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1. INTRODUCCION.

1.1. CARACTERISTICAS DEL CENTRO.

El centro integrado de formacion profesional “Pico Frentes” de Soria es un centro de formacion
publico, ubicado en la calle Gervasio Manrique de Lara 2 de Soria, cuya finalidad es contribuir
al desarrollo del Sistema nacional de cualificaciones y formacién profesional, donde confluyen
dos subsistemas de formacion profesional: la formacion profesional inicial y la formacion
profesional para el empleo.

En el Centro se desarrollan acciones formativas conducentes tanto a titulos de formacion
profesional como a certificados de profesionalidad, asi como otras ofertas formativas que den
respuesta a las demandas de cualificacion y recualificacion de las personas a lo largo de la
vida y del entorno productivo. Ademas, es un espacio de cooperacion entre el sistema d
e formacion profesional y el entorno productivo sectorial y local, con vinculos con las
empresas, en el que se impulsa la innovacion y el desarrollo a través de proyectos de
colaboracion con estas y con los interlocutores sociales, transfiriendo e intercambiando
conocimiento, participando en los procesos de reconocimiento, evaluacion y acreditacion de
competencias profesionales adquiridas mediante experiencia laboral o vias no formales de
formacion, y proporcionando servicios de informacion y orientacion profesional tanto a las
personas jovenes como a las adultas para que tomen las decisiones més adecuadas sobre sus
necesidades de formacion profesional; asegurando la calidad y equidad de los servicios
prestados.

Familias profesionales que se imparten en la actualidad:
1) Electricidad - Electronica.

e Ciclo de Formacion Profesional Basica de Electricidad. (FPBE)

e Ciclo de Grado Medio de Instalaciones Eléctricas y Automaticas. (IEA)

e Ciclo de Grado Superior de Sistemas de Telecomunicacion e Informaticos. (TEL)
2) Energia 'y Agua.

e Ciclo de Grado Superior de Energias Renovables. (ENR)

3) Madera, Mueble y Corcho.
e Ciclo de Formacion Profesional de Carpinteria y Mueble. (FPBM)

e Ciclo de Grado Medio de Carpinteria y Mueble. (CYM)e« Ciclo de Grado Superior de
Disefio y Amueblamiento. (DAM)

4) Instalacién y Mantenimiento.
Pagina 6 de 101
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e Ciclo de Grado Medio de Mantenimiento Electromecénico. (MEM)
e Ciclo de Grado Superior de Mecatronica Industrial (MEC)

5) Transporte y Mantenimiento de Vehiculos.

e Ciclo de Formacién Profesional Basica de Automocion. (FPBA)
e Ciclo de Grado Medio de Electromecanica de Vehiculos Automdviles. (EVA)
e Ciclo de Grado Superior en Automocion. (ATM)

1.2. AMBITO DE APLICACION DEL RRI.

El Reglamento de Régimen Interno, elaborado dentro del marco legal establecido por la
Constitucion y la legislacion educativa vigente, pretende establecer una normativa interna,
que regule y facilite la operatividad del Centro y el correcto desarrollo de la actividad
educativa, atendiendo a los valores y principios que presiden la vida del centro y dentro del
marco de una educacion integral del alumno.

Dentro del estricto cumplimiento que debe regir en la observancia de las normas, este
documento aspira a ser lo suficientemente flexible para adaptarse a la realidad de cada momento
y dar soluciones adecuadas a cada situacion. Este RRI se aplicara y debera ser observado por
todos los integrantes de la comunidad educativa del Centro.

El reglamento de régimen interior, una vez aprobado, se incluira en el proyecto funcional y
sera de aplicacién en todas las dependencias del centro en cualquier momento, siendo
obligacion generalizada de todos los miembros de la comunidad educativa su observacion y
cumplimiento durante su permanencia en el centro y cuando, participando en actividades
complementarias o extraescolares fuera del recinto escolar, actien como miembros del mismo.

1.3.REFERENCIAS DE GENERO.

Las menciones genéricas en masculino que aparecen en el presente Reglamento se
entenderan referidas a su correspondiente femenino.

2. ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DEL CENTRO.

2.1.LEGISLACION VIGENTE.
e ORDEN EDU/1051/2016, de 12 de diciembre, por la que se regula la organizacion y

funcionamiento de los centros integrados de formacion profesional de titularidad

publica dependientes de la consejeria competente en materia de educacién.

e Decreto 49/2010 de 18 de noviembre, por el que se regula la organizacion y

funcionamiento de los centros integrados de formacion profesional en la comunidad de

Pagina 7 de 101



unta de m

astilla y Ledn C | ERENTES BELACALAD
onsejeria de Educacion SORIA 509001

C

ER-5 12072

Castilla'y Leon.

e Real Decreto 1558/2005, de 23 de diciembre, por el que se regulan los requisitos

béasicos de los centros integrados de formacion profesional.

2.2.ORGANOS DE GOBIERNO.

Los centros integrados de formacion profesional de titularidad publica tendran los 6rganos
unipersonales de gobierno siguientes: director, jefe de estudios, jefes de estudios adjuntos y

secretario.

El nimero de Jefes de estudios adjuntos se fijara en funcion del grupo de alumnos:

a) Centros con al menos 20 grupos de alumnos en régimen presencial, dos jefes de estudios

adjuntos, uno de relaciones con las empresas y otro de calidad e innovacion.

b) Centros con menos de 20 grupos de alumnos en régimen presencial, un jefe de estudios

adjunto de relaciones con las empresas y calidad e innovacion.

c) Centros con grupos de alumnos en régimen presencial y a distancia, dos jefes de estudios

adjuntos, uno de relaciones con las empresas y otro de calidad e innovacion.

Los centros integrados de formacién profesional de titularidad publica, en funcién de las
especiales caracteristicas del centro y cuando lo acuerde la consejeria de la que este dependa,
podran contar con un administrador, para la realizacion de determinadas funciones asignadas
al secretario, y méas de un jefe de estudios. En estos casos, la consejeria competente determinara
la forma de nombramiento y cese y las funciones atribuidas.

2.2.1. Funciones del Equipo Directivo.

a) Velar por el buen funcionamiento del Centro.

b) Estudiar, elaborar y presentar a los dérganos colegiados de participacion del centro
propuestas para facilitar y fomentar la participacion coordinada de estos 6rganos en la vida del

centro.

c) Proponer procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y proyectos del centro y

colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de las decisiones de los

organos colegiados de participacion en el ambito de sus competencias.
e) Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto.

f) Elaborar la propuesta del proyecto funcional del centro de acuerdo con las directrices del
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g) Impulsar los planes de seguridad y emergencia del centro, responsabilizdndose de la

ejecucidn periodica de los simulacros de evacuacion, y evaluar las incidencias de los mismos.

h) Elaborar anualmente la memoria de direccion para su andlisis y valoracion por los 6rganos

colegiados de participacion del centro.

i) Colaborar con los 6rganos colegiados de participacion y organos de coordinacion del

centro en aquellas tareas en las que asi se establezca.

j) Colaborar con los diferentes érganos de la consejeria competente en materia de educacion o

en materia de empleo en la consecucion de los objetivos del centro.

Al finalizar el curso escolar, el equipo directivo redactard una memoria final de direccién que
incluiré el resultado de la evaluacion de la programacion general anual, asi como la estadistica
del alumnado que ha obtenido resultado positivo en las distintas ensefianzas que imparta el
centro.

La memoria final de direccion sera aprobada por el consejo social y se remitird a la direccion

provincial de educacion antes del 10 de julio para ser evaluada por la inspeccion educativa.

2.2.2. Director.
El director de cada centro integrado de formacion profesional publico serd nombrado y cesado
por el procedimiento de libre designacion de acuerdo con lo establecido en el articulo 13.1
del Real Decreto 1558/2005, de 23 de diciembre.
En caso de ausencia, vacante o enfermedad del director, este serad suplido temporalmente por
la persona que ejerza de jefe de estudios.
El director del centro ejercerd la direccion pedagdgica, promovera la innovacion y
garantizara el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
El director del centro tiene las siguientes funciones:
a) Dirigir y coordinar las actividades del centro y ostentar su representacion.

b) Proponer a la Administracion competente el nombramiento y, en su caso, el cese de los 6rganos

unipersonales de gobierno, una vez oidos los érganos colegiados respectivos.

¢) Dirigir y coordinar el proyecto funcional de centro, evaluar su grado de cumplimiento y

promover planes de mejora.

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro, fijar y aplicar la politica de recursos

humanos y adoptar las resoluciones disciplinarias que correspondan de acuerdo con las normas
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aplicables.

e) Fomentar y facilitar la suscripcion de acuerdos y convenios de colaboracién, previa aprobacion
del Consejo Social, con empresas, entidades y otras Administraciones para impartir la formacion

integrada y velar por su adecuado cumplimiento.
f) Elaborar y ejecutar el presupuesto, y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro.

g) Contratar, en su caso, los recursos humanos necesarios para desarrollar las acciones formativas

y otros servicios programados.

h) Favorecer acciones de formacion para el personal docente y formador.

i) Justificar la gestion econdmica del centro ante las Administraciones correspondientes.
j) Cualesquiera otras que les sean encomendadas por la Administracién competente.

Ademas, la actual directora del centro se compromete a:

e Generar un ambiente que favorezca el trabajo en equipo.
e Establecer relaciones satisfactorias con los integrantes de la comunidad educativa.
e Apoyar equipos que fomenten la mejora y la innovacién en la practica docente.

e Fomentar la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en las

actividades comunes.

