyo a los tutores de los Ciclos de Grado Superior.
El Departamento de Orientacion estara compuesto por:
a) Profesores de la especialidad de psicologia/pedagogia o que realicen las funciones asimiladas a éstos.
b) Profesores que desarrollen el programa de integracion de alumnos sordos.
c) Estaran adscritos a este departamento los profesores de los ambitos comunes de FPB.

22, Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares se encargara de promover, organizar y
facilitar este tipo de actividades.
Todas las actividades que se realicen fuera del centro se desarrollaran conforme al Protocolo de Actividades
Extraescolares establecido por Jefatura de Estudios y que figura como anexo a este documento.
Este Departamento estara integrado por el jefe del mismo.

23. Comision de Coordinacion Pedagdgica (CCP).

1. Composicion de la CCP. Forman parte de la CCP, con voz y voto, el Director del centro, que actla
como presidente, el Jefe de Estudios (Vicedirector), el Jefe de Estudios Delegado, los Jefes de
Departamento y de Familia Profesional y el Coordinador TIC. Forman parte de la CCP con voz pero sin
voto, el Secretario del centro, y los Jefes de Estudios Adjuntos por convocatoria si se tratan temas de su
competencia.

2. Funciones: Ademas de las competencias propiamente pedagogicas, debido a la complejidad organi-
zativa del Instituto, desarrollaran las siguientes actividades:

e Ser informados y asesorar al Equipo Directivo en la gestion econémica y en el funcionamiento ge-
neral;
e Canalizar las inquietudes y la informacion entre profesores, Departamentos y Direccion.

3. Funcionamiento: La CCP se reunira por citacion de su Presidente, al menos una vez por trimestre. La
convocatoria se realizara al menos con 48 H. De antelacion, comunicandose a los asistentes por medios
informaticos, adjuntandose a la convocatoria el borrador del acta de la Gltima sesién celebrada, asi como
la documentacién oportuna que acompafie a los puntos que se van a tratar en el orden del dia. Actuara
como secretario de la CCP el integrante de menor edad, elaborando las actas de la sesiones que una
vez aprobada pasaran a la custodia del Secretario del centro.
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24. Equipos de Profesores de Grupo.

1. Los Equipos de Profesores de Grupo estaran constituidos por todos los profesores que imparten docencia
a los alumnos de un mismo grupo y sera coordinada por su tutor.

2. Los Equipos de Profesores se reunird segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion, y siempre
gue sea convocada por el Jefe de Estudios a propuesta, en su caso, del tutor del grupo.

Las funciones de los Equipos de Profesores de Grupo seran:

a) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza-aprendizaje propuestas para el grupo de
alumnos.

b) Conocery participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a los padres
o0 tutores legales de los alumnos.

c) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar la convivencia del grupo de alumnos.

d) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas
adecuadas para resolverlos.

e) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global de sus alumnos, estableciendo las medidas ne-
cesarias para mejorar el aprendizaje, en los términos establecidos por la legislacion especifica sobre
evaluacion.

f) Cualquier otra que establezca estas Normas de Convivencia y Conducta.

25, Equipo de profesores de Ciclo.

Esta formado por todos los profesores que imparten clase en cada ciclo, con el objetivo de tratar su problematica
especifica y tomar decisiones de actuacion.
Se reunira, como minimo, dos veces durante cada curso, a iniciativa de los Jefes de Departamento o cuando lo
solicite un tercio de sus componentes. La asistencia de los profesores convocados es obligatoria. Las reuniones
se fijardn con una antelacion minima de 5 dias lectivos.
Tendra como funciones:

a) Analizar la situacién concreta del ciclo correspondiente.

b) Proponer a la Direccién medidas concretas de aplicacién inmediata.

¢) Unificar criterios de actuacién en la aplicacién de la normativa, tanto general como interna.

26. Tutores de grupo.
1. La tutoria y orientacién de los alumnos forma parte de la funcién docente.
2. Habré& un tutor por cada grupo de alumnos. El tutor sera designado por el Director, a propuesta del Jefe de
Estudios, entre los profesores que impartan docencia, preferentemente, a todos los alumnos del grupo.
3. Habra un tutor de FCT por cada grupo de alumnos que tenga este médulo profesional. El tutor sera designado
por el Director, a propuesta del Jefe de Estudios, entre los profesores que impartan o hayan impartido docencia
a los alumnos del ciclo.
4. El Jefe de Estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones periédicas necesarias para
el buen funcionamiento de la accién tutorial.
5. El horario del profesor tutor incluird, como minimo, una hora lectiva semanal para el desarrollo de las
actividades de tutoria con todo el grupo de alumnos. Esta hora figurara en el horario lectivo del profesor y en el
del correspondiente grupo de alumnos. Asimismo, debera incluir una hora complementaria semanal para la
atencién a los padres. Esta hora de tutoria se comunicaran a los padres y alumnos al comienzo del curso
académico.
6. El Jefe de Estudios convocara las reuniones de tutores.
7. El Jefe de Estudios podra, asimismo, asignar a los profesores sin tutoria de grupo ordinario otras tareas de
coordinacién que considere necesarias para el buen funcionamiento del Instituto, entre ellas la coordinaciéon de
los tutores de un mismo curso o ciclo, la coordinacién de los medios informaticos y audiovisuales o la coordinacion
de las actividades complementarias y extraescolares. En cada caso, el Jefe de Estudios determinara las tareas
especificas que habran de realizar cada uno de estos profesores y las responsabilidades que deberan asumir.
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27. Funciones del tutor de grupo.

1. El profesor tutor ejercera las siguientes funciones:
a) Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion, bajo la co-
ordinacién del Jefe de Estudios.
b) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo.
¢) Organizar y presidir el equipo de profesores de grupo y las sesiones de evaluacién de su grupo.
d) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las actividades del
Instituto.
e) Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales.
f) Colaborar con la Jefatura de Estudios.
g) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con los delegados
del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los problemas que se planteen.
h) Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo.
i) Informar a los padres, a los profesores y a los alumnos del grupo de todo aquello que les concierna, en
relacién con las actividades docentes y complementarias y con el rendimiento académico.
j) Facilitar la cooperacion educativa entre los profesores y los padres de los alumnos.
k) Valorar si las faltas de los alumnos son justificadas o no.
I) Cumplimentar el anexo 1 (indicar) e informar a los alumnos.
m) Comunicar a los alumnos cuando estos alcancen el 10% de las faltas injustificadas de las horas de
formacion en el centro educativo que correspondan al total de los médulos en que el alumno se halle
matriculado. El tutor cumplimentara el anexo 2 (indicar), y los subira a Jefatura de Estudios para su
registro y envio por correo ordinario al interesado, padres o tutor legal del alumno.

28. Tutores de FCT.

El profesor tutor de Formacién en Centros de Trabajo, tendra las siguientes funciones:

a) La elaboracion del Programa Formativo del médulo en coordinacion con el responsable designado a
estos efectos por el centro de trabajo.

b) Colaborar con el Jefe de Estudios en la localizacion de plazas formativas en empresas adecuadas
para el desarrollo del Programa Formativo.

c) La colaboracién en la tramitacién de la documentacion de FCT correspondiente.

d) La relacion periédica con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del
programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacion que se pre-
tende.

e) La relacién periédica con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del
programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacion que se pre-
tende.

f) Laatencion periddica, en el Instituto, a los alumnos durante el periodo de realizacién de la formacion
en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de aprendizaje que se presenten y
valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formacion.

g) La evaluacion de dicho modulo, que deberd tener en consideracion la evaluacion de los restantes
madulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable designado por el
centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho centro.

h) El detalle de las funciones del Tutor de FCT, asi como los procedimientos detallados de gestion y
actuacion con empresas y alumnos sera establecido por el Centro por medio de un Manual de
Calidad y gestién de FCT que figurard como anexo a este documento.
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CAPITULO 2. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

29. Derechos de los profesores.
Son derechos de los profesores:

a) A que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de falta de respeto o tratos vejatorios o degradantes.

b) La libertad de catedra.

c) Colaborar con su Departamento en la elaboracion de las programaciones didacticas de las areas,
materias 0 médulos en que tenga competencia docente.

d) Elaborar las programaciones de aula.

e) Participar en los érganos de gobierno y en las actividades escolares y extraescolares.

f)  Recibir una formacién permanente.

g) Disponer de los medios existentes en su Departamento y/o centro para realizar sus actividades.

30. Deberes de los profesores.

Son deberes de los profesores:
a) Respetar y actuar de acuerdo al Proyecto Educativo de Centro y a estas Normas de Convivencia y
Conducta.
b) Educar a sus alumnos atendiendo, especialmente, a los principios educativos y a los objetivos del
Instituto, e impartir una ensefianza de calidad.
c) Desarrollar las actitudes maduras y fomentar el pensamiento critico de sus alumnos e impartir una
ensefianza exenta de toda manipulacién ideolégica y propagandistica.
d) Asistir a las reuniones de evaluacién, Claustro, Departamento y cualesquiera otras convocadas por el
Jefe del Departamento o por la Direccion.
e) Cumplir el horario lectivo con puntualidad y eficacia.
f) Realizar las actividades complementarias recogidas en su horario: guardias, tutorias, visitas y reu-
niones con los padres, etc.
g) Comunicar cualquier propuesta de cambio en su horario a la Jefatura de Estudios para obtener la
necesaria autorizacion.
h) Controlar la asistencia de los alumnos, pasar las faltas a la aplicacién informatica establecida por la
Consejeria, si no se pudiera realizar por causa ajena al profesor, este debera comunicarlo a los tutores
semanalmente para que el tutor proceda a comunicarlo a la mayor brevedad posible al alumno, padres
o presentante legal del alumno.
i) Informar a los alumnos y, en el caso de tratarse de menores de edad, a sus padres o tutores legales
sobre su rendimiento escolar.
j) Comunicar inmediatamente a la Jefatura de Estudios, por los medios que se habiliten, cualquier
incidencia grave que se produzca en el aula, como por ejemplo, la expulsion de alumnos, etc.
k) Informarse y mantenerse informado de las notificaciones del Equipo Directivo del Centro por medio de
los canales que se habiliten.
1) El canal de comunicacion general del profesorado sera la seccion “Profesores” de la pagina web
institucional del centro. EL canal especifico de comunicacion con los profesores sera una cuenta de
correo electrénico de tipo institucional del profesor, bien del dominio de la Comunidad de Madrid para los
docentes (“@educa.madrid.org”) o bien del dominio corporativo del Instituto.
j) Incorporar a su practica docente las innovaciones, cambios metodolégicos o tecnolégicos establecidos
por el centro a través de la CCP, asi como la participacion en proyectos propios o en colaboracién de
otros centros o instituciones que del mismo modo hayan sido aprobados por la CCP o en caso de tener
alcance local, por el Departamento correspondiente.
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31. Derechos y deberes de los alumnos. Disposiciones generales.

1. El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos implicara el reconocimiento y respeto de los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa.

2. Los alumnos tienen derecho a recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de sus capacidades,
ajustada a los fines y principios recogidos en la legislacion vigente.

3. El Instituto desarrollara las iniciativas pertinentes que eviten la discriminacién de los alumnos por razén de
nacimiento, raza, sexo, situacion econémica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como
por discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas, o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social.
Pondréa especial atencién en el respeto de las normas de convivencia y establecera planes de accion positiva
para garantizar la plena integracion de todos los alumnos del Instituto.

4. Los alumnos tienen derecho a que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales
o0 ideoldgicas, asi como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones.

La Direccion del Centro adoptara las medidas que procedan conforme a lo dispuesto en la legislacién vigente,
para garantizar los derechos de los alumnos y el cumplimiento de sus deberes.

32 Derechos de los alumnos.
Los alumnos tienen derecho:

a) A que serespete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningin
caso, de tratos vejatorios 0 degradantes, o acoso escolar de cualquier tipo. Especial atencién se
prestara a prevenir, detectar y corregir posibles casos de acoso escolar, para lo cual se seguira el
Protocolo de acciones contra el acoso escolar que figura como anexo a este documento.

b) A una formacién de calidad, que desarrolle sus capacidades personales y profesionales. Para
garantizar la calidad de las ensefianzas, el centro establecera un Plan de Calidad, que velara por
detectar el nivel de satisfaccién de los usuarios de los servicios educativos, evaluar las incidencias y
proponer medidas de mejora y correccion de deficiencias.

c) A que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

d) A que su rendimiento escolar sea evaluado conforme a criterios objetivos.

e) A recibir informacion la académica relevante del Centro, por los canales que se establezcan.

f) A conocer los objetivos, contenidos, competencias profesionales asi como los criterios de evaluacion,
calificacion y recuperacion recogidos en las programaciones de cada médulo formativo.

g) A conocer la calificacién o valoracion de las actividades académicas que haya realizado en un plazo
razonable.

h) A reclamar las calificaciones finales y conocer el procedimiento de reclamacion.

i) A recibir orientacién escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y pro-
fesional segln sus capacidades, aspiraciones o intereses. De manera especial se cuidara la
orientacion escolar y profesional de los alumnos con discapacidades fisicas, sensoriales y psiquicas,
0 con carencias sociales o culturales.

i) A participar en el funcionamiento y en la vida del Instituto, en la actividad escolar y en la gestion del
mismo, segun lo establecido por la legislacién vigente.

k) A elegir, mediante sufragio directo y secreto a sus representantes en el Consejo Escolar y a los dele-
gados de grupo en los términos establecidos en estas Normas.

[) La participacion de los alumnos en el Consejo Escolar del Instituto, o en otros 6rganos de gobierno
gue, en su caso, se establezcan, se realizara de acuerdo con estas Normas.

m) A que el Instituto guarde reserva sobre toda aquella informaciéon de que disponga acerca de las cir-
cunstancias personales y familiares del alumno. No obstante, comunicara a la autoridad competente
las circunstancias que puedan implicar malos tratos para el alumno o cualquier otro incumplimiento de
los deberes establecidos por las leyes de proteccion de los menores.

n) A lalibertad de expresion, sin prejuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad edu-
cativa y el respeto que merecen las instituciones de acuerdo con los principios y derechos constitucio-
nales.
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A manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuando la discre-
pancia revista caracter colectivo, la misma sera canalizada a través de los representantes de los alum-
nos en la forma establecida en estas normas.