2.2.3. Jefe de Estudios.

En los centros integrados de formacion profesional pablicos, el jefe de estudios serd nombrado
por el 6rgano competente de la Administracion de la Comunidad de Castilla y Lebn a
propuesta del director, entre funcionarios puablicos docentes si el centro depende de la
Administracién Educativa, oidos los érganos colegiados de participacion del centro, y seréa
cesado en sus funciones por quien realiz6 su nombramiento al producirse alguna de las
circunstancias siguientes:

a) Renuncia motivada aceptada por el director, oidos los 6rganos colegiados de participacion
del centro.

b) A peticidn del nuevo director, cuando se produzca el cese de la persona que lo propuso.

c) A propuesta del director, mediante escrito razonado, previa comunicacion a los drganos

colegiados de participacion del centro.

d) Traslado voluntario o forzoso, cambio de destino, pase a la situacion de servicios especiales,
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excedencia voluntaria o forzosa, comision de servicios o situaciones analogas, o suspension de

funciones de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion vigente.

En caso de ausencia, vacante o enfermedad del jefe de estudios, seré suplido temporalmente por

la persona que ejerza de secretario.

El jefe de estudios de los centros integrados de formacion profesional pablicos desarrollara las

siguientes funciones:

a) Ejercer, por delegacion del director, la jefatura del personal docente del centro.

b) Coordinar la oferta formativa que se desarrolle en el centro.

c) Potenciar la mejora de la calidad de la oferta formativa y el aseguramiento de la misma.

d) Confeccionar los horarios para el desarrollo de la oferta formativa y verificar su

cumplimiento, junto con el resto de los 6rganos unipersonales de gobierno.
e) Participar en la elaboracion y revision del proyecto funcional del centro.
f) Organizar los actos relacionados con la actividad formativa del centro.

g) Fomentar la colaboracion y participacion de las personas responsables de los 6rganos de

coordinacion en la accion formativa, informativa y de innovacion.

h) Favorecer la convivencia en el centro, de acuerdo con las disposiciones vigentes, prestando

especial atencion a las relaciones de igualdad entre mujeres y hombres.

i) Cualesquiera otras de analoga naturaleza que le sean encomendadas por la consejeria de la

que dependa el centro.

2.2.4. Jefe de Estudios de Relaciones con las Empresas.
a) Supervisar la realizacion del programa de formacion en centros de trabajo (FCT), asi como
darle publicidad a nivel interno y externo, y organizar el seguimiento de la elaboracion de los
convenios de colaboracion con las empresas para la realizacion del modulo profesional

de formacion en centros de trabajo.

b) Planificar y organizarlas iniciativas que correspondan al subsistema de formacion
professional para el empleo y coordinar el equipo de formadores y expertos encargados de

impartirlas.

c) Organizar y coordinar el proceso de evaluacidn y gestion de acreditacién académica del
alumnado que curse médulos formativos o unidades formativas correspondientes a certificados

de profesionalidad con el equipo de formadores y expertos.
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d) Planificar y organizar las ensefianzas que se impartan en régimen de educacion a distancia

con el equipo docente encargado de impartirlas.

e) Coordinar el desarrollo de las fases del procedimiento de reconocimiento de las

competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral o vias no formales de formacion.

f) Impulsar y dinamizar las actuaciones de la comision de relaciones con las empresas
especialmente las actuaciones del profesorado encargado de la relacién con las empresas y de
los programas de formacion profesional dual en colaboracién con los centros de trabajo y

empresas.
g) Crear y gestionar una bolsa de trabajo para el alumnado del centro.

h) Promover e impulsar acciones formativas que posibiliten la actualizacion y mejora

continua de las competencias profesionales de las diferentes familias profesionales.

i) Cualquier otra funcion que le sea encomendada por el director del centro o la administracion

educativa, dentro de su &mbito de competencias, o que le atribuya la normativa vigente.

2.2.5. Jefe de Estudios de Calidad e Innovacion.

Tendré las siguientes funciones:

a) Coordinar la implantacién y el desarrollo de sistemas de gestion de calidad y mejora
continua, auditorias y planes de mejora aplicando los criterios de calidad y los indicadores que

figuren en el proyecto funcional del centro integrado.
b) Realizar el seguimiento y control de la calidad de todas las acciones de formacion profesional.

c) Fomentar, planificar y coordinar la participacién en actividades referidas a innovacién

educativa y tecnoldgica, y en proyectos de investigacion e innovacion.

d) Fomentar y planificar el disefio de proyectos de uso pedagodgico de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion (TIC) y de proyectos de innovacion e investigacion
relacionados con estas tecnologias, asi como promover su incorporacion a los procesos

formativos y de gestion.

e) Promover planes especificos de formacion del profesorado del centro, con la colaboracion
de los departamentos y del coordinador de formacion, calidad e innovacion del centro.

f) Promover y coordinar la participacion del centro en proyectos de investigacion e innovacion.

g) Promover la participacion del centro en programas internacionales con la colaboracion de

los departamentos didacticos de familia profesional, del jefe de estudios adjunto de relaciones
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internacional.

h) Impulsar y dinamizar las actuaciones de la comision de coordinacion y gestion cuando

desarrolle funciones de calidad, innovacion y formacion del profesorado.

i) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el director del centro o la administracion
educativa dentro de su ambito de competencias, o que le atribuya la normativa vigente.

2.2.6. El secretario.

El secretario de cada centro integrado de formacion profesional publico sera nombrado
por el 6rgano competente de la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledén a
propuesta del director, oidos los 6rganos colegiados de participacién del centro, y sera cesado
en sus funciones por quien lo nombré al producirse alguna de las circunstancias contempladas
en el apartado 1 del articulo 9 del Decreto 49/2010.

En caso de ausencia, vacante o enfermedad del secretario, este sera suplido temporalmente
por el jefe de estudios o, en su defecto, por la persona que designe el director, dando cuenta a
los 6rganos colegiados de participacion del centro.

Las funciones del secretario, en los centros integrados de formacidn profesional publicos, seran

las siguientes:

a) Ordenar el régimen administrativo del centro de conformidad con las directrices establecidas

por el director.

b) Ordenar el régimen econdmico del centro de conformidad con las instrucciones del

director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

c) Actuar como secretario de los organos colegiados del centro, levantando acta de las

reuniones.
d) Custodiar las actas, expedientes, libros, archivos y otra documentacion propia del centro.
e) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas usuarias del centro.

f) Ejercer, por delegacion del director, la jefatura del personal de administracion y servicios

del centro.
g) Realizar el inventario del material y equipamiento del centro y mantenerlo actualizado.

h) Velar por el mantenimiento del equipamiento y recursos materiales del centro y disponer

la utilizacién de los medios informaticos, audiovisuales y didacticos del centro.
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1) Elaborar y revisar el proyecto funcional junto con el resto del equipo directivo.
j) Cualesquiera otras de analoga naturaleza que le sean encomendadas por la consejeria.

2.3.ORGANOS DE COORDINACION.

Los CIFP dispondran de los érganos de coordinacion siguientes:
a) Departamentos didacticos:

e Departamentos didacticos de familia profesional.
e Departamento didactico de formacién y orientacién laboral.
e Departamento didactico de idiomas.
b) Departamento de orientacion.
c) Comisidn de relaciones con las empresas. d) Comision de coordinacion y gestion.

2.3.1. Funciones Generales de los Departamentos.

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del proyecto funcional y de los

proyectos curriculares, asi como en el desarrollo de planes de mejora del centro.

b) Colaborar en los proyectos de investigacion, desarrollo e innovacion que se lleven a cabo

en el centro.

c) Colaborar en las auditorias o evaluaciones del funcionamiento y de las actividades del centro

que promueva el equipo directivo o la consejeria competente en materia de educacion.

d) Desarrollar las actuaciones contempladas en el sistema de gestion de calidad del centro
que le correspondan.

e) Colaborar en las acciones de movilidad de los alumnos.

2.3.2. Funciones Comunes de los Departamentos.
a) Planificar, desarrollar y evaluar las acciones formativas que estén adscritas al

departamento y realizar las programaciones didacticas correspondientes.

b) Dar a conocer en la primera semana del curso las programaciones al alumnado, en especial

a lo referente a los criterios de evaluacion y calificacion.

¢) Velar por el mantenimiento de los espacios, instalaciones y equipos asignados al

departamento.

d) Proponer, organizar y desarrollar actividades complementarias y extraescolares, colaborando

con el jefe de estudios adjunto de relaciones con las empresas cuando sea preciso.
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e) Colaborar con el departamento de orientacion en la organizacion de la acogida de
nuevos alumnos, en la prevencion y deteccion de problemas de aprendizaje y en la
programacion y aplicacion de adaptaciones de acceso al curriculo para el alumnado que lo

precise.

f) Planificar y desarrollar el proceso de evaluacién del aprendizaje del alumnado que curse
acciones formativas adscritas al departamento.

g) Documentar las acciones formativas que desarrolle el departamento y los procedimientos del

proceso de ensefianza y aprendizaje.

h) Participar en el desarrollo de las fases del procedimiento de reconocimiento de
competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral y/o vias no formales de
formacion gue correspondan a su familia profesional, bajo la coordinacion del jefe de estudios

de relaciones con las empresas.

i) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el director del centro o la administracion

educativa, dentro de su &mbito de competencias, o que le atribuya la normativa vigente.

2.3.3. Departamentos de Familia Profesional.

En cada centro integrado de formacion profesional se establecera un departamento didactico
de familia profesional por cada una de las familias profesionales que estén implantadas en
el centro que aseguraré el desarrollo de una formacion integrada y de calidad, planificando,
coordinando, desarrollando y evaluando las acciones formativas vinculadas a la familia
profesional que les corresponda.

Cada departamento didactico de familia profesional estara integrado por el profesorado que
imparta acciones formativas vinculadas a una familia profesional implantada en el centro y
dispondré de un jefe de departamento.

Cuando un profesor imparta acciones formativas de dos o mas familias profesionales, se
integrara en sus respectivos departamentos.

Ademas de las funciones de caracter general, cada departamento didactico de familia
profesional desarrollara las funciones comunes a los departamentos didacticos.

2.3.4. Departamento de Formacién y Orientacion Laboral.
En cada centro integrado de formacion profesional se establecera un departamento didactico
de formacién y orientacion laboral que asegurara el desarrollo de una formacion integrada
y de calidad, coordinando, planificando, desarrollando y evaluando las ensefianzas

correspondientes a los modulos profesionales que se le asignen.
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El departamento de formacion y orientacion laboral estard integrado por el profesorado
de la especialidad de formacion y orientacion laboral y dispondré de un jefe de departamento.

Ademas de las funciones que con caracter general, el departamento de formacidn y orientacion
laboral desarrollara las funciones comunes de los departamentos didacticos y las funciones

singulares siguientes:

a) Informar al alumnado sobre las caracteristicas de su relacion con las empresas y de la
normativa sobre prevencion de riesgos laborales que ha de cumplir, asi como apoyar a los
tutores de la formacion en los centros de trabajo en las tareas de informacion y orientacion del

alumnado.

b) Colaborar en la gestion de la bolsa de trabajo con el jefe de estudios adjunto de relaciones

con las empresas.

c) Promover la cultura de prevencion de riesgos, colaborar con el equipo directivo en la
implantacion y desarrollo de las medidas de emergencia o del plan de autoproteccion y fomentar

el espiritu emprendedor promoviendo acciones emprendedoras entre el alumnado.

2.3.5. Departamento de Idiomas.

En cada centro integrado de formacién profesional que tenga autorizadas e implantadas
ensefianzas de formacion profesional inicial en cuyo curriculo se incluyan modulos
profesionales de idiomas se establecera un departamento didactico de idiomas que asegurara
el desarrollo de una formacion integrada y de calidad, coordinando, planificando,
desarrollando y evaluando las ensefianzas de los citados mddulos profesionales.

El departamento de idiomas estara integrado por el profesorado que imparta los mddulos
profesionales de idiomas y dispondra de un jefe de departamento.

Ademas de las funciones que con caracter general, el departamento de idiomas desarrollara las

funciones comunes a los departamentos didacticos.

2.3.6. Departamento de Orientacion.

El departamento de orientacion serd el organo encargado de garantizar la orientacion
académica, y la informacion y orientacion profesional, en el centro, en colaboracién con el
resto de los departamentos y con los servicios de orientacién para el empleo de la
Administracion laboral.

El departamento orientacion estara integrado por el profesorado que ostente la titularidad
de la plaza de la especialidad de orientacion educativa, por un profesor de cada familia
profesional implantada en el centro que sera designado por el director con independencia de
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su pertenencia a, otro u otros departamentos didacticos de familia profesional y por el
profesorado de los modulos profesionales asociados a bloques comunes de los titulos de
formacion profesional bésica, y dispondra de un jefe de departamento.

El departamento desarrollara las siguientes funciones:

a) Coordinar la orientacién académica y profesional del alumnado y colaborar en la elaboracion
del plan de accion tutorial, de acuerdo con las directrices generales de la comision de
coordinacion y gestion, los criterios establecidos por el claustro de profesores y las aportaciones

de los tutores.

b) Organizar la acogida de nuevos alumnos, la prevencion y deteccion de problemas de
aprendizaje y la programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para el alumnado que

lo precise.

c) Programar y desarrollar las actividades que tengan como objetivo la informacion vy

orientacion del alumnado.

d) Informar sobre las caracteristicas de la formacion profesional para el empleo y, en particular

de los certificados de profesionalidad, que se impartan en el centro.

e) Informar, asesorar y orientar al alumnado sobre las oportunidades de acceso a itinerarios
formativos y al empleo, incluyendo el autoempleo y la creacién de empresas, el ejercicio
de las profesiones que mas se ajusten a sus necesidades e intereses en funcion de sus
preferencias, aptitudes y posibilidades de desarrollo personal y profesional, entorno productivo
del centro, movilidad en el mercado de trabajo, posibilidades y procedimiento de
reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas por experiencia laboral y el

desarrollo de las mismas a lo largo de la vida.

f) Colaborar con la comision de relaciones con las empresas y con otras instituciones en el
analisis de la evolucion del empleo y de los cambios tecnoldgicos y organizativos que se

produzcan en el sistema productivo de su entorno.

g) Asesorar al conjunto del profesorado en la respuesta educativa del centro al alumnado con

necesidades especificas de apoyo educativo.

h) Velar por el mantenimiento de los espacios, instalaciones y equipos asignados al

departamento.

i) Cualquier otra funcion de analoga naturaleza que le sea encomendada por el director del

centro o la administracion educativa, dentro del &mbito de sus competencias, o que le atribuya
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la normativa vigente.

2.3.7. Nombramiento y Cese de los Jefes de Departamento.
Los jefes de departamento didactico serdn nombrados por el titular de la direccion provincial
de educacion de la provincia a la que pertenezca el centro, previa designacién por el
director del centro, oido el respectivo departamento, entre el profesorado miembro del

departamento y por el siguiente orden de preferencia:
e Un profesor perteneciente al cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria.
e Un profesor perteneciente al cuerpo de profesores de ensefianza secundaria.
e Un profesor del cuerpo de profesores técnicos de formacién profesional.

El jefe de departamento de orientacion sera desempefiado por un profesor del cuerpo de
ensefianza secundaria de la especialidad de orientacidn educativa o que ostente la titularidad de

una plaza de esta especialidad, y tenga la condicién de miembro del departamento.

Los jefes de departamento desempefiardn su cargo durante 4 cursos escolares y su ejercicio
sera incompatible con los cargos de director, jefe de estudios, jefe de estudios adjunto,

secretario, jefe de otro departamento del centro.

Los jefes de departamento seran cesados en sus funciones por el titular de la direccion provincial
de educacion de la provincia a la que pertenezca el centro por alguna de las circunstancias

siguientes:
e Finalizacion de su mandato.
e Cese del director que los designd.

e Traslado voluntario o forzoso, cambio de destino, pase a la situacion de servicios
especiales, excedencia voluntaria o forzosa, comision de servicios o situaciones
analogas, o suspension de funciones de acuerdo con lo dispuesto en la legislacion

vigente.
e Renuncia escrita y motivada aceptada por el director.

e A propuesta del director, oido el claustro de profesores, mediante informe razonado y

audiencia del interesado.

2.3.8. Funciones de los Jefes de Departamento.
a) Coordinar la planificacion, el desarrollo de las acciones formativas que se asignen al

departamento y la evaluacion de las mismas, asi como la realizacion de las programaciones
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didacticas correspondientes.
b) Convocar y presidir las reuniones del departamento.

c) Proponer, al secretario del centro, la compra del material necesario para el desarrollo de las

acciones formativas.

d) Coordinar la elaboracion del inventario del material y equipamiento del departamento y los

recursos documentales y mantener actualizados los registros correspondientes.

e) Realizar las convocatorias de evaluacion, cuando corresponda, en coordinacién con el

jefe de estudios.

f) Emitir informe sobre las reclamaciones relacionadas con el procedimiento de evaluacion del
aprendizaje que correspondan a su departamento, de acuerdo con las deliberaciones de sus

miembros.

g) Elaborar los informes y memorias que correspondan al departamento y custodiar la

documentacion del mismo.

h) Supervisar las medidas de seguridad del uso de las instalaciones y equipamientos del

departamento.

i) Colaborar con el equipo directivo y con el jefe de estudios adjunto de relaciones con las
empresas en el fomento de las relaciones con el entorno socioeconémico y productivo del

centro.

j) Colaborar con el equipo directivo y con el departamento de orientacion en el desarrollo
de las fases de evaluacion del procedimiento de reconocimiento de las competencias
profesionales adquiridas por experiencia laboral y vias no formales de formacion, que

correspondan a su familia profesional y se lleven a cabo en el centro.

k) Promover e impulsar acciones formativas que posibiliten la actualizacion y mejora continua

de las competencias profesionales de los miembros del departamento.

[) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el director del centro o la
administracion educativa, dentro del su ambito de competencias, 0 que le atribuya la normativa

vigente.

2.3.9. Actuaciones Comunes a los Departamentos.

Los departamentos deberan celebrar las siguientes reuniones:

a) En el mes de septiembre, para elaborar la programaciéon de los modulos profesionales a,
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impartir durante el curso o las actividades que tengan encomendadas. Esta programacion se

adjuntard a la programacion general anual.

b) Semanales a lo largo del curso, siendo la asistencia obligatoria para todos sus miembros.

El horario y calendario de reuniones se fijara con anterioridad al comienzo del curso escolar.

En todo caso la ultima reunion de cada mes tendrd como prioridad hacer el seguimiento
del desarrollo de la programacion didactica en los departamentos didacticos y establecer las

medidas correctoras que se estimen necesarias.