A ser informados por los representantes de las asociaciones de alumnos tanto de las cuestiones pro-
pias del Instituto como de las que afecten a otros centros docentes y al sistema educativo en general.
A reunirse en el Instituto, en los términos previstos en la legislacion vigente, para actividades de
caracter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo del Instituto, asi como para
aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa. El Director garantizara el
ejercicio del derecho de reunion de los alumnos dentro del horario del Instituto.

A patrticipar, en calidad de voluntarios, en las actividades del Instituto, segun los procedimientos que
se establezcan.

A asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones de alumnos, las cuales podran
recibir ayudas, todo ello en los términos previstos en la legislacion vigente. Asi mismo, podran aso-
ciarse una vez terminada su relacién con el Instituto, al término de su escolarizacion, en entidades que
retinan a los antiguos alumnos, y colaborar a través de ellas en el desarrollo de las actividades del
Instituto, en los términos que se establezcan.

A utilizar responsablemente las instalaciones del Instituto con las limitaciones derivadas de la
programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones necesarias en relacién
con la seguridad de las personas, la adecuada conservacion de los recursos y el correcto destino de
los mismos.

Deberes de los alumnos.

1.- El estudio constituye un deber basico de los alumnos y se concreta en las siguientes obligaciones:
a) Asistir a clase con asiduidad y puntualidad y participar con actitud positiva en las actividades
propuestas por los profesores.
b) Cumplir los horarios aprobados para el desarrollo las actividades del Instituto.
¢) Seguir las indicaciones y orientaciones del profesorado en lo referente a su aprendizaje y mostrarle el
debido respeto y consideracion.
d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compaferos.

2.- Los alumnos deben respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la

dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

3.- Constituye un deber de los alumnos la no discriminacion de ningn miembro de la comunidad educativa por
razon de nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
4.- Los alumnos deben:
a) Actuar de acuerdo al Proyecto Educativo del Instituto y los principios y normas contenidas en este
Reglamento.
b) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles e instalaciones del Instituto y respetar las per-
tenencias de los otros miembros de la comunidad educativa.
c) Participar positivamente en la vida y funcionamiento del Instituto.
d) Mantenerse informados de las novedades y noticias académicas a través de la seccion “Alumnos” de
la pagina web corporativa del centro.

34.

Derechos de los padres de alumnos.

Son derechos de los padres de alumnos:
a) Colaborar, como primeros educadores, en la educacién integral de sus hijos.

b) Ser informados de todo lo concerniente a la ensefianza y formacion de sus hijos, especialmente de
las faltas de asistencia y de los resultados de las evaluaciones realizadas (en el caso de alumnos
menores de edad).

¢) Solicitar aclaraciones y posibles rectificaciones sobre el rendimiento y evaluacion de su hijo. (en el
caso de alumnos menores de edad).
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d) Ser recibidos por el tutor y por los profesores de su hijo, segun el procedimiento sefialado en estas
normas de conducta (en el caso de alumnos menores de edad).

e) Participar en el funcionamiento del Instituto a través de sus representantes en el Consejo Escolar y
formar parte de las Asociaciones existentes en el centro.

35. Deberes de los padres de alumnos.
Son deberes de los padres de alumnos:
a) Participar activamente en la consecucion de los fines y objetivos acordados por el Instituto.
b) Acudir al Instituto cuando sea requerido por la Direccion o por el tutor (en el caso de alumnos menores
de edad).
c) Colaborar en la mejora de la formacion y el rendimiento de su hijo.
d) Asistir a las reuniones colectivas convocadas por la Direccién o el tutor.

36. Derechos del personal no docente.

El personal no docente, o de Administracién y Servicios (PAS), ademas de los derechos generales reconocidos,
tales como el respeto a la intimidad, a la consideracion debida a su dignidad humana y profesional, la libre
sindicacion, huelga y reunién, promocion y formacién, integridad fisica y proteccién eficaz en materia de
seguridad y salud laboral, no ser discriminados por razén de sexo, estado civil, edad, raza, condicién social, ideas
religiosas o politicas, afiliacion o no a un sindicato, tiene los siguientes:

a) Participar en la vida del Instituto mediante su representante en el Consejo Escolar.

b) Disponer del equipamiento suficiente para realizar sus funciones, tal como vestuario de trabajo, herra-

mientas e instrumental, etc.

37. Deberes del personal no docente.

Son deberes del personal de Administracion y Servicios:
a) Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad con las reglas de
buena fe, diligencia y cuantas se deriven, en su caso, de las relaciones laborales legalmente esta-
blecidas.
b) Cumplir las indicaciones del Equipo Directivo en el ejercicio regular de su puesto de trabajo.
c) Observar las medidas de seguridad y salud laboral que se adopten.
d) Sus tareas se realizaran segun el area de actividad al que pertenecen, y comprenden: labores de
documentacion, secretaria, administracion de bienes, procesos informéticos y de comunicacién, control,
informacion y recepcion de personas y bienes, comunicacion externa e interna, limpieza de dependencias
y utiles, mantenimiento y cuidado de sus dependencias e instalaciones, y, en general, todas aquellas
tareas auxiliares que segun las categorias profesionales demanda el normal funcionamiento del Instituto.

CAPITULO 3. FALTAS Y SANCIONES.

38. Ambito de aplicacion.

Con el objeto de garantizar el cumplimiento del Plan de Convivencia del centro, se corregiran, de conformidad
con lo dispuesto en el presente Decreto, los actos contrarios a las normas establecidas en el Reglamento de
Régimen Interno que realicen los alumnos en el recinto escolar o durante la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares y servicios educativos complementarios. Igualmente se podran corregir todos
aquellos actos de alumnos realizados fuera del recinto escolar cuando tengan su origen o estén directamente
relacionadas con la actividad escolar o afecten a los miembros de la comunidad educativa.

En caso de comision de actos que pudieran ser constitutivos de delito o falta penal, los Profesores y el equipo
directivo del centro tienen la obligacion y el deber de poner los hechos en conocimiento de los Cuerpos de
Seguridad correspondientes o del Ministerio Fiscal.
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39. Faltas de disciplina. Clasificacion.

Se consideraran faltas de disciplina aquellas conductas que infrinjan las normas de convivencia del centro. Las
faltas se clasifican en leves, graves y muy graves. La tipificacién de las mismas, asi como de las sanciones
correspondientes, debera figurar en el Normas de Organizacion y Funcionamiento del centro y se atendran a lo
dispuesto en el presente Decreto.

40. Faltas leves.
1. Se calificard como falta leve cualquier infraccién a las normas de conducta establecidas en el Plan de
Convivencia, cuando, por su entidad, no llegara a tener la consideracién de falta grave ni de muy grave.
2. Las faltas leves se corregiran de forma inmediata de acuerdo con lo que se disponga en el Normas de
Organizacion y Funcionamiento. Entre las sanciones que se contemplen en dicho Reglamento se incluirdn las
siguientes:
a) Amonestacion verbal o por escrito.
b) Expulsion 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.
d) Laretirada del teléfono movil o del aparato o dispositivo electrénico utilizado hasta la finalizacién de la jornada.
e) Larealizacion de tareas o actividades de caracter académico.

41. Faltas graves.

1. Se califican como faltas graves las siguientes:
a) Las faltas reiteradas de puntualidad o de asistencia a clase que, a juicio del tutor, no estén justificadas.
b) Las conductas que impidan o dificulten a otros comparfieros el ejercicio del derecho o el cumplimiento del
deber del estudio.
c) Los actos de incorreccién o desconsideraciéon con comparieros 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 dafios causados en las instalaciones o el material del centro.
f) Los dafios causados en los bienes o pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.
g) Laincitacion o estimulo a la comision de una falta contraria a las Normas de Conducta.
h) Cualquier otra incorreccion de igual gravedad que altere el normal desarrollo de la actividad escolar que no
constituya falta muy grave, segun el presente Decreto.
i) La reiteracion en el mismo trimestre de dos o mas faltas leves.
j) Elincumplimiento de la sancién impuesta por la comision de una falta leve.

2. Las faltas graves se corregiran con las siguientes sanciones:

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

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

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

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

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

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

42. Faltas muy graves.

1. Son faltas muy graves las siguientes:
a) Los actos graves de indisciplina, desconsideracion, insultos, falta de respeto o actitudes desafiantes,
cometidos hacia los Profesores y demas personal del centro.
b) El acoso fisico o moral a los comparieros.
c) El uso de la violencia, las agresiones, las ofensas graves y los actos que atenten gravemente contra la
intimidad o las buenas costumbres sociales contra los compafieros o demas miembros de la comunidad
educativa.
d) Ladiscriminacion, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sean
por razén de nacimiento, raza, sexo, religion, orientacion sexual, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social.
e) La grabacion, publicidad o difusion, a través de cualquier medio o soporte, de agresiones o humillaciones
cometidas.
f) Los dafios graves causados intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones, materiales y
documentos del centro o en las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.
g) La suplantacion de personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos académicos.
h) El uso, la 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 perturbacion grave del normal desarrollo de las actividades del centro y, en general, cualquier
incumplimiento grave de las normas de conducta.
j) Lareiteracién en el mismo trimestre de dos o mas faltas graves.
k) El incumplimiento de la sancién impuesta por la comisién de una falta grave.
2. Las faltas muy graves se corregiran con las siguientes sanciones:
a) Realizacion 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) Prohibicion 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) Expulsién de determinadas clases por un periodo superior a seis dias e inferior a dos semanas.
e) Expulsién del centro por un periodo superior a seis dias lectivos e inferior a un mes.
f) Cambio de centro, cuando no proceda la expulsién definitiva por tratarse de un alumno de ensefianza
obligatoria.
g) Expulsién definitiva del centro.

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

4. La aplicacion de las sanciones previstas en las letras f) y g) del apartado 2 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 adoptara esta sancion
en caso de agresion fisica, amenazas o insultos graves a un Profesor.
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5. La sancién prevista en la letra f) del apartado 2 procedera en el caso de alumnos de ensefianza obligatoria, y
hasta el curso en que cumpla dieciocho afios de edad. En ese supuesto, la Consejeria de Educacion realizara 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 tramitara esta propuesta en el plazo maximo de cinco dias habiles.

El alumno que sea cambiado de centro debera realizar las actividades y tareas que se determinen, y que se
desarrollaran en la forma en que se articule conjuntamente por los equipos directivos de los dos centros
afectados.

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

2. En el Normas de Organizacion y Funcionamiento se establecera el nimero méximo de faltas por curso, area
y materia, sean justificadas o no, asi como los procedimientos extraordinarios de evaluacién para los alumnos
gue superen dicho maximo, en la consideracién de que la falta de

44. Organos competentes para la adopcion de sanciones.
1. Para determinar la aplicacién de sanciones correspondientes a la comision de una falta leve
seran competentes:
a) Los Profesores del alumno, dando cuenta de ello al tutor y al Jefe de Estudios.
b) El tutor del grupo, dando cuenta al Jefe de Estudios.
¢) Cualquier Profesor del centro dando cuenta al tutor del grupo y al Jefe de Estudios.
2. En la aplicacién de las sanciones previstas para las faltas graves seran competentes:
a) Los Profesores del alumno, para las sanciones establecidas en las letras a), b) y c) del articulo 13.2.
b) El tutor del alumno, para las sanciones establecidas en las letras b) y ¢) del articulo 13.2.
c) El Jefe de Estudios y el Director, oido el tutor, las previstas para la letra d) del articulo 13.1.
d) El Director del centro, oido el tutor, podra establecer las sanciones de las letras €) y f) del articulo 13.2.
3. La sancién de las faltas muy graves corresponde al Director del centro.

45. Criterios para la adopcion de sanciones.
En la adopcion de sanciones disciplinarias y de medidas provisionales, se deberan tener en cuenta los siguientes
criterios generales:
a) Laimposicién de sanciones tendrd finalidad y caracter educativo, y procurara la mejora de la convivencia
en el centro.
b) Se deberan tener en cuenta, con caracter prioritario, los derechos de la mayoria de los miembros de la
comunidad educativa y los de las victimas de actos antisociales, de agresiones o de acoso.
c) No se podra privar a ningun alumno de su derecho a la educacién obligatoria.
d) No se podran imponer correcciones contrarias a la integridad fisica y la dignidad personal del alumno.
e) Se valoraran la edad, situacién y circunstancias personales, familiares y sociales del alumno, y demas
factores que pudieran haber incidido en la aparicién de las conductas o actos contrarios a las normas
establecidas.
f) Se deberan tener en cuenta las secuelas psicolégicas y sociales de los agredidos, asi como la alarma o
repercusion social creada por las conductas sancionables.
g) Las sanciones deberan ser proporcionales a la naturaleza y gravedad de las faltas cometidas, y deberan
contribuir a la mejora del clima de convivencia del centro.
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46. Circunstancias atenuantes y agravantes.

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

2. Se consideraran circunstancias atenuantes:
a) El arrepentimiento espontaneo.
b) La ausencia de intencionalidad.
¢) Lareparacion inmediata del dafio causado.

3. Se consideraran circunstancias agravantes:
a) La premeditacion 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.
¢) Causar dafio, injuria u ofensa a compafieros de menor edad o recién incorporados al centro.
d) Las conductas que atenten contra el derecho a no ser discriminado por razén de nacimiento, raza,
sexo, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como por padecer discapacidad fisica o psiquica,
0 por cualquier otra condicion personal o circunstancia social.
e) Los actos realizados en grupo que atenten contra los derechos de cualquier miembro de la comunidad
educativa.

47. Responsabilidad y reparacion de los dafios

1. Los alumnos guedan obligados a reparar los dafios que causen, individual o colectivamente, de forma
intencionada o por negligencia, a las instalaciones, a los materiales del centro y a las pertenencias de otros
miembros de la comunidad educativa, o a hacerse cargo del coste econémico de su reparacion. Asimismo,
estardn obligados a restituir, en su caso, lo sustraido. Los padres o representantes legales asumiran la
responsabilidad civil que les corresponda en los términos previstos por la Ley.
En los Reglamentos de Régimen Interior se podran fijar aquellos supuestos excepcionales en los que la
reparacion material de los dafios pueda sustituirse por la realizacion de tareas que contribuyan al mejor
desarrollo de las actividades del centro, o a la mejora del entorno ambiental del mismo. La reparacién
econdmica no eximira de la sancion.