El jefe de estudios al confeccionar los horarios reservara una hora complementaria a la
semana para la reunién de los miembros de un mismo departamento, quedando libres de otras
actividades. Los departamentos, al finalizar el curso escolar, deberan elaborar una memoria
que sera remitida al director del centro antes del 30 de junio para su presentacion al consejo
social, que sera tenida en cuenta en la elaboracion de la programacion del curso siguiente
y en la revision del proyecto funcional de centro.

La memoria de los departamentos didacticos tendré el siguiente contenido minimo:
a) Los resultados académicos de la evaluacion.

b) Las modificaciones introducidas durante el curso escolar en la programacion didactica

de las distintas acciones formativas asignadas al departamento y el motivo de las mismas.

c) El analisis de los resultados de las evaluaciones del aprendizaje del alumnado en relacion

con los cursos anteriores.
d) Las propuestas de revision de la programacién didactica para el curso siguiente.

La memoria del departamento de orientacion describira la evaluacion del desarrollo de las

actuaciones que tenga encomendadas.
Los departamentos deberan realizar también las siguientes actuaciones:

a) El inventario del material no fungible y equipamiento que utilice de forma exclusiva para el
desarrollo de las funciones que le correspondan, que formara parte del inventario general

del centro.

b) La conservacion de las pruebas y documentos que hayan servido para evaluar al alumnado
a lo largo del curso, al menos hasta el vencimiento de los plazos establecidos para las

reclamaciones.
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2.3.10. Comision de Relaciones con las Empresas.

En cada centro integrado de formacion profesional se establecera una comision de relaciones
con las empresas, en la que estaran representadas todas las familias profesionales implantadas
en el centro, como dérgano encargado de garantizar y dinamizar las relaciones del centro con
las empresas y con el sistema socioecondmico de su entorno.

La comision de relaciones con las empresas, se reunira una vez al mes y estara integrada
por el director, que ejercera las funciones de presidente, el jefe de estudios adjunto de
relaciones con las empresas, los jefes de departamento y un profesor por cada titulo de
formacidn profesional inicial autorizado en el centro, este ltimo designado por el director del
centro, oidos los departamentos, preferentemente entre los profesores tutores de la formacion
en centros de trabajo o formacion profesional dual.

La comision de relaciones con las empresas desarrollara las siguientes funciones:

a) Promover acuerdos de colaboracion con empresas, instituciones y entidades para la
realizacion de la formacion en centros de trabajo, formacion profesional dual y practicas en
empresas y para la planificacion y desarrollo de las actividades formativas que demanden las

empresas.

b) Coordinar y gestionar las relaciones del centro con las empresas, instituciones y entidades
para la realizacion de la formacién en centros de trabajo, formacion profesional dual y practicas

en empresas, colaborando con los departamentos de familia profesional.
c) Evaluar el grado de insercién laboral del alumnado del centro.

d) Impulsar la participacion de expertos profesionales del sistema productivo en tareas

formativas, divulgativas y/o docentes.

e) Facilitar la relacién con las empresas en los procesos de formacién del profesorado del
centro y en la utilizacion reciproca, para uso formativo o divulgativo, de equipamientos e

instalaciones singulares de los centros y de las empresas.

f) Promover el conocimiento del centro en su entorno socioecondémico y productivo, asi como

elaborar y desarrollar planes de divulgacion dirigidos a empresas.

g) Analizar la evolucion del empleo y de los cambios tecnoldgicos y organizativos que se

produzcan en el sistema productivo de su entorno.

h) Colaborar con los departamentos didacticos en la programacion y desarrollo de actividades

extraescolares y complementarias que se realicen en las empresas o tengan relacion con ellas.
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1) Elaborar un programa anual de actuaciones y una memoria final.

j) Cualquier otra funcién de analoga naturaleza que le sea encomendada por el director del
centro o la administracion educativa, en el ambito de sus competencias, o que le atribuya la

normativa vigente.

2.3.11. Comision de Coordinacion y Gestion.

En cada centro integrado de formacion profesional se constituird una comision de
coordinacion y gestion, integrada por el director, que seré su presidente, los jefes de estudios,
los jefes de estudios adjuntos, el secretario, y los jefes de los distintos departamentos, con el
fin de armonizar las actuaciones desarrolladas para cumplir con los fines del centro.

Podra asistir a las reuniones de la comisién el coordinador de formacidn, calidad e innovacion,
cuando se traten asuntos relacionados con la calidad, innovacion y formacion del profesorado.

La comisién de coordinacién y gestion se reuniré:
e Con caréacter general, al menos, una vez al mes.

e Para desarrollar funciones de calidad, innovacion y formacion del profesorado, al

menos, una vez al trimestre.

e Para desarrollar funciones de seguridad y salud, al menos, una vez al trimestre. Actuara

como secretario de la comision el miembro de menor edad.
La comision de coordinacion y gestion desarrollara las siguientes funciones:

a) Con caréacter general:

e Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones

didacticas, del plan de orientacion académica y profesional y del plan de accion tutorial.

e Garantizar la coherencia y el desarrollo coordinado del proyecto funcional del centro

y realizar su seguimiento y evaluacion.

e Coordinar la planificacion y gestion de los procesos que se lleven a cabo en el centro en
particular lo relativo al seguimiento y revision de las programaciones didacticas y en

el proceso de evaluacion del alumnado.

e Propiciar el intercambio de buenas practicas y de experiencias innovadoras entre el
profesorado del centro y transferir el contenido y valoracion de las experiencias
desarrolladas a, otros centros.

b) En materia de calidad, innovacion y formacion del profesorado:
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e Coordinar y gestionar la implantacion de normas de aseguramiento de la calidad y
modelos de excelencia en la gestion, siguiendo las directrices que establezca la

consejeria competente en materia de educacion.

e Desarrollar herramientas y procedimientos destinados a la gestion de la calidad que
promueva el equipo directivo, con la colaboracion de los demas oOrganos de

coordinacion del centro.

e Realizar los estudios y andlisis relacionados con la gestion de la calidad que promueva
el equipo directivo y puedan servir de base para el disefio del proyecto funcional de

centro y de planes de mejora.

e Elaborar una memoria anual de resultados del centro, en base a los indicadores de

resultados clave o estratégicos.

e Coordinar el desarrollo de acciones de innovacion y desarrollo tecnoldgico y realizar su

seguimiento.

e Detectar necesidades formativas y coordinar el desarrollo y evaluacion de acciones
formativas que afecten a todo el profesorado del centro.

c¢) En materia de seguridad y salud:

e Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del plan anual de

emergencia y seguridad del centro.
e Coordinar la elaboracién de un mapa de riesgos y un plan de evacuacion del centro.

e Evaluar las incidencias en la realizacion de los simulacros de evacuacion que se

desarrollen en el centro.

d) Cualquier otra funcién que le sea encomendada por el director del centro o la administracién

educativa, dentro del &mbito de sus competencias, o que le atribuya la normativa vigente.

2.3.12. Responsables de Coordinar otras tareas.
El jefe de estudios podré asignar, preferentemente a los profesores sin tutoria de grupo, las
tareas de coordinacién que considere necesarias para el buen funcionamiento del centro,
entre ellas, la coordinacidn de la utilizacidn de los recursos documentales y el funcionamiento
de la biblioteca del centro, la coordinacion de la utilizacion de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacién, y la coordinacién de los programas formativos de &mbito

europeo o internacional.
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El profesorado designado para coordinar la utilizacion de los recursos documentales y el
funcionamiento de la BIBLIOTECA tendré las siguientes funciones:

a) Asegurar la organizacion, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos

documentales y de la biblioteca del centro.
b) Mantener actualizado el inventario de recursos documentales del centro.

c) Atender al alumnado que utilice la biblioteca, facilitindole el acceso a diferentes fuentes de

informacién y orientdndole sobre su utilizacion.

d) Difundir entre el profesorado y el alumnado los materiales didacticos y la informacion

administrativa, pedagogica, divulgativa y cultural disponible en el centro.

e) Colaborar en el desarrollo de las programaciones didacticas, favoreciendo la utilizacion de

diferentes recursos documentales.

f) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca. g) Desarrollar el plan

de fomento de la lectura y elaborar su memoria.

h) Cualquier otra que le encomiende el director del centro o la administracion educativa,
dentro del &mbito de sus competencias, o que le atribuya la normativa vigente, relacionada

con el uso de la biblioteca.

El profesorado designado para coordinar la utilizacion de las tecnologias de la informacion y
de la comunicacién-TIC- tendra las siguientes funciones:

a) Fomentar la utilizacion de técnicas informaticas o audiovisuales en la actividad docente. b)

Coordinar el uso de los medios informaticos y audiovisuales.
c) Velar por el mantenimiento y funcionamiento adecuado de estos medios.

d) Cualquier otra que le encomiende el director del centro o la administracion educativa,
dentro del ambito de sus competencias, o que le atribuya la normativa vigente, relativa a la
utilizacién de medios audiovisuales o de las tecnologias de la informacion y de la comunicacion

como recurso didactico.

La designacion del responsable de coordinar programas formativos de AMBITO EUROPEO
O INTERNACIONAL recaera preferentemente en un profesor con conocimiento de idiomas

extranjeros, que tendra las siguientes funciones:

a) Establecer contactos con posibles socios, centros 0 empresas europeas para el establecimiento

de proyectos conjuntos.
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b) Redactar los proyectos y gestionar los documentos correspondientes a los programas en

los que participe el centro.

c) Realizar el seguimiento de las actividades y redactar una memoria sobre las mismas en la

que se incluira la evaluacion de los resultados.

d) Promover la utilizacion de lenguas extranjeras en las materias y mddulos de los

departamentos del centro.

e) Desarrollar acciones formativas de preparacion linguistica con el alumnado que lleve a
cabo la formacion en centros de trabajo de empresas de paises de la Unidén Europea o de

otros paises en el marco de los programas europeos de movilidad.

f) Cualquier otra que le encomiende el director del centro o la administracion educativa, o

que le atribuya la normativa vigente, relativa a la gestion de programas europeos.

El COORDINADOR DE CONVIVENCIA y el COORDINADOR DE FORMACION,
CALIDAD E INNOVACION, desempefiaran las funciones y dispondran de la asignacion
horaria prevista en la normativa reguladora especifica correspondiente.

2.3.13. Funciones del Profesorado

Segun la ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion las funciones del profesorado son,
entre otras, las siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias y modulos que tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los

procesos de ensefianza.

c) La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo

en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos, en colaboracion, en su

caso, con los servicios o departamentos especializados.
e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o

fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los alumnos los valores de la

ciudadania democratica.
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h) La informacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,

asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que les sean

encomendadas.
j) La participacion en la actividad general del centro.

K) La participacion en los planes de evaluacion que determinen las Administraciones

educativas o los propios centros.

I) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza

correspondiente.

Los profesores realizaran las funciones expresadas en el apartado anterior bajo el principio

de colaboracion y trabajo en equipo.

2.4. TUTORIAS Y DELEGADOS DE GRUPOS.
2.4.1. Tutores.
El director del centro integrado de formacion profesional nombrara, a propuesta del jefe de
estudios, un profesor tutor para cada grupo de alumnos matriculados en las distintas
ensefianzas de formacion profesional inicial impartidas en el centro, que debera pertenecer
al equipo educativo que imparta docencia al grupo.
El tutor de grupo tendra las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de orientacion
académica y profesional, bajo la coordinacion del jefe de departamento didactico
correspondiente y del jefe del departamento de orientacion del centro, en colaboracién con el
profesorado de la especialidad de orientacion educativa.

b) Facilitar la integracién del alumnado que compone el grupo, la buena convivencia y la

resolucién de conflictos, asi como su participacién en las actividades del centro.

c) Facilitar las aclaraciones precisas al alumnado de su grupo sobre el proceso de evaluacion

del aprendizaje.

d) Informar al profesorado de las caracteristicas del grupo de alumnos y de su evolucién

en el centro.

e) Recoger y anotar los datos relativos al proceso de evaluacion del aprendizaje de su grupo
de alumnos y analizar los progresos y dificultades de estos para tomar las medidas oportunas,

con el asesoramiento del profesorado de la especialidad de orientacion educativa.
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f) Coordinar al equipo docente de su grupo de alumnos durante las sesiones de evaluacion del
aprendizaje, elaborar las actas de evaluacion correspondientes y levantar las actas de las

sesiones desarrolladas.

g) Coordinar la elaboracién del informe de evaluacion individualizado del alumnado de su

grupo, cuando se produzcan traslados de centro.

h) Recogerlas demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el delegado
y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo en los problemas

que se planteen.
i) Coordinar la participacion en actividades complementarias de los alumnos del grupo.

J) Informar a los profesores, a los alumnos del grupo y, cuando sea necesario, a los padres de
todo aquello que les concierna en relacion con las actividades docentes y complementarias
y con el rendimiento académico, facilitando en todo momento la cooperacion en materia

educativa entre profesores, alumnos y madres y padres de alumnos.

K) Ejercer la tutoria en proyectos de formacion profesional dual y la colectiva del modulo

profesional de proyecto de los ciclos formativos de grado superior.

I) Aguellas otras que le asigne el director del centro o la administracion educativa, en el ambito

de sus competencias, o que le atribuya la normativa vigente.

Cuando el profesorado tutor realice labores de tutoria del alumnado que curse el modulo
profesional de k<FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO» tendra ademés las siguientes
funciones:

a) Informar al alumnado, sobre los aspectos relacionados con la formacion en centros de

trabajo y su desarrollo.

b) Asignar al alumnado el centro de trabajo en el que debe realizar la formacién y acordar el
programa formativo de la formacion préactica en centros de trabajo con el responsable designado

a estos efectos por el centro de trabajo o empresa.

¢) Mantener contactos periédicos con el tutor designado por el centro de trabajo, a fin de realizar

el seguimiento y evaluacién del programa formativo.

d) Atender al alumnado durante el periodo de realizacion de la formacion en centros de trabajo
Yy, en su caso, formacion profesional dual, al menos una vez cada quince dias, y en el centro
educativo, con objeto de conocer, supervisar las actividades realizadas por el alumnado y
atender a los problemas de aprendizaje que se presenten.
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e) Realizar la evaluacion, junto con el tutor designado por la empresa, de los resultados de

aprendizaje alcanzados al realizar la formacion en el centro de trabajo.

) Informar al director del centro sobre el desarrollo de la formacién del alumnado en los centros
de trabajo, elaborando una memoria que formara parte de la memoria fin de curso del ciclo

formativo correspondiente.

g) Aquellas otras que le asigne el director del centro o la administracion educativa, en el &mbito
de sus competencias, 0 que le atribuya la normativa vigente en relacién con la formacién en

centros de trabajo.

Cuando el profesorado tutor realice labores de tutoria del alumnado en PROYECTOS DE
FORMACION PROFESIONAL DUAL y de tutoria colectiva del MODULO PROFESIONAL
DE PROYECTO de los ciclos formativos de grado superior, desempefiara las funciones que
le atribuya la normativa vigente sobre formacion profesional dual y la reguladora del
desarrollo del modulo profesional de proyecto de los ciclos formativos de formacion
profesional inicial, respectivamente.

El trabajo de los tutores de grupo se desarrollard bajo la coordinacion del jefe del
departamento didactico de familia profesional correspondiente y del jefe de departamento de
orientacion, que estableceran la periodicidad de reuniones necesaria para el buen
funcionamiento de la accién tutorial.

2.4.2. Delegados de Grupo.
Cada grupo de alumnos que cursen acciones formativas en el centro podra elegir, por votacion
directa y secreta, un delegado de grupo que formara parte de la junta de delegados. Asimismo,
se podra elegir un subdelegado que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad y
le apoyara en sus funciones.
Las elecciones de delegados y subdelegados seran organizadas y convocadas por el jefe de
estudios en colaboracion con los tutores de los grupos.
El delegado y subdelegado podra ser revocado, previo informe razonado dirigido al tutor,
por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligio. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de quince dias.

Corresponderan a los delegados de grupo las siguientes funciones:
a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno las sugerencias y reclamaciones del grupo al que

representan.
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c) Fomentar la buena convivencia entre el alumnado de su grupo, colaborando con el tutor en

los temas que afecten al funcionamiento del grupo.

d) Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del centro para su buen

funcionamiento.

e) Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del centro. f) Aquellas
otras funciones que les atribuya el reglamento de régimen interior. Los delegados no podran ser

sancionados en el ejercicio de sus funciones.

2.4.3. Junta de Delegados.

Con el fin de coordinar las acciones de los delegados de grupo, en cada centro se constituira
una junta de delegados integrada por los delegados de los grupos de las distintas acciones
formativas.

La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas lo haga
mas conveniente, en comisiones.

El jefe de estudios facilitard a la junta de delegados un espacio adecuado para que pueda
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Las funciones de la junta de delegados seran las siguientes:

a) Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del proyecto funcional del centro

y la programacion general anual.

b) Mantener informado al representante del alumnado en el consejo social de los temas

relacionados con cada grupo.

c) Recibir informacién del representante del alumnado en el consejo social sobre los temas

en él tratados.
d) Elaborar informes para el consejo social a iniciativa propia o a peticion de éste.

e) Elaborar propuestas de modificacion del reglamento de régimen interior, dentro del &mbito

de su competencia.
) Informar al alumnado de las actividades de la junta de delegados.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de horarios de actividades docentes

Yy extraescolares.

h) Debatir los asuntos que vaya a tratar el consejo social en el ambito de su competencia y

elevar propuestas de resolucion a su representante en el mismo.
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Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y a consultar la documentacion académica y organizativa del centro, siempre que no

afecte al derecho a la intimidad de las personas.

Cuando lo solicite, la junta de delegados, en pleno o en comisiones, debera ser oida por los

organos

de gobierno del centro en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia y

especialmente en actuaciones que afecten de modo especifico al alumnado del centro.

2.5.0RGANOS DE PARTICIPACION.

Los centros integrados de formacion profesional publicos dispondran de los 6Organos

colegiados de participacion siguientes:
e Consejo Social.
e Claustro de Profesores.

2.5.1. Consejo Social.

El Consejo Social de los centros integrados publicos estard compuesto por:

e Cuatro representantes de la administracién: uno de los cuales sera el director del centro,
que lo presidird, otro sera designado por la Consejeria de la que dependa el centro y los
dos restantes seran designados uno por la consejeria con competencias en materia de

educacién y otro por la consejeria con competencias en materia de empleo.

e Cuatro representantes del centro: el jefe de estudios, otro designado por el director, otro

por el Claustro de Profesores y uno en representacién del alumnado.

e Cuatro representantes de los agentes econdmicos y sociales: dos de ellos miembros de
las organizaciones empresariales y otros dos de las organizaciones sindicales mas
representativas y con presencia en el Consejo Regional de Formacion Profesional,

designados por las citadas organizaciones.
Actuara como secretario del Consejo Social, con voz, pero sin voto, el secretario del centro.