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

El procedimiento sancionador. Procedimiento ordinario.

48. Ambito de aplicacion del procedimiento ordinario.
El procedimiento ordinario es el que se aplicara 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.

Podra también sustanciarse el procedimiento ordinario en relacion con las faltas muy graves en caso de ser
flagrante la falta y, por tanto, resulten evidentes la autoria y los hechos cometidos, siendo innecesario el
esclarecimiento de los mismos y la realizacion de los actos de instruccion 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
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letras f) y g) del articulo 14.2, se abstendra de resolver, debiendo remitir el asunto al Director, para la tramitacion
del procedimiento especial regulado en la Seccién Il de este Capitulo.

49. Tramitacion del procedimiento ordinario.
1. Las faltas leves cuyos hechos y autoria resulten evidentes podran ser sancionadas de forma inmediata por el
Profesor. El Profesor comunicara al tutor y al Jefe de Estudios la sancion impuesta.
2. Cuando sea necesaria la obtencién de informacién que permita una correcta valoracion de los hechos y de las
consecuencias de los mismos, no sera de aplicacion de lo previsto en el apartado anterior. En este caso, el tutor,
una vez recibida la comunicacion de la falta cometida, oira al alumno infractor y, en su caso, a cuantas personas
se considere necesario. Posteriormente, impondrd la sancidon correspondiente de manera inmediata. No
obstante, el tutor propondré la sancién al Jefe de Estudios o al Director en los casos en que el 6rgano competente
para imponer la sancién propuesta sea alguno de estos.
3. En cualquier caso, debera respetarse el derecho de audiencia del alumno o, en su caso, de sus representantes
legales, con caracter previo a la adopcion de la sancién.
4. La duracion total del procedimiento desde su inicio no podra exceder de siete dias naturales. Se debera dejar
constancia escrita de la sancion adoptada, haciendo constar los hechos y los fundamentos que la sustentan.

El procedimiento sancionador. Procedimiento especial.

50. Ambito de aplicacién del procedimiento especial.

El procedimiento especial regulado en esta Seccién es el que, con caracter general, se seguira en caso de las
faltas muy graves, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 del Decreto 15/2007 de 19 de Abril.

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

52. Instruccion del expediente.
1. La incoacion 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.
2. El instructor iniciara las actuaciones conducentes al esclarecimiento de los hechos, y en un plazo no superior
a cuatro dias lectivos desde que se le designé, notificara al alumno, y a sus padres o representantes legales si
aquel fuera menor, el pliego de cargos, en el que se expondran con precision y claridad los hechos imputados,
asi como las sanciones que se podrian imponer, dandoles un plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto
estimen pertinente. En el escrito de alegaciones podra proponerse la prueba que se considere oportuna, que
debera aportarse o sustanciarse en el plazo de dos dias lectivos.
3. Concluida la instruccion del expediente, el instructor formulara, en el plazo de dos dias lectivos, la propuesta
de resolucién, que debera contener los hechos o conductas que se imputan al alumno, la calificacion de los
mismos, las circunstancias atenuantes o agravantes si las hubiere, y la sancién que se propone.
4. El instructor dara audiencia al alumno y, si es menor, también a sus padres o representantes legales, para
comunicarles la propuesta de resolucion y el plazo de dos dias lectivos para alegar cuanto estimen oportuno en
su defensa. En caso de conformidad y renuncia a dicho plazo, esta deberéa formalizarse por escrito.

53. Resolucion.
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1. El instructor elevara al Director el expediente completo, incluyendo la propuesta de resolucion y todas las
alegaciones que se hubieran formulado. El Director adoptara la resolucién y notificard la misma de acuerdo con
lo previsto en el articulo 26 del Decreto 15/2007 de 19 de Abril.

2. El procedimiento debe resolverse en el plazo maximo de catorce dias lectivos desde la fecha de inicio del
mismo. La resolucion 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.

54. Citaciones y notificaciones.
1. Todas las citaciones a los padres de los alumnos se realizaran por cualquier medio de comunicacion inmediata
gue permita dejar constancia fehaciente de haberse realizado y de su fecha. Para la notificacion de las
resoluciones, se citara a los interesados segun lo sefialado en el parrafo anterior, debiendo estos comparecer en
persona para la recepcion de dicha notificacion, dejando constancia por escrito de ello.
2. En el procedimiento sancionador, la incomparecencia sin causa justificada del padre o representante legal, si
el alumno es menor de edad, o bien la negativa a recibir comunicaciones o notificaciones, no impedira la
continuacion del procedimiento y la adopcién de la sancion.
3. La resolucién adoptada por el érgano competente sera notificada al alumno y, en su caso, a sus padres o
representantes legales, asi como al Consejo Escolar, al Claustro de Profesores del centro y a la Inspeccion de
Educacion de la Direccion de Area Territorial correspondiente.

55. Reclamaciones.
1. Las sanciones, hayan sido adoptadas en un centro publico o en un centro privado sostenido con fondos
publicos, podran ser objeto de reclamacion por el alumno o sus padres o representantes legales, en el plazo de
dos dias habiles, ante el Director de Area Territorial correspondiente.
2. Contra la resolucion que, en virtud de lo dispuesto en el apartado anterior, dictara el Director de Area Territorial
correspondiente, cabra recurso de alzada.

56. Plazos de prescripcion.
1. Las faltas leves prescribiran en el plazo de tres meses, las graves en el de seis meses y las muy graves en el
plazo de doce meses, sendos plazos contados a partir de la fecha en que los hechos se hubieran producido.
2. Asimismo, las sanciones impuestas sobre faltas leves y graves prescribiran en el plazo de seis meses, y las
impuestas sobre las muy graves en el plazo de doce meses, ambos plazos contados a partir de la fecha en que
la sancion se hubiera comunicado al interesado.
3. Los periodos de vacaciones se excluyen del computo de los plazos.

CAPITULO 4. ORGANIZACION DIDACTICA.

57. Programaciones didacticas.

1. Cada Departamento elaborara la programacion didactica de las ensefianzas que tiene encomendadas,
agrupadas en las etapas correspondientes, siguiendo las directrices generales establecidas por la Comi-
sion de Coordinacion Pedagdgica.

2. La programacién didactica de los distintos mddulos profesionales se realizara siguiendo el modelo
aprobado por la CCP y que figura como anexo a este documento.
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3. Seincluird ademés una hoja de informacion al alumno, en ella se incluiran de forma resumida, al menos,
los contenidos, criterios de calificacion, la perdida de la evaluacién continua y las actividades de
recuperacion.

4. Esta informacién sera dada a los alumnos en la 12 semana de clase, la realizara el profesor por
delegacion del Jefe del Departamento.

5. Esta informacion sera efectuada de modo que quede constancia documentada, para ello el profesor
entregara copia que recogera firmada por el delegado del grupo o si no existiese todavia, por el primer
alumno de lista.

6. Los profesores desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las programaciones didacticas de los
Departamentos a los que pertenezcan. En caso de que algun profesor decida incluir en su actividad
docente alguna variacién respecto de la programacién del Departamento, debera proponerla antes del
comienzo de las clases y aprobada por el departamento. Dicha variacion, y su justificacion, deberan ser
incluidas en la programacion didactica del Departamento.

7. Alfinal del curso, los Departamentos recogeran en una memoria la evaluacién del desarrollo de la pro-
gramacion didactica y los resultados obtenidos. La memoria redactada por el Jefe de Departamento sera
entregada al Director antes del 30 de mayo, y sera tenida en cuenta en la elaboraciéon y, en su caso, en
la programacion del curso siguiente.

58. Prueba de conocimientos previos o iniciales.

1. Los Departamentos podran preparar en base a los contenidos de la ESO o Bachillerato, segun
corresponda, una prueba con el objetivo de conocer los conocimientos que tienen los alumnos para
poder, en su caso, adaptar las programaciones al nivel de entrada de los alumnos.

2. Esta prueba se realizara en base a las asignaturas o &mbitos de la ESO o Bachillerato que a criterio de
los Departamentos sean base para el buen desarrollo de la programacion.

3. Ser4 una prueba unica por familia profesional y nivel:

- Formacion Profesional Béasica.
- Ciclos Formativos de Grado Medio.
- Ciclos Formativos de Grado Superior.
4. Los resultados de esta prueba seran valorados por los Equipos de Profesores.

59. La sesion de evaluacién en los ciclos formativos.
1.- Las sesiones de evaluacioén en los Ciclos de Formacion Profesional se regirdn por los siguientes principios y
normas:
a) La intervencion de los profesores en la Sesion de Evaluacion debera contener, al menos, lo siguiente:
- Valoracion cuantitativa y cualitativa de las calificaciones de cada médulo.
- Valoracion del profesor sobre esos datos.
- Descripcién del funcionamiento del grupo en relacién con la asistencia a las clases, la puntuali-
dad, la participacion, la realizacion de trabajos y proyectos, etc.
- Relacién de alumnos con faltas de asistencias reiteradas a las clases.
- Valoracion de las aptitudes profesionales del grupo y de los alumnos en cada modulo profesio-
nal.
- Propuestas para mejorar el rendimiento del grupo y de alumnos concretos.
b) Actuacion del Tutor.
-Previamente a la Sesion de Evaluacion, el tutor comentara con los alumnos la evolucion del
grupo y los posibles problemas que se hayan presentado.
-El tutor de cada grupo, elaborara un Informe sobre del funcionamiento del grupo.
-El tutor comentara en una sesion de tutoria el desarrollo, quejas, opiniones y acciones a tomar
por el grupo de profesores.
¢) En la Sesi6n de Evaluacion.
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- En cada sesién de evaluacion, presidida por el tutor y en presencia, en su caso, del Jefe de
Estudios de Formacién Profesional entre los asuntos a tratar se incluiran:

- Informacién del tutor sobre la marcha del grupo.

- Comprobacion de las calificaciones recogidas en el acta de evaluacion.

- Informacion y valoracién de cada profesor sobre el funcionamiento del grupo y alumnos en cada
uno de los médulos que imparten.

- Informacién y valoracion de los delegados de alumnos sobre el desarrollo del periodo escolar
de cada evaluacion.

- Cumplimentacion del “actilla” de evaluacién, que recogera al menos:

- los problemas de aprendizaje, convivencia, relacion de alumnos con faltas de asistencias a
clase, acuerdos de la junta de evaluacién para el periodo siguiente, cumplimiento de los acuerdos
anteriores y cualquier otra circunstancia sefialada por los profesores o por los delegados de los
alumnos.

d) — Cualquier otra que por las circunstancias o el momento sea procedente a criterio de la Jefatura de
Estudios o del tutor del grupo.

60.

Guardias de profesores.

Las guardias de los profesores, que figuraran en su horario personal, se desarrollaran de acuerdo con los si-
guientes principios y normas:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

g)

h)

Corresponde al profesor de guardia atender a los grupos de alumnos que, por cualquier circunstan-
cia, se encuentren sin clase, velar por el buen funcionamiento de la actividad docente del Instituto y
hacer cumplir las normas de convivencia.

Cada periodo de guardia durara el mismo tiempo que un periodo lectivo, permaneciendo el profesor
en los espacios asignados durante todo el tiempo de la guardia.

Velard por el mantenimiento de las instalaciones y del mobiliario del Centro.

Mantendré el orden en los pasillos y aulas donde se encuentren grupos sin profesor.

Anotard en el Parte de Guardia los grupos que se encuentren sin profesor después de diez minutos
de la hora de comienzo de cada clase, asi como cualquier anomalia detectada, y lo firmara finalizado
el periodo de guardia.

Cuando un grupo de alumnos se encuentre sin profesor, por cualquier circunstancia, se le ofrecera
la alternativa de quedarse en su aula (excepto cuando se trate de las de medios audiovisuales,
informaticos y similares), sin molestar a los demas grupos, ir al aula de estudio, o salir al patio.

Los alumnos repetidores que no tengan clase podran permanecer en los pasillos centrales de los
Bloques, mientras no interfieran las actividades docentes y estén en orden.

En la medida de lo posible, cuando un profesor tenga prevista una falta, dejara actividad académica
para que el profesor de guardia pueda encargarse de que se lleven a cabo.

Cumplird y hard cumplir con especial cuidado las normas de desalojo del Instituto para casos de
emergencia cuando fuera requerido para ello o tuviera conocimiento de su necesidad.

Delegados de alumnos.

1. El ser elegido delegado debera entenderse como una responsabilidad al servicio del grupo para el buen
funcionamiento del Instituto. No supondra ningun tipo de autoridad o privilegio, debiendo responder en
todo momento ante quienes le eligieron.

2. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de los
alumnos, en los términos de esta normativa.

62.

a)

Eleccion de los delegados de alumnos.
Sera elegido, segun calendario de Jefatura de Estudios, durante el primer mes del Curso escolar.
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b) En una reunidn previamente convocada y presidida por el tutor, los alumnos de cada grupo elegiran,
por votacién directa, secreta y no delegable, al delegado y subdelegado. En los grupos de mas de
25 alumnos se elegira, ademas, un vocal.

¢) Enlas papeletas de votacion cada alumno escribird dos nombres de entre aquellos de sus compafie-
ros que, matriculados en todas las asignaturas del curso, se presenten voluntariamente. Seran orde-
nados, en el Acta correspondiente, segun el nimero de votos conseguidos.

d) El alumno que figure en primer lugar de la lista, que asista a la votacion, actuar4d como Secretario,
excepto si se presentara como candidato en cuyo caso correra el turno.

e) De todas las incidencias producidas se levantara Acta, firmada por el Presidente y por el Secretario,
que se entregara inmediatamente en Jefatura de Estudios. El resultado se hara publico.

f) Las impugnaciones a esta votacion se ajustaran a lo dispuesto en estas Normas.

g) Los representantes del grupo podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al Tutor, por la
mayoria absoluta de los alumnos del grupo que los eligieron. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones en un plazo maximo de quince dias.

63. Funciones de los delegados de alumnos:
1.- Las funciones del delegado de cada grupo de alumnos son:
a) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.
b) Exponer a los profesores, tutor y Direccion del Instituto las sugerencias y reclamaciones del grupo al
gue representan.
¢) Colaborar para el buen funcionamiento del Instituto.
d) Fomentar en su grupo el cuidado, la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Insti-
tuto.
e) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.
f) Ser oido por los profesores al fijar examenes, pruebas o entrega de trabajos, con objeto de no sobre-
cargar innecesariamente el plan de trabajo de los alumnos.
g) Si después de diez minutos de la hora de comienzo de una clase no hubiera llegado el profesor co-
rrespondiente, informara en Jefatura de Estudios de esta circunstancia y recibird las instrucciones
oportunas, que comunicara a su grupo.
2.- Las funciones del subdelegado seran de colaboracién con el delegado y sustituirle en caso de ausencia.
Los vocales deberan colaborar con los anteriores en el desarrollo de sus funciones.
3.- El delegado y el subdelegado de cada grupo debera asistir a las reuniones de la Junta de Evaluacion de su
grupo, en tanto que puedan aportar informacion necesaria para el desarrollo de la evaluacién continua.
Cuando en dichas reuniones vayan a ser tratados aspectos confidenciales referidos a sus comparieros, los
delegados, a peticion del tutor, deberan ausentarse de la reunion.
Puesto que la informacién necesaria debe haberse ido acumulando desde el principio del Curso, no sera
requerida su presencia en la Sesion de Evaluacion final, tanto en la ordinaria como en la extraordinaria, a no ser
gue fueran llamados para ello por el tutor del grupo.

64. Reclamacion de calificaciones.

1. Las reclamaciones s6lo se podran realizar sobre calificaciones finales.

2. La reclamacién de calificaciones finales se hard conforme el modelo de reclamaciones que elabore
Jefatura de Estudios, y que figura como anexo a este documento.

65. Procedimiento de reclamacion de calificaciones.

1. Los alumnos o sus padres o tutores legales (en el caso de los menores de edad) cuentan con un plazo
de dos dias lectivos, a partir de aquel en que se produce la comunicacion, para formular reclamacién por
escrito contra la calificacién final obtenida en un area o médulo, o con la decision de promocién o
titulacién adoptada para un alumno. Para cumplir este plazo el tutor leer4 a sus alumnos, segun el
calendario que establezca la Jefatura de Estudios, las calificaciones acordadas en la Sesién de
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Evaluacion Final Ordinaria. Independientemente de la entrega del Boletin de Calificaciones; el plazo legal
de reclamaciones empezara a contar desde esa lectura.

La solicitud de revisién, que se presentara por escrito en la Jefatura de Estudios, debera contener las
alegaciones razonadas que justifiquen la disconformidad con la calificaciéon final o con la decisién de promo-
cion o titulacion, y se presentara en la Jefatura de Estudios, que la trasladara al correspondiente Jefe del
Departamento si la reclamacion se refiere a la calificacion de un area o modulo, o al tutor si se trata de la
decision de promocion o titulacion.

2. La revisién de la calificacion final de un area o médulo corresponde al Departamento, que emitird un
informe. Si la solicitud de revision tiene por objeto la decision de promocién o titulacion, el Jefe de
Estudios, asesorado por el tutor, tomara la decisién de convocar o no a la Junta de Evaluacion.

3. En el proceso de revision de la calificacion final obtenida en un area o médulo, los profesores del
Departamento contrastardn las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno con lo
establecido en la programacion didactica del Departamento correspondiente, con especial referencia a:

a) Adecuacion de las competencias y criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno con los recogidos en la correspondiente
programacion didactica.

b) Adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados con lo sefialado en la
programacion didactica.

c) Correcta aplicacién de los criterios de calificacion y evaluacién establecidos en la programacion
didactica para la superacion del area o médulo.

4. El director, en el plazo maximo de tres dias habiles, contados a partir del dia siguiente al de la
presentacion de la solicitud de revisién, deberd comunicar, en escrito razonado al alumno, la decisién
final sobre la reclamacion presentada, basandose en el informe del correspondiente Departamento o0 en
el Acta de la Sesion de Evaluacion que, en su caso, se celebre.

5. Esta comunicacién pone fin al proceso de reclamacion en el Instituto.

6. Sitras la comunicacion citada persistiera el desacuerdo, el alumno, o sus padres o tutores en caso de
ser menor de edad, podran elevar una reclamacion a la Direccion de Area Territorial de Madrid-Capitall,
en el plazo maximo de dos dias hébiles desde el dia siguiente al de la comunicacion.

66. Informacion tutorial.

a) A fin de garantizar la funcién informativa que ha de tener la evaluacion y lograr una mayor eficacia
del proceso de aprendizaje de los alumnos, los tutores y los profesores mantendran una comunica-
cion fluida con estos y sus padres (en el caso de menores de edad) en lo relativo a las valoraciones
sobre el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje, asi
como acerca de las decisiones que se adopten como resultado de dicho proceso.

b) Los tutores deberan informar a sus tutelados de cuales son las horas que tienen disponibles para
recibir, en el Instituto a sus padres o tutores legales, en el caso de los alumnos menores de edad.
Deberan informarles de que es necesario, salvo casos de urgencia, concertar la cita con la suficiente
antelacion.

c) Siel deseo de los padres o tutores legales de los alumnos fuera entrevistarse con otro profesor que
no sea el tutor, la cita debera solicitarse al tutor para que éste se ponga en contacto con el profesor
y acuerden el dia y la hora de la entrevista. En ningln caso se podran concertar entrevistas sin la
intervencién previa del tutor, el cual debe de asistir a esa reunion.

67. Acceso al médulo de FCT.

a) Promocionan a la FCT los alumnos que tengan todos los modulos aprobados.

b) Para aquellos alumnos que tengan pendiente de aprobar un solo moédulo profesional que no guarde
correspondencia con unidad de competencia del catalogo nacional de las cualificaciones
profesionales, siempre que su horario semanal no supere las ocho horas lectivas. Esta incorporacion
ser& por decision del equipo educativo, con votacion de al menos 2/3 de los profesores.
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c) La FCT, para los alumnos sefialados en el parrafo primero y los autorizados segin el segundo, se

realizara a partir de marzo (ciclos de dos afios) o de octubre (ciclos de un afio).

Asignacion de plazas formativas de FCT.
El Instituto procurara conseguir puestos suficientes en las empresas para que todos los alumnos de cada
Ciclo puedan realizar la FCT a partir del momento en el que, académicamente, se encuentren en dis-
posicion de hacerlo.
La adjudicacién de los puestos disponibles para realizar la FCT se realizar4 segun el siguiente pro-
cedimiento:

a. El Tutor del Ciclo reunira a todos los alumnos que se encuentren en alguno de los casos sefala-
dos en el articulo anterior Les facilitard, verbalmente o por escrito, una relacién de los puestos
de trabajo disponibles y la asignacién que, en su opinién, segun los criterios indicados en el
punto siguiente, ha realizado a cada alumno.

b. Los criterios para asignar los puestos disponibles para la realizacion de la FCT son:

i. Adecuacioén del perfil del puesto de practicas al del alumno.

ii. Necesidades especificas de formacién detectadas para cada uno.

iii. Cercania al domicilio.

iv. A igualdad de condiciones tras aplicar los criterios sefialados en el punto anterior, se

tendra en cuenta la nota media del expediente de cada alumno.

Contra la decision del tutor, los alumnos podran presentar reclamacion ante el Director del Instituto, en
las veinticuatro horas posteriores a la asignacion sefialada, quien resolvera oido el alumno y el tutor.
Para decidir en este caso, el Director se reunird con los Jefes de Estudios encargados de la Formacion
Profesional y con el encargado de la Relacion con las Empresas. Su decision, que debera ser tomada
en las cuarenta y ocho horas siguientes, sera inapelable.

Faltas de asistencia.

1. Las faltas de asistencia deberan estar registradas en la aplicaciéon informatica establecida por la
Comunidad de Madrid.

2. La consideracion de si una falta esta justificada o no, corresponde al tutor.

3. En cualquier momento del Curso (y, especialmente, en la Sesion de Evaluacion) el tutor podra
informar a cada profesor sobre si las faltas de los alumnos estdn o no justificadas. Los alumnos
deberan ser informados por el tutor sobre esta decision, que podra ser recurrida ante la Jefatura de
Estudios.

4. Al efecto del cOmputo, las ausencias debidas a sanciones que impliquen la prohibicion temporal de

asistir al Instituto tendran caracter de faltas injustificadas.

5. Procedimiento para la comunicacion de faltas de asistencia:

o a) Los alumnos deberan presentar justificacion de sus faltas el primer dia de incorporacion a las
clases inmediatamente después de producida la falta. La justificacion se mostrara a los
profesores correspondientes y se entregara al tutor, que debera conservar el justificante. En el
caso de alumnos menores de edad, la justificacion debera ir firmada por el padre, madre o tutor
legal.

o b) El tutor comunicara al alumno, a la mayor brevedad, si considera que la justificacion es valida
0 no. Esta decision podra ser recurrida ante el Jefe de Estudios.

Pérdida de la evaluacion continua.
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1. Esta situacion se produce cuando el alumno incumple su deber de asistencia a las clases de uno o
varios médulos profesionales, superando el 15% de faltas de asistencia justificadas o no justificadas,
sobre el total de horas del mddulo en cada evaluacion.

2. La situacion de pérdida de evaluacién continua sera comunicada por el profesor del mddulo
correspondiente al tutor de grupo (anexo 4), quien lo trasladara al alumno y elevara a Jefatura de
Estudios (anexo 5).

3. Se aplicara el procedimiento de recuperacion establecido en la programacién didactica del modulo
correspondiente.

71. Falta de puntualidad a las actividades académicas.
1. Se considerara falta de puntualidad cuando el alumno pretende incorporarse a la sesién lectiva o

actividad con un retraso superior a cinco minutos respecto de la hora de inicio de la sesion.

2. Encaso de falta de puntualidad de un alumno, el profesor podra aplicar alguna o varias de las siguientes

medidas:
a. Amonestacion verbal.
b. No permitir la incorporacion a la actividad ya iniciada hasta la siguiente sesion horaria.

3. La falta reiterada de puntualidad tiene consideracion de falta grave, que podra ser sancionada por
Jefatura de Estudios.

72. Pérdida de la evaluacion continua.

1. Aparte de las correcciones disciplinarias y/o perdida de matricula del ciclo formativo, que se adopten en
el caso de las faltas injustificadas, cuando un alumno incurra en un quince por ciento de faltas sobre el
cémputo total de horas asignadas durante una evaluacién para un area, o médulo, quedaran sujetos al
sistema de “perdida de evaluacion continua”. Al efecto del computo referido en el parrafo anterior, las
ausencias debidas a sanciones que impliquen la prohibicion temporal de asistir al Instituto tendran
caracter de faltas injustificadas.

2. El procedimiento para aplicar este punto sera el siguiente:

a) Los alumnos deberan presentar justificacion de sus faltas el primer dia de incorporacién a las
clases inmediatamente después de producida la falta. La justificacion se mostrara a los
profesores correspondientes y se entregara al tutor, que debera conservar el justificante. En el
caso de alumnos menores de edad, la justificaciéon debera ir firmada por el padre, madre o tutor
legal.
b) El tutor comunicara al alumno, a la mayor brevedad, si considera que la justificacién es valida
0 no. Esta decision podra ser recurrida ante el Jefe de Estudios.
c) El profesor correspondiente solicitara del tutor la aclaracion de si las faltas de un determinado
alumno estan o no justificadas.
e) Si estando las faltas justificadas (siempre que se supere, como minimo el quince por ciento
sefialado) el profesor correspondiente considerara que le es imposible aplicar los criterios
generales de evaluacion establecidos en la Programacion, cumplimentara el anexo 4, de perdida
de evaluacion continua y le aplicara los criterios de evaluacion previstos en la Programacion.
En cualquier caso, las pruebas orales, escritas o practicas no realizadas por los alumnos como con-
secuencia de su falta a clase, justificada o no, deberan ser, a consideracion del profesor, recuperadas.
Hasta tanto se produzca esta circunstancia la evaluacion podra ser calificada como “NE” no evaluada.

CAPITULO 5. ESPACIOS Y SERVICIOS.

73. Organizacion de espacios e instalaciones.
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1. Laorganizacién de los espacios y el control del funcionamiento de los distintos servicios del Instituto son
responsabilidad del equipo directivo, con el primer objetivo de que sean suficientes para cubrir las
necesidades de toda la comunidad académica en el correcto desempefio de sus funciones.

2. Quedan sujetos a esta consideracion: aulas, talleres, laboratorios, biblioteca y aulas de estudio, botiquin,
salas para actos comunitarios, instalaciones deportivas, salas de profesores, despachos para los
diferentes Departamentos, salas para los profesores de guardia, sala de examenes, conserjerias,
servicios, espacios para atender las necesidades de almacenamiento, limpieza y mantenimiento,
vestuario del personal de limpieza y conservacion, cafeteria, fotocopiadora, aparcamiento de vehiculos
y lugares de esparcimiento.

3. Jefatura de Estudios asignara a cada Departamento de Familia Profesional/Didactico los espacios
docentes y auxiliares, de uso exclusivo o compartido, de que dispondra el departamento para el
desarrollo de las actividades académicas programadas.

4. El cuidado de las instalaciones es responsabilidad de toda la comunidad académica; por esto, cuando
cualquier miembro detecte algun desperfecto debera comunicarlo a la Jefatura de Estudios.

5. El mantenimiento de las instalaciones utilizadas por terceros sera responsabilidad de éstos, quedando
sujetas a los términos especificados en el correspondiente convenio de colaboracion.

74. Acceso a espacios e instalaciones del centro.

1. El acceso a cualquier dependencia del centro debe contar con la autorizacién de Jefatura de Estudios.

2. Los profesores autorizados dispondran de llave de aula para poder acceder a la misma al inicio de su
actividad docente y cerrarla al finalizar la misma.

3. Los Jefes de Departamento custodiaran las llaves especificas de los espacios asignados a los mismos,
llevando el control del uso de las mismas, 0 en su caso, la lista de profesores a las que se le ha facilitado
copia.

4. Los profesores realizaran sus tareas docentes en los espacios asignados en su horario por Jefatura de
Estudios. Cualquier cambio de ubicacién debe contar con la autorizacion previa de Jefatura de Estudios.

75. Acceso de vehiculos.

1. El acceso de vehiculos debe contar con la autorizacién de Jefatura de Estudios, que tras el registro de
la matricula extendera el correspondiente pase.