En el plazo de diez dias, a contar desde la fecha de proclamacion de los candidatos electos, el

director convocara la sesién de constitucion del nuevo Consejo Social.

Las personas que representen a la administracion y a los agentes econdmicos y sociales seran

designadas de forma directa por el 6rgano competente u organizacion correspondiente, a
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peticion del director del centro.

La representacion del Claustro de Profesores y del alumnado correspondera a quienes, dentro
de estos colectivos, obtengan mayor numero de votos en el proceso de eleccion que se organice

al efecto.

La renovacion de los miembros del Consejo Social se producirad cada 4 afios, contados a partir

de su primera constitucion, excepto la representacion del alumnado que se renovaré cada 2 afios.

En el caso de que concurran en una misma persona dos designaciones, esta deberd optar

por el

desempefio de un Unico puesto, debiendo procederse a cubrirse el puesto que deje vacante por

los mecanismos previstos al efecto en el articulo siguiente.

Las vacantes que se produzcan en el Consejo Social de los centros integrados publicos se
cubriran de forma inmediata mediante una nueva designacion, salvo las de los representantes
del Claustro de Profesores y del alumnado, que seran cubiertas por los siguientes candidatos de

acuerdo con el niUmero de votos obtenidos en la Gltima renovacion.
Las funciones del Consejo Social seran las siguientes:

a) Establecer las directrices para elaborar el proyecto funcional de centro y aprobar dicho

proyecto.
b) Aprobar el presupuesto y el balance anual.

c) Realizar el seguimiento de las actividades del centro, asegurando la calidad y el rendimiento

de los servicios.

d) Emitir informe con carécter previo al nombramiento del Director del centro. Régimen de

funcionamiento:

e EI Consejo Social se reunira de forma ordinaria al menos dos veces al afio, una al
comienzo del curso escolar y otra a su finalizacion. Ademas, se podra reunir de forma
extraordinaria siempre que lo convoque el director o lo solicite, al menos, un tercio de
sus miembros. La asistencia a las sesiones del Consejo Social sera obligatoria para todos

sus miembros.

e Las reuniones del Consejo Social del centro se celebraran en el dia 'y con el horario que

posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

e EI Consejo Social del centro utilizara preferentemente medios electronicos para la
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realizacion de las convocatorias y gestion de la documentacion que su funcionamiento

precise.

e En las reuniones ordinarias el secretario del Consejo Social, por orden del presidente,
enviara la convocatoria y orden del dia de la reunién y la documentacién que se precise
para el desarrollo de la sesion, con la antelacion minima de una semana. Las
convocatorias de las reuniones extraordinarias se realizaran con una antelacion minima

de cuarenta y ocho horas.

e EIl Consejo Social adoptard sus decisiones por mayoria de votos. En caso de no
alcanzarse esta mayoria en los acuerdos de aprobacion del presupuesto y del balance
anual se prorrogara la vigencia del presupuesto anteriormente aprobado, y en el caso de
no alcanzarse en la aprobacion del proyecto funcional se comunicara esta circunstancia

a la consejeria de la que dependa el centro para que dicte las medidas oportunas

2.5.2. Claustro de Profesores.
El Claustro de Profesores es el érgano de participacion del profesorado en la actividad del

centro y estara formado por el profesorado del centro.

El Claustro se reunira en sesion ordinaria, como minimo 3 veces al afio, de las cuales una
reunion se celebrara al comienzo del curso escolar y otra al final. Ademas, se podré reunir, en
sesion extraordinaria, siempre que lo convoque el director o lo solicite al menos un tercio de sus

miembros.
La asistencia a las sesiones del Claustro sera obligatoria para todos sus componentes.

El Claustro de Profesores tendra, ademés de las funciones que le atribuye el articulo 14.5 del
Real

Decreto 1558/2005, de 23 de diciembre, las siguientes:
a) Participar en el desarrollo de planes de mejora de la calidad del centro.

b) Colaborar con el equipo directivo en el desarrollo de la programacion de las acciones

formativas.

c) Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y los aspectos educativos de los proyectos y

de la programacion general anual.
d) Elegir un representante del Claustro de Profesores en el Consejo Social del centro.

e) Colaborar en las labores de informacion y orientacion del alumnado del centro.
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f) Participar en la elaboracion de planes de deteccion de necesidades formativas.

g) Participar en el desarrollo de las acciones dirigidas a fomentar el contacto con el entorno

productivo y los agentes econdmicos y sociales.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en otras disposiciones normativas vigentes.

3. AUTONOMIA PEDAGOGICA, ORGANIZATIVA Y DE GESTION
ECONOMICA.

3.1.PROYECTO FUNCIONAL DE CENTRO.

El proyecto funcional de centro se aprobara conforme al procedimiento establecido en el

articulo

26 del Decreto 49/2010, de 18 de noviembre, y tendra el contenido determinado en el
citado articulo.

Las modificaciones en el proyecto funcional podran realizarse a propuesta del equipo directivo,
del claustro de profesores o de, al menos, un tercio de los miembros del consejo social,
conforme al mismo procedimiento que para la aprobacion se establece en el articulo 26.1 del
Decreto 49/2010, de 18 de noviembre.

El director del centro debera adoptar las medidas adecuadas para hacer publico el proyecto

funcional de centro y remitira éste al titular de la direccion provincial de educacion.

3.2.PLAN DE ACCION TUTORIAL.

El plan de accidn tutorial serd elaborado por el departamento de orientacion de acuerdo con
las directrices generales de la comision de coordinacién y gestion, los criterios establecidos por

el claustro de profesores y las aportaciones de los tutores.

Antes del comienzo de las actividades lectivas, el plan sera elevado al equipo directivo y al

claustro de profesores para su estudio e inclusion en el proyecto funcional del centro.

El plan de accidn tutorial tendré caracter plurianual, se renovara cada cuatro afios y se revisara

anualmente para introducir las mejoras que se consideren oportunas.

En el plan de accion tutorial debera figurar la forma en la que se va a organizar la orientacion

academica y profesional del alumnado, contemplando, al menos, los siguientes aspectos:
a) Objetivos y prioridades de la orientacion académica y profesional.

b) Criterios y procedimientos para la organizacion de la accion tutorial.

Pagina 33 de 101



unta de m

astilla y Ledn Cl ERENTES BELACALAD

onsejeria de Educacion SORIA 509001

C

ER-5 12072

c) Planificacion de las actividades y actuaciones a desarrollar, determinando sus responsables
en particular, las que correspondan a los tutores de grupo.

d) Indicadores de seguimiento y evaluacion del plan. e) Procedimiento de evaluacion del plan.

Con anterioridad al inicio del curso escolar se programaran las actuaciones correspondientes al

desarrollo del plan de accion tutorial y se incluiran en la programacion general anual.

Anualmente y al término de la vigencia del plan de accion tutorial, se evaluaran los resultados

de las actuaciones realizadas y se identificaran los aspectos que deben ser objeto de mejora.

3.3.PROGRAMACION GENERAL ANUAL.
Elaborada la programacion general anual por el equipo directivo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 30.3 del Decreto 49/2010, de 18 de noviembre, se incluira en el
proyecto funcional del centro respetando, en todo caso, los aspectos docentes aprobados por el

claustro de profesores.

Un ejemplar de la programacion general anual quedara en la secretaria del centro a disposicion
y consulta de los miembros de la comunidad educativa y otro se enviara al titular de la direccion
provincial de educacion antes del 30 de noviembre.

La programacion general anual incluird, ademas de los aspectos establecidos en el articulo 30.3

del Decreto 49/2010, de 18 de noviembre, los siguientes:

a) El horario general del centro y los criterios pedagdgicos para su elaboracion.
b) La programacion anual de la orientacion académica y profesional.

c) La programacion anual de actividades complementarias y extraescolares.

d) La descripcion de las actuaciones que anualmente se vayan a llevar a cabo para el desarrollo
de proyectos en los que participe el centro, como proyectos de movilidad, calidad y proyectos

de investigacion, desarrollo e innovacion.

e) La memoria administrativa del centro.

f) El plan de convivencia.

g) Los servicios complementarios ofertados al alumnado. h) Plan de atencion a la diversidad.
i) Plan de formacion del profesorado.

La programacion general anual serd de obligado cumplimiento para todos los miembros del

centro. A estos efectos, el profesorado con responsabilidades en la coordinacién docente velara
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para que se lleve a cabo lo programado en su ambito de responsabilidad y pondrd en
conocimiento del jefe de departamento cualquier incumplimiento de lo establecido en la
programacion. Cuando esto suceda, el director del centro iniciara inmediatamente las
actuaciones pertinentes y, si procede, comunicara esta circunstancia al consejo social y a la

inspeccion educativa.

La inspeccion educativa supervisara la programacion general anual para comprobar su
adecuacion a lo establecido en la normativa vigente, formulara las sugerencias que estime
oportunas e indicara las correcciones que procedan. La direccion provincial de educacion

prestara a los centros el apoyo necesario para su adecuado cumplimiento.

Al finalizar el curso, el consejo social, el claustro de profesores y el equipo directivo evaluaran
la programacion general anual y su grado de cumplimiento. Las conclusiones mas relevantes
seran recogidas por el equipo directivo en una memoria que se incluira en la memoria final de
direccion.
3.4.ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
3.4.1. Prevision anual de actividades complementarias y extraescolares.