2. El equipo directivo establecera los criterios de sefalizacién y circulacion por los viales y lugares de
aparcamiento.

3. No podra acceder, circular o estacionar ningun vehiculo no autorizado. Los vehiculos deberan ser
sacados del recinto al finalizar la actividad diaria del Instituto. La permanencia nocturna deberd solicitarse
a Jefatura de Estudios y ser autorizada por la Direccion.

76. Aulas multimedia e informaticas.

1. Cada Departamento contara con aulas informaticas especificas asignadas por Jefatura de Estudios, en
funcién de las necesidades para desarrollar las Programaciones Didacticas. Los profesores que imparten
moédulos asignados a dichos Departamentos realizaran sus actividades docentes en las referidas aulas.

2. EL uso de las aulas multimedia del centro de uso compartido esta abierto a los profesores del centro,
para el desarrollo de las actividades reflejadas en las programaciones didacticas, previa reserva de las
mismas en la conserjeria del pabellén correspondiente.

77. Aula Magna, Salon de actos y Auditorio.

1. Eluso de estos espacios por parte del profesorado para el desarrollo de actividades académicas debera
contar con la autorizacion previa de Jefatura de Estudios.

3. Una vez recibida la autorizacion de uso, el profesorado debera realizar la reserva de las mismas en la
conserjeria del pabellon correspondiente.
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4. El Aula Magna se podra reservar para la realizacion de examenes en que concurran varios grupos de
alumnos, que no puedan realizar esta actividad en su aula habitual.

78. Biblioteca y Aula de Estudio.

1. El centro garantizard un espacio donde los alumnos puedan permanecer en horas no lectivas para el
desarrollo de tareas académicas, lectoras o informativas.

2. Elservicio sera atendido preferentemente por los profesores de los Departamentos Didacticos que tienen
asignadas horas de atencion a la misma.

79. Actividades extraescolares y no curriculares.

1. La utilizacion de las instalaciones del Instituto para actividades extraescolares por parte del personal
docente deberé contar con la autorizacion de Jefatura de Estudios.

2. La utilizacién de las instalaciones para actividades no curriculares, por agentes externos al centro, se
solicitara al Secretario del Instituto, ser4 autorizada por el Director, consultados los Departamentos
implicados, y sera informado el Consejo Escolar.
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NORMAS DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO.

ANEXOS.

APARTADO

DENOMINACION

PROGRAMACION DIDACTICA

Modelo de programacion didactica de médulo profesional.
Modelo extracto de programaciéon didactica de mddulo.
Modelo de programacion didactica de modulo “Proyecto”.

SEGUIMIENTO ABSENTISMO ESCOLAR

Anexo 1.- Horas modulos profesionales.
Anexo 2.- Comunicacién a alumnos - faltas de asistencia 10%.

Anexo 3.- Comunicacién a alumnos - faltas de asistencia 15%.

Anexo 4.- Comunicacién al tutor, perdida de Evaluacién
Continua.

EXPEDIENTE DISCIPLINARIO

5.01.- Inicio expediente.

5.02.- Citacidn para vista.

5.03.- Declaracién de testigos

5.04.- Audiencia y vista.

5.05.- Pliego de cargos.

5.06.- Medidas provisionales.

5.07.- Citacién propuesta resolucion.
5.08.- Propuesta resolucion.

5.09.- Acta propuesta resolucion.
5.10.- Citacién resolucion Consejo Escolar.
5.11.- Acuerdo Consejo Escolar.

RECLAMACION DE CALIFICACIONES FINALES

6.01. Reclamacién en 12 instancia.
6.02. Comunicacion al Departamento.
6.03. Comunicacion al interesado.
6.04. Informe de Departamento.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

7.00.- Protocolo de actividades extraescolares.
7.01. Propuesta de actividad extraescolar.
7.02. Carta de autorizacion de la familia.
7.03. Parte de salida del centro.

7.04. Listado de alumnos participantes.
7.05. Anuncio de actividad extraescolar.
7.06. Comunicacion a DAT.

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

MANUAL DE CALIDAD Y GESTION DE FCT.
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PROGRAMACION DIDACTICA

INSTRUCCIONES: Los textos en color rojo son notas de ayuda para cumplimentar el
documento, y deben ser eliminados en la version a entregar.

Ciclo

Formativo Nombre completo del Ciclo Formativo (y sus siglas entre paréntesis,

segun la asignacion de jefatura de estudios)

Normativa |1. Real Decreto ...(el que regula el Titulo del Ciclo Formativo)
que regula |2. Orden ... (Ia que regula el Curriculo del Ciclo Formativo)
el titulo

Modul? Nombre completo del moddulo profesional (y su coédigo de
Profesional |. e,
. identificacion si es LOE)

Fecha de Fecha de
Departame _,

entrada en |aprobacion por el

nto .
vigor Departamento

Duracion del Moéodulo (en

Distribucion horaria semanal
horas)

Numero de horas por semana, y reparto horario
Horas totales del médulo por sesiones. Por ejemplo: 8 h/semana (3,3,2)

Competencia general del Ciclo Formativo
Segun el Real Decreto del Titulo del ciclo formativo (BOE)

LOE: Competencias profesionales, personales y sociales asociadas al
modulo profesional.

LOGSE: Capacidades profesionales asociadas al médulo profesional.
(Dejar solo el que proceda)

Relacion de Competencias profesionales, respetando la letra o el niimero con la
que aparece en el del Real Decreto del Titulo del ciclo formativo (BOE).

a)

b)

c)

Objetivos Generales del Ciclo Formativo que el médulo profesional
ayuda a conseguir.

Relacion de Objetivos generales, respetando la letra con la que aparece en la
relacion del Real Decreto del Titulo del ciclo formativo.

a)

b)
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Unidad/es de Competencia Acreditable/s por el Modulo Profesional
Indicar la/s Unidades de Competencia profesional asociada/s al Mddulo, con el
codigo que aparece en la relacion del Real Decreto del Titulo del ciclo formativo.
Si no tiene asociada ninguna Unidad de Competencia, indicar “Modulo Soporte”.

Resultados de aprendizaje/Capacidades Terminales del Modulo
Profesional

Relacion de Resultados de aprendizaje, respetando el numero con el que aparece
en la relacion del Real Decreto del Titulo del ciclo formativo.

b=

Metodologia
Criterios metodoldgicos generales y de atencion a la diversidad que se utilizaran
en el desarrollo de los contenidos.

Equipamientos y materiales.
Se indicaran en este apartado los espacios en los que se desarrollaran las
actividades, asi como los equipamientos y materiales principales necesarios.
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RELACION DE UNIDADES DIDACTICAS DEL MODULO PROFESIONAL

(Repetir la siguiente tabla tantas veces como unidades didacticas tenga el moddulo
profesional. La divisién de contenidos y su asignacién a unidades didacticas la decide cada
Departamento. En caso de existir varios grupos con este médulo, todos deberan utilizar
una misma programacion. Hay que intentar que en el conjunto de unidades didacticas se
recojan todos los contenidos definidos segin la Orden del Curriculo del MEC (para ciclos
LOGSE) o de la CAM (para ciclos LOE). Si por circunstancias excepcionales (prevision de
falta de tiempo, de materiales, etc.) no se considerase posible desarrollar todos los
contenidos, se podrian recortar aquellos contenidos que, apareciendo en el Curriculo, no
estan incluidos en el Real Decreto del Titulo. Estos tultimos, al estar definidos como
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contenidos minimos, no podran eliminarse de la programacién en ningun caso.

Fecha prevista de

Unidad didactica n° inicio
TITULO DE LA UNIDAD DIDACTICA N° horas teoria
N° horas practica
RA Contenidos
Contenidos recogidos de la normativa relacionados con esta unidad, diferenciando su procedencia por
colores, segun el siguiente codigo:
N°  de - Contenidos recogidos en el RD del TITULO (contenidos minimos MEC): en negro.
ggdenlos - Contenidos afiadidos en la Orden del CURRICULO (CAM) : en azul.
Resulta - Contenidos afiadidos por el Departamento: en r0jO.
dos de
Aprend
izaje
afectad — P
0s por Actividades Practicas
la Relacién de actividades préacticas previstas durante el desarrollo de la unidad didactica.
Unidad
Didécti
ca.

Criterios de Evaluacién

Relacién de criterios de evaluacion de los que aparecen en el Real Decreto del Titulo del Ciclo
Formativo asociados a estos resultados de aprendizaje, que se aplicaran para evaluar la presente unidad
didactica.
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CRONOGRAMA

Se indicara en el encabezado el niumero de semanas de cada mes, considerando que la
semana pertenece al mes al que corresponda el lunes. Asi mismo, se adaptara el namero
de filas de la tabla segtin el nimero de Unidades Didacticas de las que consta el M6dulo
Profesional. Para rellenar la tabla se indicaran, sombreandolas de color negro, las casillas
de las semanas en las que se desarrollara cada una de las Unidades Didacticas, de acuerdo
al horario previsto en las tablas anteriores.

Sept Oct. Nov. Dic. Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun.

314/5(1/2[3]4|5[1]2[3|4]/1]12|3|2|3[4|5[1|/2[3|4[1|2|3[4|/2|3|/4[5/1[2]3]4]1/2]|3
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Procedimiento de Evaluacion

Se debera describir el sistema de evaluaciéon a emplear, los procedimientos que se
utilizaran (pruebas objetivas, trabajos, comportamiento, etc.), los criterios de
calificacién y la puntuacién de cada tipo de prueba sobre el total de la nota del
alumno.

Procedimiento de Recuperacion
Se indicaran las caracteristicas de los sistemas de recuperacion ordinario y
extraordinario.

Actividades de recuperacion en periodo extraordinario

Solo para médulos de cursos con FCT (generalmente 2° curso)

De definiran en este apartado las actividades de recuperacién extraordinaria que
se desarrollaran en el Centro durante el periodo de ejecucion de la FCT, para
aquellos alumnos que no han promocionado a ella. Debera incluirse la
temporalizacion en el tiempo de dichas actividades.

Actividades Extraescolares Previstas

Deberan reflejarse las actividades extraescolares previstas, las fechas
aproximadas en la que se llevaran a cabo y, en su caso, el coste econémico
asociado (transportes, entradas, etc).

| Libro de Texto
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Se indicara el libro que se utilizara como texto de la asignatura, si es el caso, o los
libros recomendados como apoyo para ese modulo.
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EXTRACTO DE LA PROGRAMACION DIDACTICA

Ciclo Nombre completo del Ciclo Formativo ( y sus siglas entre
Formativo: paréntesis, segun la asignacion de jefatura de estudios)

Normativa |3. Real Decreto ...(el que regula el Titulo del Ciclo Formativo)
que regula 4. Orden ... (Ia que regula el Curriculo del Ciclo Formativo)
el titulo

Modul? Nombre completo del moédulo profesional (y su cédigo de
Profesional |. e e,
. identificacion si es LOE)

Fecha de Fecha de
Departame .,

entrada en |aprobacion por el

nto o
vigor Departamento

Objetivos Generales del Ciclo Formativo

Relacion de Objetivos generales, respetando la letra con la que aparece en la
relacion del Real Decreto del Titulo del ciclo formativo.

a)

b)

c)

Resultados de aprendizaje/Capacidades Terminales del Médulo
Profesional

Relacion de Resultados de aprendizaje, respetando el nimero con el que aparece
en la relacién del Real Decreto del Titulo del ciclo formativo.

=
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Contenidos
Unidad Horas Contenidos
Didactica
Numero de Horas | Resumen de los contenidos de la Unidad didactica.
orden y totale | Utilizar tantas filas como Unidades Didacticas tenga el
nombre dela |s Moédulo Profesional
Unidad
didactica
CRONOGRAMA

Se indicara en el encabezado el niumero de semanas de cada mes, considerando que la
semana pertenece al mes al que corresponda el lunes. Asi mismo, se adaptara el nimero
de filas de la tabla segtin el nimero de Unidades Didacticas de las que consta el Mddulo
Profesional. Para rellenar la tabla se indicaran, sombreandolas de color negro, las casillas
de las semanas en las que se desarrollara cada una de las Unidades Didacticas, de acuerdo
al horario previsto en las tablas anteriores.

Sept Oct. Nov. Dic. Ene. Feb. Mar. Abr. May. Jun.

3

4/5(1]12|3|4|5[1[2|3]4|1]2/3[2|3[4|5/1]2|3|4|1]2|3|4|/2|3|4[5]1]2|3[4]1]2]|3
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Procedimiento de Evaluacion.

Se debera describir el sistema de evaluacion a emplear, los procedimientos que se
utilizaran (pruebas objetivas, trabajos, comportamiento, etc.), los criterios de
calificacion y la puntuacion de cada tipo de prueba sobre el total de la nota del
alumno.
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Procedimiento de Recuperacion
Se indicaran las caracteristicas de los sistemas de recuperacién ordinario y
extraordinario.

Libro de Texto
Se indicara el libro que se utilizara como texto de la asignatura, si es el caso, o los
libros recomendados como apoyo para ese modulo.

El delegado: El subdelegado:
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PROGRAMACION DIDACTICA - PROYECTO

INSTRUCCIONES: Los textos en color rojo son notas de ayuda para cumplimentar el
documento, y deben ser eliminados en la version a entregar.

Ciclo
Formativo Nombre completo del Ciclo Formativo (y sus siglas entre paréntesis,
segun la asignacion de jefatura de estudios)
Normativa |5. Real Decreto ...(el que regula el Titulo del Ciclo Formativo)
que regula |6. Orden ... (Ia que regula el Curriculo del Ciclo Formativo)
el titulo
MOdUI(.) Nombre completo del moédulo profesional (y su coédigo de
Profesional |. e e,
. identificacion si es LOE)
Fecha de Fecha de

Departame .,

entrada en |aprobacion por el

nto c
vigor Departamento

Competencia general del Ciclo Formativo
Segun el Real Decreto del Titulo del ciclo formativo (BOE)

Normas de organizacion y funcionamiento (RRI)
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del Médulo
Profesional

1. Identifica necesidades del sector productivo, relacionandolas con
proyectos tipo que las puedan satisfacer.

Criterios de evaluacion

a) Se han clasificado las empresas del sector por sus
caracteristicas organizativas y el tipo de producto o servicio que ofrecen.

b) Se han caracterizado las empresas tipo, indicando la estructura organizativa
y las funciones de cada departamento.

¢) Se han identificado las necesidades mas demandadas a las
empresas.

d) Se han valorado las oportunidades de negocio previsibles en el sector.

e) Se ha identificado el tipo de proyecto requerido para dar
respuesta a las demandas previstas.

f) Se han determinado las caracteristicas especificas requeridas en
el proyecto.

g) Se han determinado las obligaciones fiscales, laborales 'y
de prevenciéon de riesgos, y sus condiciones de aplicacion.

h) Se han 1identificado posibles ayudas o subvenciones para la
incorporaciéon de las nuevas tecnologias de produccion o de servicio que se
proponen.

1) Se ha elaborado el guion de trabajo que se va a seguir para la elaboracién
del proyecto.

2. Disena proyectos relacionados con las competencias expresadas en el
titulo, incluyendo y desarrollando las fases que lo componen.
Criterios de evaluacion
a) Se ha recopilado informacion relativa a los aspectos que van a ser tratados
en el proyecto.
b) Se ha realizado el estudio de viabilidad técnica del mismo.
c) Se han 1identificado las fases o partes que componen el
proyecto y su contenido.
d) Se han establecido los objetivos que se pretenden conseguir,
1dentificando su alcance.
e) Se han previsto los recursos materiales y personales necesarios para
realizarlo.
f) Se ha realizado el presupuesto econémico correspondiente.
g) Se han identificado las necesidades de financiacion para la
puesta en marcha del mismo.
h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para
su diseno.
1) Se han identificado los aspectos que se deben controlar
para garantizar la calidad del proyecto.

3. Planifica la ejecucion del proyecto, determinando el plan de
intervencion y la documentacion asociada.
Criterios de evaluacion
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a) Se han secuenciado las actividades ordenandolas en funcion de las
necesidades de desarrollo.

b) Se han determinado los recursos y la logistica necesaria para cada actividad.

c) Se han 1identificado las necesidades de permisos y
autorizaciones para llevar a cabo las actividades.

d) Se han determinado los procedimientos de actuacion o ejecuciéon de las
actividades.

e) Se han 1identificado los riesgos inherentes a la ejecucion
definiendo el plan de prevenciéon de riesgos y los medios y equipos
necesarios.

f) Se ha planificado la asignacion de recursos materiales vy
humanos y los tiempos de ejecucion.

g) Se ha hecho la valoracién econémica que da respuesta a las condiciones de
su puesta en practica.

h) Se ha definido y elaborado la documentacién necesaria para
la ejecucidn.

4. Define los procedimientos para el seguimiento y control en la
ejecucion del proyecto, justificando la seleccion de variables e
Instrumentos empleados.
Criterios de evaluacion
a) Se ha definido el procedimiento de evaluacion de las
actividades o intervenciones.
b) Se han definido los indicadores de calidad para realizar la
evaluacion.
¢c) Se ha definido el procedimiento para la evaluacion de las
incidencias que puedan presentarse durante la realizaciéon de las
actividades. su posible solucién v registro.
Metodologia
Una veandsida qeincelskasyraminsidipedol scpactiavirdes]aftjagemdaaledistema de
seguinviegittrded elod uhasdadSCT, el profesor- coordinador de proyecto dedicara al
merps Séos haoraefite dochs joelddagdora htendsruanlestabiémnondcerarito ePBarzo
sea podiblegyhfesidry ademnas actidialzdestrapkpiadepara realizar dicha
funfiéiBe ha establecido el procedimiento para la participacién en la evaluacién de
En dichss reuniosasrédprefesciientesrdinader ingidirél @bolesdsiguientelaspeehoss
a) Eypecifiapglirigir y supervisar al alumno durante la realizacién y
g) PBreshataeiéubléeldproyactsistaresorpnde aatantimaespdcialmgriimientda del
pdingo dée docidicivesesydel pfogteino acsiardtrustaexisdetratamiento de los
temas...
b) Comprobar que los proyectos propuestos por los alumnos, una vez
finalizados, cumplen las condiciones recogidas en el anteproyecto y otorgar
su visto bueno.

Relacion de proyectos
Se indicaran en este apartado los enunciados de proyectos propuestos para su
desarrollo por parte de los alumnos.
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Procedimiento de Evaluacion

Una vez finalizada la realizaciéon del médulo de FCT, presentaran ante el
equipo docente los proyectos elaborados.

La presentacion consistira en la exposicion del trabajo realizado, la metodologia,
el contenido y las conclusiones, con una especial mencion a sus aportaciones
originales.

Terminada la presentacion, los profesores dispondran de 15 minutos de tiempo
para plantear cuantas cuestiones estimen oportunas relacionadas con el trabajo
presentado. Tras lo cual emitiran una valoracién del mismo que facilite al profesor-
coordinador la emision de la calificacion del moédulo.

Criterios de Calificacién
Se indicaran las caracteristicas del sistema de calificacion del proyecto.

Procedimiento de recuperacion
Se definira en este apartado el procedimiento de recuperacion aplicable en caso
de obtencion de una calificacion inferior a cinco puntos.
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ANEXO 1. COMPUTO DE 15% DE HORAS LECTIVAS POR MODULO

PROFESIONAL.

[PRESENTARLO EN JEFATURA DE ESTUDIOS ANTES DEL 15 DE OCTUBRE]
Ciclo:

Curso: Grupo: Grado:

de la Familia Profesional de:

12 22
EV EV:
(semanas)

32 EV

1° Grado Medio

2° Grado Medio

1° Grado
Superior
CURSO 20..../20.... 20 Grado

Superior

1°FPB

2° FPB

15% de clases (en horas/médulo)

Médulo 12 Eval. 22 Eval. 32 Eval.
HORAS TOTALES CURSO: [10% | 15%

A los efectos de determinar el nimero de faltas que puede dar lugar a la pérdida del derecho a la evaluacion continua y a la
anulacién de matricula, el equipo docente del Ciclo sefialado presenta el anterior calculo, para conocimiento de los alumnos

gue pudieran verse afectados.

El tutor/a del grupo:

fdO. v

VoB® Jefe/a Departamento

SELLO
DE

JEFATURA DE ESTUDIOS

{0 [ J P
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Comunicacion a alumnos. Faltas de Asistencia

D/D? como tutor/a del Ciclo
de grado curso

gue se imparte en este Instituto en el turno de

COMUNICA

al alumno/a D/D?

matriculado en dicho ciclo que:

[ ]Ha alcanzado usted el limite del 10 por ciento de faltas injustificadas a las actividades formativas desarrolladas en este
Instituto. De continuar con esta actitud, al producirse faltas mas, se formularé propuesta al Director de anulacién de
su matricula.

[ ]Ha alcanzado usted el limite de 10 dias de ausencia continuada injustificadamente a las actividades formativas
desarrolladas en este Instituto. De continuar con esta actitud, y al contabilizarse 5 dias mas de ausencia, se formulara
propuesta al Director de anulacion de su matricula.

Dispone usted de un plazo de 10 dias naturales para formularme, en este mismo documento, las alegaciones que considere
oportunas, adjuntando la documentacién justificativa.

En Madrid, a de de 20
fdo. SELLO DE JEFATURA DE ESTUDIOS
D/D? alumno/a del ciclo arriba citado,

manifiesta, en relacion con sus posibles faltas de asistencia, lo siguiente:

y adjunta la siguiente documentacion justificativa:

En Madrid, a de de 20

fdo:

D/D2 , tutor/a del grupo citado, a la vista de
las alegaciones presentadas, CONSIDERA
[ ]Justificadas las faltas de asistencia y propone la finalizacion del procedimiento.
[ 1No justificadas las faltas de asistencia y propone que el Director anule la matricula del alumno, ya que:
[ ]-el alumno ha alcanzado el 15% de faltas injustificadas,
[ ]-el alumno ha faltado consecutivamente a 15 dias a sus clases,

En Madrid, a de de 20

fdo:
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Anexo 3 ) ) )
Comunicacién a alumnos Faltas de Asistencia Registro salida de correspondencia ............
N° Fecha:
D e , Director del Instituto de Educacién Secundaria Virgen de la Paloma,
de Madrid,
COMUNICA
al alumno/a D./D? ,
matriculado/a en este Instituto en el Ciclo ,
de grado , que a la vista del informe presentado por el/la tutor/a del grupo,

[ ]Ha alcanzado usted el limite del 15 por ciento de faltas injustificadas a las actividades formativas desarrolladas en este
Instituto.

[ ] Ha alcanzado usted el limite de 15 dias de ausencia continuada injustificadamente a las actividades formativas
desarrolladas en este Instituto.

Dispone usted de un plazo de 10 dias naturales para formularme, en este mismo documento, las alegaciones que considere
oportunas, adjuntando la documentacion justificativa.

De no presentar alegaciones o ser estas consideradas insuficientes, procederemos a anular su matricula en este Instituto.
En Madrid, a

fAO. e SELLO

D/D2 alumno/a del ciclo arriba citado,
manifiesta, en relacion con sus posibles faltas de asistencia, lo siguiente:

y adjunta la siguiente documentacion justificativa:

En Madrid, a de de 20

fdo:

D s , Director del Instituto Virgen de la Paloma,
de Madrid, ,

RESUELVE

[ ] Considerar las faltas de asistencia como justificadas y poner fin al procedimiento.

[ ] Considerar las faltas de asistencia como no justificadas y anular su matricula en este Instituto. Contra esta resolucién
cabe recurso ante el Director del Area Territorial de Madrid-Capital, segin establece la Orden 2694/2009 (BOCM del 22 de
junio de 2009) en su articulo 18.b.

En Madrid,a de de 20

O e, SELLO
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ANEXO 4

COMUNICADO AL TUTOR/A - PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El/la profesor/a
gue imparte el médulo de
en el Ciclo Curso

comunica que los alumnos que se relacionan han Perdido el derecho a la Evaluacion Continua en la
evaluacion, por lo que propone el sistema extraordinario de evaluacion que se especifica.

Alumnos afectados:

Sistema extraordinario de evaluacion que se propone (segun consta en la Programacion del Departamento):

NOTA: Debe ser entregado al tutor/a al menos una semana antes de la Sesién de Evaluacién correspondiente.
Madrid, a de de

Firma del profesor: Comunicado por el tutor a los alumnos en la tutoria del
did...coiii (debe ser en la 12 después de la Ses. Ev.).
Notas del tutor:
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Anexo 5.01.
INICIACION DE EXPEDIENTE

El director del IES Virgen de la Paloma, una vez recogida la necesaria informacion,

ACUERDA incoar expediente disciplinario al alumno D. , del
curso del ciclo formativo de grado , porla
presunta comision de los hechos ocurridos el dia __ de de 20__ y que se

concretan en

La instruccion del expediente se encomienda a D. ,
profesor de , a tenor de lo dispuesto en el articulo 23 del
Decreto 15/2007, de 19 de abiril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia
de los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

Lo que traslado a usted para su conocimiento y a efectos.

Madrid, a __ de de 20
EL DIRECTOR,

FAO.: oo
Enterado:

D.
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Anexo 5.02

CITACION PARA EL TRAMITE DE AUDIENCIA Y VISTA DEL EXPEDIENTE

Por la presente, como Instructor del expediente al alumno D./Dia:

, de curso del Ciclo Formativo de grado , le
convoco a una comparecencia el proximo dia de alas __: horas, en
del IES Virgen de la Paloma, sito en Madrid, C/ Francos Rodriguez, 106, con el fin
de proceder al tramite de audiencia al interesado y vista del expediente.

Realizado dicho tramite, dispondra de un plazo de dos dias lectivos para presentar cuantas alegaciones estime
oportuno.

Se le comunica asimismo que, en caso de no comparecer, transcurrido el plazo de alegaciones citado que finaliza
eldia__ de de se continuara la tramitacién ordinaria del expediente.

Madrid, a __ de de 20
EL DIRECTOR,
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Anexo 5.03

ACTUACIONES DEL INSTRUCTOR PARA EL ESCLARECIMIENTO DE LOS
HECHOS.

Previamente citado, comparece D./Dfia como testigo en el
expediente disciplinario abierto al alumno , quien, informado del motivo de su
comparecencia, promete decir la verdad de cuanto supiere y fuese preguntado en relacion con este expediente.

PREGUNTADO:

RESPONDE:

PREGUNTADO:

RESPONDE:

PREGUNTADQO: si tiene algo mas que alegar,

RESPONDE:

Leida la presente declaracién por el declarante, la encuentra ajustada a lo manifestado.
Madrid, a __ de de 20
El Instructor El declarante,

Fdo. Fdo.

Nota: junto a esta comparecencia se pueden presentar cuantos escrito considere el testigo.
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Anexo 5.04

AUDIENCIA AL INTERESADO Y VISTA DEL EXPEDIENTE.

En Madrid, siendo las __:  horas del __ de de 20__, comparece ante mi, Instructor del
expediente disciplinario abierto al alumno de este Centro D./Dia:
, y D./Dfa:

(Padre, madre o tutor legal. Solo para menores de edad) para
llevar a efecto el tramite de audiencia al interesado y vista del citado expediente.

A tal fin se les muestra el expediente donde constan todas las actuaciones llevadas a cabo para el
esclarecimiento de los hechos. Una vez finalizado el examen del referido expediente se les hace saber que
disponen de dos dias lectivos para que presenten las alegaciones que consideren convenientes a su defensa,
plazo que finaliza el dia 14 de diciembre, transcurrido el cual se continuard la tramitacion ordinaria del expediente.

En prueba de conformidad con la celebracion del presente acto, firman la presente.
EL INSTRUCTOR,

Fdo.:

EL COMPARECIENTE Solo para menores:
D,
(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo:. Fdo:
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Anexo 5.05

PLIEGO DE CARGOS

PLIEGO DE CARGOS que formula D. , Instructor del expediente disciplinario
incoado al alumno , en virtud de designacién efectuada por el
Director del Centro con fecha __ de de 20__ para el esclarecimiento de los hechos que se le imputan.
Durante la fase de instruccion se han recogido testimonios de:

D./Dfia alumno/a del grupo

D./Dfia alumno/a del grupo

D./Dfa alumno/a del grupo

A partir de las informaciones recogidas, se imputan al alumno referenciado en el encabezamiento los siguientes
hechos:

Los hechos relatados, que pueden ser considerados como .
De probarse tales cargos, el alumno podria haber incurrido en
responsabilidad disciplinaria por falta muy grave para la convivencia del Centro, segun el apartado B del articulo
14.1 del Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia de los
centros docentes de la Comunidad de Madrid, a la que podria corresponder alguna de las correcciones que para
este tipo de conductas previene el citado Decreto en los apartados __ y _ de su articulo 14.2.