Los departamentos didacticos realizardn una prevision anual de las actividades
complementarias y extraescolares con anterioridad al comienzo de las actividades lectivas,
trasladandola al jefe de estudios quien, en colaboracién con el jefe de estudios adjunto de
relaciones con las empresas, programara el desarrollo de las mismas, teniendo en cuenta las

aportaciones de los demas 6rganos de coordinacion y participacion del centro.

El jefe de estudios adjunto de relaciones con las empresas con la colaboracion de los jefes de
departamento redactara la memoria de evaluacion de las actividades realizadas que se
incluird, como parte de la evaluacion de la programacion general anual, en la memoria de
direccion.

Las actividades complementarias y extraescolares trataran de mejorar aspectos de aprendizaje
y a

la vez de conectar con el &mbito social y profesional hacia el que se orientan nuestros estudios.
Dichas actividades, dentro o fuera del centro, deberan proporcionar a los participantes
informacion que revierta en los temas desarrollados en las clases, asi como la posibilidad de

crear y potenciar el ambiente éptimo y la colaboracién y trabajo en equipo en el Centro.

La programacion anual de actividades complementarias y extraescolares incluira:

Pagina 35 de 101



unta de m

astilla y Ledn Cl ERENTES BELACALAD

onsejeria de Educacion SORIA 509001

C

ER-5 12072

a) Actividades complementarias que vayan a desarrollarse.

b) Actividades extraescolares que se realicen en el entorno socioeconémico del centro o en

aplicacion de acuerdos con otras entidades e instituciones.
c) Visitas a empresas Yy Vviajes de estudio que se pretendan realizar.
d) Cuantas otras actividades se consideren convenientes.

Una vez elaborado y aprobado por el Consejo Social el programa de actividades

complementarias y extraescolares se incluira en la PGA del centro.

Aquellas actividades que se pretendan realizar y que por diversos motivos no queden

recogidas

En la programacién anual, podran ser aprobadas por el Equipo Directivo y con posterioridad

por el Consejo Social, siempre que se estimen oportunas.

3.4.2. Participacion en las actividades complementarias y extraescolares.
Las actividades complementarias y extraescolares tendran caracter voluntario para el
alumnado. El alumnado que no participe en las mismas serd adecuadamente atendido en el

Centro por el profesorado que esté de Guardia.

Las actividades en las que participen expertos en un determinado area 0 materia siempre
y cuando sirvan de apoyo al profesorado a la hora de impartir los contenidos de su médulo, se
consideraran obligatorias y evaluables conforme a la programacion de ese médulo. Dichas

actividades se realizaran en horario lectivo y en las instalaciones del centro.

Las actividades que supongan un desembolso econdmico para el alumnado requeriran un 60%
minimo de participacion para que la actividad salga adelante. En este Gltimo caso, los

alumnos que no participen en una actividad deberan asistir a clase segun su horario.

La organizacion y coordinacion de todas las actividades complementarias y extraescolares se

realizara desde los distintos departamentos implicados, asi como desde el Equipo Directivo.

Tanto en las actividades complementarias como extraescolares, si no son gratuitas, los
alumnos/as aportaran, el 100% del coste de la actividad. Como excepcion, cuando tengamos la
certeza de la imposibilidad de que algin alumno/a por cuestiones pecuniarias pueda
hacerse cargo del pago de la actividad. En dichos casos, el Centro se hard cargo de pagar la

parte que les corresponda para que dichos alumnos puedan realizar la actividad.

Para la realizacion de estas actividades es necesario el acompafiamiento minimo de dos
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profesores. Manteniéndose una ratio de un profesor/a por cada 15 alumnos u otro criterio que

se determine en funcion de las caracteristicas del grupo.

En cualquier caso, el Equipo Directivo decidira la ratio profesor/alumno comprobando los

aspectos que puedan incidir en dicha actividad.

El equipo educativo tiene potestad para decidir si algiin alumno es excluido de las actividades
programadas, alegando causas derivadas de su comportamiento previo.

3.4.3. Protocolo a seguir en las actividades complementarias y extraescolares.
1. Al iniciar el curso escolar, el tutor recabara la autorizacion de los padres/madres/tutores
para que sus hijos puedan realizar, durante el curso escolar, actividades complementarias y
extraescolares, y eximiran de responsabilidad al centro educativo y al profesorado acompafiante
de frente a los actos y comportamientos que manifiesten los alumnos en el desarrollo de dichas
actividades. EI alumnado mayor de edad eximira de toda responsabilidad al Centro educativo
y al profesorado acompafiante a las actividades extraescolares y complementarias, frente a

cualquier situacion derivada de su comportamiento o conducta.

2. En el momento en que se concrete la realizacion de una actividad, el profesor responsable,
asi como el departamento implicado, informaran a Jefatura de Estudios. Ademas, se avisara a
todo el profesorado que se vea afectado por la realizacion de la actividad, se debera avisar con

una antelacion minima de 5 dias, salvo circunstancias extraordinarias.

3. Los tutores mantendran informados a los padres/madres o tutores de las actividades que

se realicen fuera del centro.

4. Si la actividad extraescolar se realiza fuera del Centro, los datos de la actividad; lugar,
fecha de realizacion, alumnado participante, profesorado acompafante, se trasladaran a
secretaria, donde se introduciran en el IES, y se sacaran dos listados; uno que se mandara
a la Direccién Provincial de Educacion y otro a la Tesoreria General de la Seguridad Social

para los tramites de seguros. Este trdmite se realizara con un minimo de 2 dias de antelacion.

5. Cada trimestre escolar, el jefe de departamento remitira a Jefatura de estudios una memoria

de las actividades complementarias y extraescolares realizadas.

6. Al final del curso, en la memoria final del departamento se registraran todas las

actividades complementarias y extraescolares realizadas por dicho departamento.

7. El protocolo a seguir en las actividades complementarias y extraescolares se realizara

conforme a los documentos de Calidad implementados en el centro educativo.
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3.4.4. Viajes de fin de curso.
Se procurara que estos viajes tengan un caracter técnico, atendiendo a la singularidad de las
familias profesionales que participen en el mismo u organizando las visitas con mayor

caracter transversal e interdisciplinar posible.

Los viajes de fin de estudios, asi como otras actividades, se aprobaran puntualmente por el
Equipo Directivo, siguiendo este tramite:

e Presentacion del programa por el alumnado, un mes antes del inicio de la actividad.

e Presentacion de la Memoria Econdmica en la que se justifiquen los gastos, al menos con

un mes de antelacion.
e Aprobacion del Departamento.

Por sus peculiares caracteristicas la regulacion de los viajes de estudios exige una relacion de
normas particulares que atienda a las peculiaridades de cada actividad. Pero, en general, se

mantienen los siguientes criterios:
e Esta destinada a los alumnos de 2° curso.
e No podréan incluir mas de 3 dias lectivos como norma general.

e Es imprescindible el acompafiamiento de profesores/as segun la ratio indicado

anteriormente.

e Se llevaran a cabo siempre que al menos participen en ellas el 60% del alumnado del
grupo.
e Procuraran llevarse a cabo antes de que comiencen las FCT"s de segundo curso.

e Se comunicara qué tipo de seguro tiene el viaje.

e Comunicar las actividades que se vayan a realizar para obtener dinero para la

financiacion del viaje.
e Para las mismas, en su caso, se disefiara una normativa especifica.
e Otras en funcion de la actividad a realizar.

Una vez estudiado por el Equipo Directivo, el dossier, anexos y cuestiones presentadas, se

elevara al Consejo Social para que emita sus conclusiones.
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3.4.5. Coordinacion de las actividades complementarias y extraescolares.
Cada actividad sera organizada por el profesor o tutor que hace la propuesta, junto con
los docentes que participen en dicha actividad, o en su caso por un miembro del Equipo

Directivo que serda el responsable de su desarrollo.

Las actividades complementarias que se programen desde cada mddulo y que estén incluidas
en la programacion de aula, las desarrollara el profesor/a de dicho médulo, con la ayuda del
jefe/a de departamento.

El coordinador/a de actividades complementaria y extraescolares dispondra de un periodo

lectivo de colaboracion con el jefe/a de estudios de relaciones con las empresas.

Las actividades complementarias que se programen para mas grupos o con caracter general,
se organizaran desde el Equipo Directivo y Departamentos implicados con la colaboracién de

quien hace la propuesta.

3.5.PROGRAMACIONES DIDACTICAS.
Cada departamento didéctico elaborara la programacion didactica de las ensefianzas que tenga
encomendadas, de acuerdo con la normativa reguladora de las mismas y siguiendo las

directrices generales establecidas por la comisién de coordinacion y gestion.

Una vez elaboradas, las programaciones didacticas se someteran a su aprobacion por el claustro

de profesores y se incluiran en el proyecto funcional de centro.

El profesorado desarrollaré 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 variacion respecto de la programacion del departamento, dicha
variacion y su justificacion debera ser incluida en la programacion didéctica del departamento

una vez consensuada por el conjunto de sus miembros.