El presente pliego de cargos puede ser contestado por usted dentro del plazo de 2 dias lectivos contados a partir
del siguiente al de su recepcién, con las alegaciones que considere convenientes a su defensa y con la aportacion
de cuantos documentos considere de interés.

Madrid, a __ de de 20

EL COMPARECIENTE Solo para menores:
D,
(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo:. Fdo:
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Anexo 5.06

ADOPCION DE MEDIDAS PROVISIONALES POR EL DIRECTOR

A la vista de los hechos imputados al alumno como presunto
responsable de los mismos, acaecidos el dia __ de de 20__, considerando que dichos hechos
pueden ser encuadrados dentro de alguna de las conductas previstas en el articulo 14 del Decreto 15/2007, de
19 de abiril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia de los centros docentes de la Comunidad
de Madrid, y dada la repercusion que los mismos estan teniendo en el Centro, se estima procedente adoptar la
medida provisional a la que se refiere el art. 23 del citado Decreto consistente en la suspension de asistencia a
clases durante los dias __al __ de de 20__.

Madrid, a __ de de 20

El Director:

FAO:

El alumno: Solo para menores:
D,
(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo:. Fdo:
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Anexo 5.07

CITACION PARA COMUNICACION DE LA RESOLUCION

Por la presente se convoca al alumno D. , del curso del ciclo
formativo de grado , y D./Dfa:

(Padre, madre o tutor legal. Solo para menores de edad) a una
comparecencia el préximo dia __  de de , a las __:  horas, en

del centro IES Virgen de la Paloma, sito en Madrid, C/ Francos
Rodriguez, 106, con el fin de proceder a la audiencia en la que se le comunicara la resoluciéon adoptada por el
Consejo Escolar del Centro, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 25 del Decreto 15/2007, de 19 de
abril, regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

Madrid,a ___ de de 20

El Director:

FAO:

El alumno: Solo para menores:
D,
(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo:. Fdo:
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PROPUESTA DE RESOLUCION

Tramitado el expediente disciplinario instruido con motivo de los hechos acaecidos el dia __ de ,
en el que aparece como implicado en su comisién el alumno
D. , el instructor del expediente D.
formula la siguiente propuesta de resolucion:

I. INSTRUCCION DEL EXPEDIENTE

Para esclarecer los hechos relatados, el instructor llevé a cabo las siguientes acciones:

De las acciones anteriores se deducen los siguientes

HECHOS IMPUTADOS

CALIFICACION DE LOS HECHOS

Los hechos anteriormente  descritos estdn tipificados como  falta muy grave  por
, a tenor de lo dispuesto en el articulo 14.1 del
decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el marco regulador de las normas de convivencia de los
centros docentes de la Comunidad de Madrid.

Durante la fase de instruccién se han identificado, de acuerdo al articulo 18.3 del citado Decreto, las siguientes
circunstancias agravantes:

Asi mismo, no se ha determinado ninguna de las circunstancias atenuantes previstas en el articulo 18.2 del
Decreto de referencia.

IV. PROPUESTA

En base a la calificacion de los hechos imputados, se propone
, prevista como medida sancionadora de faltas muy graves en el
apartado G del articulo del articulo 14.1 del decreto 5/2007, de 19 de abril.

Madrid, __ de de 20

EL INSTRUCTOR

FDO.:
SR. DIRECTOR Y PRESIDENTE DEL CONSEJO ESCOLAR DEL IES VIRGEN DE LA PALOMA.
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Anexo 5.09

AUDIENCIA EN LA QUE SE COMUNICA LA PROPUESTA DE RESOLUCION

En Madrid, siendolas __ : horasdel _ de de 20__, comparece ante mi, Instructor del expediente
disciplinario abierto al alumno de este Centro D. , el propio alumno,
para llevar a cabo la audiencia en la que se le comunica la propuesta de resolucién, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 25 del Decreto 15/2007, de 19 de abril, regulador de la convivencia de los centros
docentes de la Comunidad de Madrid.

A tal fin, en presencia del Director del centro y del profesor-tutor, doy copia de la propuesta de resolucion al
interesado, comunicandole que dispone de dos dias lectivos para que presente las alegaciones que consideren
convenientes a su defensa, plazo que finalizaalas __:  horasdeldia__ de , Y que transcurrido
dicho plazo se elevara todo lo actuado al Consejo Escolar para que éste resuelva como proceda.

En prueba de conformidad con la celebracion del presente acto, firman la presente.

EL INSTRUCTOR,

Fdo:.:

LOS COMPARECIENTES,

El Director El tutor El alumno Solo para menores:

(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo. Fdo. Fdo. Fdo.
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CITACION PARA COMUNICACION DE LA RESOLUCION

Por la presente se convoca al alumno D. , del curso del ciclo
formativo de grado , @ una comparecencia el proximo dia__ de ,alas_:  horas,
en del centro IES Virgen de la Paloma, sito en Madrid, C/ Francos Rodriguez,

106, con el fin de proceder a la audiencia en la que se le comunicara la resolucion adoptada por el Consejo
Escolar del Centro, de conformidad con lo dispuesto por el articulo 25 del Decreto 15/2007, de 19 de abiril,
regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

Madrid, a __ de de 20

El Director:

FAO:

El alumno: Solo para menores:
D,
(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo:. Fdo:
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NOTIFICACION DEL ACUERDO DEL CONSEJO ESCOLAR AL ALUMNO

En la reunién del Consejo Escolar de este Centro celebrada en sesion extraordinaria de fecha _ de

de 20, ha sido tratado uno de los puntos del Orden del dia consistente en el estudio y
deliberacién de la propuesta de resolucién formulada por el Instructor del expediente disciplinario del que ha sido
objeto el alumno de este Centro D.

Examinada la citada propuesta de resolucién, de la que Vd. ya tenia conocimiento, y la documentacion que a la
misma se acompafa, donde se recogen las actuaciones llevadas a cabo por el Instructor para el esclarecimiento
de los hechos, el Consejo Escolar de este Centro ha estimado que los hechos objetos del expediente han
guedado suficientemente probados. De igual forma, el Consejo Escolar ha considerado autor de los mismos al
alumno D.

Consecuentemente, una vez estudiadas las alegaciones aportadas por Vd. y tras las deliberaciones oportunas,
el Consejo Escolar ha considerado lo siguiente:

Los hechos, consistentes en , pueden ser encuadrados dentro de la
conducta prevista en el articulo 14.1 apartado _ del Decreto 15/2007, de 19 de abril, por el que se establece el
marco regulador de la convivencia de los centros docentes de la Comunidad de Madrid.

En los hechos concurren las siguientes circunstancias agravantes:

En los hechos concurren las siguientes circunstancias atenuantes:

A la vista de lo anterior, el Consejo Escolar de este Centro ha adoptado el acuerdo por unanimidad de que la
correccién que corresponde a dichas conducta o hecho es , en aplicacion del
articulo 14.2, letra _ del citado Decreto.

La fecha de efecto de esta medida correctiva sera el de de 20__.

La resolucion del Consejo Escolar , a tenor de lo previsto en el articulo 27.1 del Decreto 15/2007 ya citado, podra
ser objeto de reclamacion ante el Director del Area Territorial, en el plazo de dos dias habiles.

Madrid, a __ de de 20

El Director /Presidente del Consejo Escolar ,

FAoi

El alumno: Solo para menores:
D,
(Madre, padre o tutor legal del alumno)

Fdo:. Fdo:
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Anexo 6.01. RECLAMACION EN 1* INSTANCIA ANTE EL JEFE DE ESTUDIOS.

Alumno DNI

Padre/Madre/Tutor/a (En caso de ser el alumno menor de edad)

Domicilio

Municipio Teléfono fijo Moévil

Ciclo en el que esta matriculado Turno

Curso Grupo

EXPONE

Que en el boletin de notas de fecha de de 20 he recibido las calificaciones finales
del:

Moédulo que se reclama:

Profesor/a que lo imparte: Calificacién obtenida

I:I Decisién adoptada por el equipo docente “ACCESO A LA EMPRESA” (solo alumnos 1° DUAL)

Y estando en desacuerdo con por los siguientes motivos:

, es por lo que

SOLICITA
Se realicen las revisiones que correspondan.

En ,a de de 20____

Fdo.:

Sr/a JEFE/A DE ESTUDIOS DEL

NOTA: Plazo de dos dias lectivos desde la fecha de entrega de notas.
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Anexo 6.02. Comunicacion de la reclamacion al Departamento/Equipo
Docente.

DE JEFATURA DE ESTUDIOS A:

[ ] DEPARTAMENTO DE:
[] EQUIPO DOCENTE DE:
Habiéndose recibido en esta Jefatura de Estudios, con fecha de
de 20 reclamacion en 12 instancia, cuya copia se adjunta, del
alumno/a
del curso __ del Ciclo , turno , sobre la

calificacién final obtenida en:
[ 1 Mbédulo de )

] Decisién adoptada por el equipo docente “ACCESO A LA EMPRESA”

LE COMUNICO

Como Jefe del Departamento/tutor de que de acuerdo con lo
dispuesto en la Orden, 2195/2017 de 15 de junio, art. 24 (BOCM 26/06/2017) debera convocar reunién del
Departamento/Equipo Docente que preside para que evalie la solicitud de revision de calificacién que se
adjunta y elabore el preceptivo informe en el que se ratifique argumentadamente la calificacién
otorgada o se proponga su modificacion, en un plazo no superior a 2 dias habiles.

Del acta de la reunién del Departamento/Equipo Docente donde se contenga el precitado informe se
dara traslado inmediato a esta Jefatura de Estudios, al objeto de comunicar al reclamante la resolucién
adoptada.

En_ Madrid ,a de de20

EL/LA JEFE/A DE ESTUDIOS,

Fdo.:

Sr/a Jefe/a del Departamento/tutor de

Recibi el de de 20

Fdo.:

Nota: Los Jefes de Departamento entregaran en Jefatura de Estudios ademas del acta de resolucién, copia del examen
u hoja de item para las practicas y programacién del médulo.
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Anexo 6.03. Comunicacion al interesado.

DE JEFATURA DE ESTUDIOS
AL INTERESADO

Sr/a. D/D?

Grupo:

Recibido en esta Jefatura de Estudios informe del Departamento de
referido a la reclamacion que usted realizé (en nombre de su hijo/a) con fecha _
de

de 20__ __ referido a la solicitud de revision de la calificacién/decision,
le comunico que,

Reunido el Departamento/Equipo Educativo con fecha ___ de de 201 ___, y analizada la reclamacién
presentada de acuerdo con lo previsto en la Orden 2195/2017, de 15 de junio, art.24 (BOCM 26 de junio de 2017) que
regula el proceso de reclamacién sobre las calificaciones

ha resuelto:

|:| ratificarse en la calificacién de anteriormente otorgada en la sesién de evaluacién final del curso.

|:| modificar la calificacién de anteriormente otorgada por la de que ha procedido a incluirse

en el acta correspondiente.

Breve argumentacion:

CONTRA LA PRESENTE DECISION PODRA ELEVAR UNA RECLAMA(;I(’)N A LA DIRECCIQN DE AREA
TERRITORIAL DE MADRID-CAPITAL, EN EL PLAZO DE DOS DiAS HABILES DESDE EL DiA
SIGUIENTE AL DE LA COMUNICACION.

En_ ,a__ de de 201

EL DIRECTOR,

Fdo.:

Recibi con fecha _ de de 201

Fdo.:
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Anexo 6.04. INFORME DEL DEPARTAMENTO/EQUIPO DOCENTE DE:

ASISTENTES: En , siendo las ____ horas del

dia__ de de 201__, se retnen los componentes

del Departamento/Equipo docente que se citan al margen para tratar la revision de la calificaciéon
final otorgada al alumno/a
del curso del nivel de , grupo , vy en el m6dulo de:

o en la decisién del equipo docente de acceso a la empresa.

Recibida de la Jefatura de Estudios del Centro, con fecha reclamacién en primera instancia sobre la
calificacién recibida por el alumno/a arriba referenciado, este Departamento/Equipo Docente informa lo siguiente:

Se han analizado las actuaciones seguidas en el proceso de evaluacién del alumno/a, segin la programacién del
Departamento, que forma parte del Proyecto Educativo, especialmente referidas a los siguientes puntos:

A) Analizada la adecuaciéon de los objetivos, contenidos y criterios de evaluacién sobre los que se ha llevado a cabo la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumno/a reclamante, con los recogidos en la programacién did4ctica, se deduce que:
(MOTIVAR O RAZONAR)

B) Analizada la adecuacién de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados al alumno/a reclamante con lo
senalado en la Programacién Didéctica, se deduce que: (MOTIVAR O
RAZONAR)

C) Analizada la correcta aplicacién de los criterios de calificacién y evaluacién establecidos en la programacién didéctica
para la superacién del médulo, se deduce que: (MOTIVAR O
RAZONAR)

Visto lo reseniado anteriormente, los componentes del Departamento acuerdan por:
[ Junanimidad

[ ]mayoria de votos a favor y en contra
lo siguiente:

[ Jratificar la calificacién anteriormente acordada.

[ ] modificar la calificacién otorgada de en la sesidén de evaluacion final por la
calificacién de

EL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO/
TUTOR/A DEL GRUPO, Firma y pie de firma de los restantes miembros.

Fdo.:
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Anexo 7.01. INSTRUCCIONES GENERALES PARA LA ORGANIZACION DE
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

1.- TIPO DE ACTIVIDADES
Hay dos tipos de actividades:

a) Actividades complementarias: salidas o actividades que se realizan afectando al
horario lectivo, relacionadas con cada asignatura, médulo o &mbito.

b) Actividades extraescolares: salidas o actividades que se realizan afectando al
horario lectivo, suelen ser de tipo ludico, por ejemplo viajes con tutoria, fiesta de carnaval,
etc.

2.- ACTIVIDADES DEPENDIENDO DEL LUGAR DE DESPLAZAMIETO:

Antes de organizar una actividad sera necesario entregar el modelo 1 a la Jefa del
Departamento de Culturales.

2.1.- ACTIVIDADES DENTRO DEL CENTRO.

El jefe del departamento o persona responsable de la actividad pedira la autorizacion
de esta actividad al Jefe de Estudios correspondiente, esta autorizacién puede ser
verbal.

En las actividades que participen alumnos de otros Centros se necesitara la
autorizacion del Director.

2.2.- ACTIVIDADES DENTRO DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Si participan menores de edad deberan ir como minimo 2 profesores, en caso de no
participar menores el nimero sera como minimo de 1 profesor por cada 15 alumnos.

2.3.- ACTIVIDADES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL.

En todas las actividades participaran un minimo de 2 profesores.
Las actividades que tengan seguro de viaje tienen que adjuntar copia para Jefatura de
Estudios.

2.4.- ACTIVIDADES DENTRO DE LA UNION EUROPEA.

En todas las actividades participaran un minimo de 2 profesores.

Los alumnos tienen que sacar la tarjeta sanitaria europea, facilitada en las agencias
de la Seguridad Social.

Las actividades que tengan seguro de viaje tienen que adjuntar copia para Jefatura de
Estudios.
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2.5.- ACTIVIDADES A OTROS PAISES.

En todas las actividades participaran un minimo de 2 profesores.
Todas estas actividades tienen que ir acompafiadas por un seguro de viaje, copia de
este seguro se entregara en Jefatura de Estudios.

3.- REQUISITOS.

La realizacion de estas actividades sera autorizada por Jefatura de Estudios, siempre y
cuando vengan recogidas en las programaciones de los departamentos.
Dichas programaciones que se entregaran en el mes de septiembre en Jefatura de Estuidos
deberan incluir un documento adjunto con la relacién de las actividades a realizar. Hay que
indicar el trimestre del curso que se va a realizar la actividad y a los grupos que va dirigida.

Para poder llevar a cabo una Actividad Extraescolar, serd necesario que el grupo al que
va dirigido, muestre su interés participando mayoritariamente en la misma. No deben
realizarse actividades que afecten a una minoria del grupo. Si no hubiese participacion de al
menos el 75 % de los alumnos que asisten con regularidad a clase, la actividad podra ser
anulada por el tutor del grupo o por Jefatura de Estudios. En las Actividades
Complementarias la participacién es obligatoria por tener caracter complementario al
curriculo de una asignatura/maédulo, la no participacion debera ser justificada ante el tutor del

grupo.
4.- DOCUMENTACION.

Modelo 1: Este documento es para entregar a la Jefa del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, en el basicamente se comunicara la
actividad prevista, persona responsable de la actividad, profesores que participaran,
cursos que van a realizar la actividad, nimero de alumnos participantes, fechay
lugar de la actividad, transporte necesario, alojamiento (si fuese necesario) y el
horario de salida y el de regreso al Centro.

Este documento tiene finalidad econémica y es para que la Jefa del Departamento
pueda realizar un célculo del coste de la actividad, ademas de poder ir realizando las
gestiones de transporte, etc... que fuesen necesarias. Debe ser presentado a la Jefa del
Departamento a la mayor brevedad posible.

Modelo 2: Carta de autorizacion de los padres para los alumnos menores de edad.

Este documento lo entregara el tutor y lo podréa recoger el tutor o profesor responsable
de la actividad. Estas autorizaciones deberan ser guardadas por el profesor responsable de
la actividad hasta final de curso. La fecha limite para que un alumno entregue este
documento es de 2 dias lectivos antes del comienzo de la actividad, pasada estas fechas
este alumno no podra realizar la actividad.

Modelo 3: Parte de salida del Centro. Se indicaran los grupos participantes, nimero
de alumnos, fecha de salida y llegada, hora de salida y llegada, lugar del
desplazamiento, medio de transporte a utilizar y teléfono de contacto del profesor
responsable. Tiene que ir firmado por todos los profesores que participan en la
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actividad, con el visto bueno del jefe del departamento y con el del jefe de estudios
correspondiente.

Este documento tiene que estar entregado en Jefatura de Estudios como minimo 2
dias lectivos antes del comienzo de la actividad para poder ser enviado al seguro escolar
junto al modelo 4.

Modelo 4: Listado de alumnos participantes. En el se indicaréa el nombre de la
actividad, profesor responsable de la actividad, grupos participantes, fecha de salida y
regreso. Ademas de un listado de los alumnos con su DNI y un teléfono donde se
pueda contactar con alguna persona de su familia en caso de accidente.

Este documento tiene que estar entregado en Jefatura de Estudios como minimo 2
dias lectivos antes del comienzo de la actividad para poder ser enviado al seguro escolar
junto al modelo 3.

Modelo 5: Anuncio de Actividad Complementaria o Extraescolar. En el se recogera el
departamento que organiza la actividad, nombre de la actividad, fecha de salida y
regreso, grupos y profesores participantes.

Este modelo solo es para comunicarlo al resto de profesores del departamento y debe
ser expuesto en el tablon de anuncios del departamento 5 dias lectivos antes del comienzo
de la actividad por el profesor responsable.

Modelo 6: Comunicacion /Autorizacion al Director de Area Territorial de Madrid-
Capital.

Este modelo lo tienen que rellenar todos los profesores que realicen una actividad
fuera de la Comunidad de Madrid, tiene que estar entregado en Jefatura de Estudios para su
envio 10 dias antes del comienzo de la actividad. En el se recogera basicamente el nombre
de la actividad (debe figurar en la programacion del departamento y aprobada por el Consejo
Escolar), fecha/s en la que se va a realizar y lugar de desplazamiento. Ademas deben figurar
los profesores que van a patrticipar con sus DNI y firmado por el interesado con el visto
bueno del director del Centro.

4.- TRANSPORTE Y GESTION DE LAS ACTIVIDADES.

El Centro por mediacién del Departamento de Actividades Culturales gestionara la
reserva de autobuses necesarios para la realizacion de las actividades asi como ayudara a
la gestidn de cuantos trdmites sean necesarios para preparar las actividades.

5.- FINANCIACION.

Los gastos de la realizacion de las actividades propuestas por los departamentos
seran financiados pagando el Centro como maximo el 50 %, el resto el departamento y/o los
alumnos, siempre y cuando exista capacidad de financiacion de la actividad por parte de los
involucrados. El responsable de la actividad recogera las aportaciones econdmicas de los
alumnos, siempre y cuando la hubiese, y las entregara a la Jefa del Departamento de
Culturales junto con una fotocopia del modelo 4. Esta ultima debera entregarlo al Secretario
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del Centro. La adjudicacion del gasto en actividades debera ser lo mas homogéneo posible
entre todos los departamentos del Centro en funcion de alumnos por Departamento.

La financiacion quedara condicionada a la busqueda de los costes mas economicos.
6.- DIETAS.

Los profesores/as que participen en las Actividades tienen derecho una compensacion de
los gastos realizados, no pudiendo exceder estas cuantias de las establecidas por la
legislacion vigente sobre indemnizaciones por razon del servicio o el gasto efectivamente
realizado.

Dietas en territorio nacional
(Anexo | Real Decreto 462/2002, actualizado BOE 03/12/2005)
Desarrollado en Manual de Gestion Econdmica de los Centros Docentes

Grupo Por Alojamiento (con Por Manutencion
justificante)
37,40 € diarios
2 65,97 € diarios 18,70 € por comida y 18,70 € por cena

Las dietas en el extranjero estan fijadas sus cuantias maximas en el BOE del 03/01/2006

De acuerdo con el articulo 12 del Real Decreto 462/2002, los criterios para el devengo y
calculo de las dietas siguen las siguientes reglas:

Actividades cuya duracion sea igual o inferior a un dia natural

Se percibira el 50 % de la dieta por manutencion siempre y cuando la actividad tenga
una duracion minima de 5 horas y finalice después de las 16 horas.

Excepcionalmente, cuando la hora de regreso sea posterior a las 22 horas y la cena se
realice fuera de la residencia habitual se abonara adicionalmente el otro 50 % de la dieta
por manutencion previa justificacién con factura o recibo.

Actividades cuya duracion sea superior a 24 horas

- En el dia de salida se percibiran gastos de alojamiento y si la hora de inicio de la
actividad fuera antes de las 14 horas, se percibira el 100 % de los gastos de manutencion,
porcentaje que se reducira al 50 % cuando dicha hora de salida sea posterior a las 14
horas pero anterior a las 22 horas.

- En el dia de regreso no se percibiran gastos de manutencion ni de alojamiento, salvo
gue la hora fijada para fijar la actividad sea posterior a las 14 horas, en cuyo caso se
percibird anicamente el 50 % de los gastos de manutencion.

Excepcionalmente, cuando la hora de regreso sea posterior a las 22 horas y la cena se
realice fuera de la residencia habitual se abonara adicionalmente el otro 50 % de la dieta
por manutencion previa justificacion con factura o recibo.

- En los dias intermedios se percibiran dietas al 100%.
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El pago de las dietas seran costeadas por el Centro dentro de la partida asignada a
Actividades Complementarias y Extraescolares, para su pago serd necesario que este
indicado en el modelo 1. Una vez finalizada la actividad la Jefa del Departamento de
Actividades Culturales realizara la liquidacion del pago, para ello entregara al Secretario del
Centro una orden de compras/pagos indicando la actividad, fechay el lugar, detallando a
continuacion los nombres de los profesores/as, su DNI y el importe a pagar a cada
profesor/a. Si la actividad tiene gastos necesarios de justificacion se aportaran los
justificantes de gastos.
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MODELO 7.01

Para Dept. Culturales

MODELO de datos y propuesta de 1a ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA Y/o
EXTRAESCOLAR

Entregad este impreso rellano a la Jefa de Actividades Complementarias y
Extraescolares antes de la realizacion de cada actividad.
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MODELO 7.02

Para el tutor/a

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

D D2, . ,tutor/ade su hijo/a........................... ,
le comunica que el proximo dia...................... se realizara una salida del Centro.

Esta actividad CONSISIE EN.......oiiii i et
................................... , tiene caracter obligatorio.

La actividad comenzara a las .... Horas y terminara a las .... Horas aproximadamente.

Utilizaremos.........ccoooeeiiiiiiiiien, como medio de transporte y la cantidad a pagar
por su hijo/aesde .......... euros.

Ruego me devuelvan firmado el Recibi de esta comunicacion lo antes posible.

Madrid, a...... e de 20......
FAOr oo,
................................................ (CORTAR POR LA LINEA DE PUNTOS) . sttt etatteennenereeneensenseeeneenennns
Recibi
DD, , COMO (1)eeneeiieainnannnnns del
alumno/a ..o AUTORIZO/NO AUTORIZO (tachar lo que no
proceda) Su participacion en la actividad previstaparaeldia................ocoiiiiiiii ,
con un coste de......... euros.
Mi tel€fono e CONtACIO ©S . ... e,
Madrid, a......de.........ccceiiinianL. de 20......
FAOr oo

Este documento debe ser entregado al tutor al menos 3 dias lectivos antes del comienzo de la actividad .
(1) Padre, madre o tutor legal.
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MODELO 7.03

Para Jefatura de Estudios

PARTE DE SALIDA DEL CENTRO

15 0T oo )£ N° de alumnos.......
Fechadesalida:............c.coooiiiiiinn Hora:...... del Centro....en el lugar de la actividad....
Fechadellegada:......................ooel. Hora:...... al Centro.....no se regresa al Centro........
Lugar del desplazamiento:............cooviiiiiiiii i Localidad:...........ccooeiiiiiiiinn,
Medio de transporte:...........cccooiiiiiiiiiiiiinns Teléfono de contacto.............cccoeeiiiiiinii.
Nota: Esta actividad esta prevista en la programacion del curso.............. del Departamento

0 = entregada en Jefatura de Estudios.

PROFESORES/AS QUE PARTICIPAN EN LA ACTIVIDAD

Profesor/a que organiza la actividad: Profesor/a acompafiante: Profesor/a acompafiante:
FAom . FAom . Fdom .o
NI e NI et NI e
Profesor/a acompafiante: Profesor/a acompafiante: Profesor/a acompafiante:
FAom . FAom Fdom .o
NI e NI e NI e
Profesor/a acompafiante: Ve B° Jefe de Departamento: Vo B° Jefatura de Estudios:
Sello del Sello de
Departamento Jefat.
Estudios
FAor
FAom Fdor .
NIF
NI e NI
NOTAS:

- Este documento debe ser entregado en Jefatura de Estudios 2 dias lectivos antes del comienzo de la
actividad para su envio al Seguro Escolar.

- Adjuntar el “OK” de envio del fax al Seguro Escolar a este documento.

Normas de organizacion y funcionamiento (RRI) Pagina 70 de 73



e i T

Sssseosees Cumen P ey o
Je e e ke
iesVirgen de la Paloma

de Madrid Centro Publico de F.P.

Unién Europea

Fondo Social Europeo
“El FSE invierte en tu futuro”

MODELO 7.04

Para Jefatura de Estudios

Nombre del alumno/a

DNI/NIE

Teléfono de

Contacto (Aa) (1)

Menor de
Edad (2)

(2) Poner SI, si el alumno es menor de edad, en caso contrario poner NO.

Notas: Entregar en Jefatura de Estudios 2 dias lectivos antes del comienzo de la actividad junto al modelo 3.

(1) Indicar un teléfono de contacto donde poder avisar a los familiares en caso de accidente.
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MODELO 7.05

Para los Departamentos

ANUNCIO DE ACTIVIDAD COMPLEMENTARIA O EXTRAESCOLAR

1.- Actividad:

2.- Departamento Organizador:

3.- Fecha de inicio: Hora:

4.- Fecha de terminacion: Hora:

5.- Grupos participantes:

6.- Profesores acompanantes:

7.- Observaciones:
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MODELO 7.06

Para enviar UPE Direccién de Area Territorial

NOTIFICACION/AUTORIZACION A LA DIRECCION DE AREA TERRITORIAL DE
MADRID CAPITAL

Actividad:

N° de alumnos participantes............ Fecha de salida: Fecha de regreso:
Lugar de desplazamiento:

Entregar en Jefatura de Estudios 15 dias lectivos antes del comienzo de la actividad.

Profesores/as participantes DNI Firma
\/°B° El Director El Jefe del Departamento
Sello del
Centro
Fdo: Indalecio Torres Sanchez FAoi o

UNIDAD DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
DIRECCION DE AREA TERRITORIAL DE MADRID CAPITAL
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