Las programaciones didacticas de los ciclos formativos incluirdn necesariamente, en relacion

con cada uno de los médulos profesionales que los componen, los siguientes aspectos:

a) Las competencias profesionales asociadas, las capacidades profesionales u objetivos
expresados en resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion establecidos en

el curriculo de la Comunidad de Castillay Ledn para el ciclo formativo.

b) La distribucion temporal de los contenidos en el curso correspondiente. ¢) La metodologia

didéactica que se va a aplicar.

d) Los procedimientos de evaluacion del aprendizaje del alumnado, recogiendo las actuaciones
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que se llevaran a cabo para evaluar los resultados de aprendizaje y los criterios de calificacion
de los modulos y el procedimiento y plazos a seguir para la presentaciéon y tramitacion de

reclamaciones.
e) El namero maximo de faltas de asistencia no justificadas o las actividades no realizadas

que determinardn la imposibilidad de aplicar la evaluacion continua y el procedimiento a

seguir para la evaluacion del alumnado en estos casos.

f) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, asi como las referencias

bibliograficas que se necesiten.
g) Las actividades complementarias y extraescolares que, en su caso, se pretendan realizar.

h) Las medidas de atencion a la diversidad para el alumnado que las precisen, teniendo en
cuenta los informes de evaluacion psicopedagogica, asi como los procesos de evaluacién
adecuados a las adaptaciones metodoldgicas, incluyendo la adaptacién de los criterios y los
procedimientos de evaluacion cuando el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnado
con necesidades educativas especiales o con algun tipo de discapacidad que garanticen su

accesibilidad a las pruebas de evaluacion.

i) La planificacion de las actividades de recuperacion de los modulos profesionales pendientes
de superacion, y expresamente aquellas que puedan ser realizables de forma auténoma por el

alumnado.

j) La utilizacién de las tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC) en la actividad

docente.

3.6.GESTION ECONOMICA Y MEMORIA ADMINISTRATIVA.
Cada curso escolar, el secretario elaborara un proyecto de presupuesto de ingresos y gastos
siguiendo los criterios establecidos por el equipo directivo y realizara el balance econdmico
anual. El proyecto de presupuesto y el balance anual seran presentados al consejo social para su

aprobacion.

El equipo directivo elaborard la memoria administrativa que se incorporara a la
programacion general anual y que incluira los datos relativos a los recursos humanos y

materiales del centro:

a) Documento de organizacién del centro, conforme al modelo que establezca la consejeria
competente en materia de educacion, que incluird informe sobre la situacion de los recursos

materiales y las necesidades que se pretenden cubrir a lo largo del curso.
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b) Informe sobre las necesidades de acondicionamiento, reforma y mejora del centro. c)
Proyecto de presupuesto del centro.

d) Memoria econdémica de todas las actividades complementarias y extraescolares.

e) Datos de matricula del alumnado, conforme al modelo que establezca la consejeria

competente en materia de educacion.

f) Estadistica oficial, conforme al modelo que establezca la consejeria competente en materia

de educacion.

g) Aquellos otros datos que hayan sido solicitados por la consejeria competente en materia de

educacion.

El CIFP Pico Frentes podra disponer de una tarjeta de crédito asociada a su cuenta
bancaria, ademas, a dicha tarjeta podra asociarse otra tarjeta virtual de recarga, mediante la cual
puedan hacerse compras en linea. Dicha tarjeta tendra como responsable fisico la persona

que ocupe el puesto de Director o Secretario 0, si es posible, ambos.

Normas de utilizacion de la tarjeta bancaria:

e SoOlo podra utilizarse la tarjeta virtual para realizar compras on line, si estas compras no

admiten otro medio de pago o presenta gran dificultad.
e No se utilizara en ningln caso la tarjeta fisica.

e La tarjeta virtual se recargara con el importe exacto de la compra, que vendran

determinado mediante presupuesto o factura proforma.

e Se llevara, mediante archivo aparte, todo el seguimiento de los gastos efectuados con
esa tarjeta. Este seguimiento se efectuard mediante la correspondencia entre los
movimientos efectuados por dicha tarjeta aportados por el banco y los apuntes GECE

gue contabilicen dichos gastos.

3.7.HORARIOS DEL CENTRO
HORARIO DE LAS CLASES.

El horario de apertura del Centro se ajustara siempre a los horarios lectivos elaborados en
cada curso. Si fuera necesario, se atenderan también otros horarios en funcion de las
necesidades que se planteen en cada momento. El Centro se abrira 15 minutos antes del

comienzo de las clases.

El tiempo de duracion de las clases es de 50 minutos.
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El inicio y la finalizacion de las clases vendran sefializados por un aviso acustico. Los
cinco minutos existentes entre clase y clase no tienen consideraciéon de tiempo de recreo, su

funcidn es facilitar el cambio de aula de los grupos.

Los grupos de alumnos que tengan dos o més periodos lectivos del mismo modulo profesional
en la misma aula o taller podrén interrumpir o continuar su actividad, segun el criterio del

profesor y las caracteristicas del modulo.

HORARIO DE ADMINISTRACION.

El horario de Administracion para atencién al publico se regulara en funcion de las necesidades
0 exigencias de cada curso, No obstante, permanecera disponible el horario legal estipulado

para el administrativo/a por las normas existentes de la Administracion.

HORARIO DE CONSERJERIA

La Conserjeria estara disponible durante todo el horario lectivo y durante las actividades que se
realicen (salvo excepciones) Al comienzo de cada curso, si fuera necesario, se ajustara a las

disponibilidades de recursos y a las necesidades.

HORARIO DE LOS ORGANOS UNIPERSONALES (DIRECCION, SECRETARIA Y
JEFATURA DE ESTUDIOS).

Al comienzo de cada curso, se disefiara un horario para atencion al publico y a la Comunidad
Educativa, No obstante, siempre que sea posible, todas las horas lectivas quedaran cubiertas por

al menos un miembro del Equipo Directivo.

HORARIO DEL ALUMNADO.

En la elaboracion del horario de las ofertas formativas que se impartan en el centro en régimen

de ensefianza presencial se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) La distribucion de los modulos que constituyen las diferentes ensefianzas, en cada jornada y
durante la semana, se realizard teniendo en cuenta las caracteristicas pedagogicas de la

correspondiente ensefianza y las condiciones demograficas y sociolaborales del alumnado.

b) La distribucion del horario debera prever las distintas posibilidades de agrupamiento para
que puedan desarrollarse modulos profesionales en la modalidad de oferta parcial.

c) Cada periodo lectivo tendra una duracion minima de cincuenta minutos y maxima de

sesenta minutos.
d) Después de cada dos o tres periodos lectivos consecutivos el alumnado dispondra de un Gnico
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periodo de descanso diario de entre quince y treinta minutos o de dos periodos de descanso

diarios de un maximo de quince minutos.

Las preferencias horarias del profesorado o el derecho de estos a la eleccion de horarios no
podran obstaculizar la aplicacion de los criterios anteriormente expuestos o los establecidos por

el claustro de profesores.

En la primera reunién del claustro de profesores, al comenzar el curso escolar, el jefe de
estudios propondra los criterios pedagdgicos para la elaboracion de los horarios del alumnado,

que seran sometidos a la aprobacién del citado claustro.

HORARIO DEL PROFESORADO

Se ajustara a lo establecido en las normas reguladoras del ejercicio docente de los

correspondientes cuerpos en los centros publicos que imparten ensefianzas no universitarias.

El control del cumplimiento del horario del profesorado y el de asistencia correspondera al
jefe de estudios que se encargard de hacer constar, en la forma que determine el director
del centro, las ausencias y retrasos del profesorado y cualquier otra incidencia que de ello

derive.

Cualquier ausencia o retraso que se produzca debera ser notificada por el profesorado

correspondiente al jefe de estudios con la mayor brevedad posible.

El profesorado de guardia se hara cargo de los grupos de alumnos que se encuentren sin
profesorado por ausencia o retraso, orientaran sus actividades y velaran por el orden y buen
funcionamiento del centro. Finalizado su periodo de guardia, comunicara al jefe de estudios las
ausencias o retrasos del profesorado y cualquier otra incidencia que como consecuencia de ello

se haya producido.

Cuando el alumnado esté realizando la formacion en los centros de trabajo-FCT-, el jefe de
estudios asignara las horas lectivas que durante ese periodo queden disponibles en los horarios
individuales del profesorado a la realizacion de actividades relacionadas con la recuperacion de
modulos profesionales pendientes de superacion, tutoria del modulo profesional de «Formacion
en centros de trabajo» y de la formacion profesional dual, actividades de recuperacion,
profundizacion y apoyo con grupos de alumnos de su mismo ciclo formativo o de otros ciclos
de la misma familia profesional, imparticion de otros modulos profesionales, evaluacion y
acreditacion de competencias profesionales, tutoria del modulo de proyecto, participacion en

actividades formativas o colaboracion en proyectos de innovacion y desarrollo tecnologico,
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calidad, u otros que lleve a cabo el centro.

Cuando dentro del horario lectivo de un profesor se realicen actividades complementarias o
extraescolares, tipo charlas de tutoria u otras similares, el profesor que tiene clase con ese grupo

de alumnos debe estar con sus alumnos en la actividad que se desarrolle, sin abandonar el aula.

3.8.UTILIZACION DE ESPACIOS Y EQUIPAMIENTO DEL CENTRO.
3.8.1. Edificio.
El edificio, que consta de semisotano, planta baja, primer piso y segundo piso. Cuenta con
aulas teoricas y practicas o talleres, (soldadura, electricidad electronica plato de television, platd
de radio, neumética e hidraulica, automocion, madera, diversas aulas técnicas dotadas todas
ellas con puestos informaticos, asi como con pizarras digitales. etc....), suficientes tanto en

namero como en amplitud, dotadas de los recursos materiales y técnicos necesarios.

También se cuenta con salas de reuniones y despachos para diversos departamentos y los

necesarios para la Gestion, Administracion y Conserjeria.

Actualmente ante la insuficiencia de espacios para impartir mas familias profesionales, se ha
firmado un acuerdo con el CEDER de Soria, para la cesion por parte de este de instalaciones

para poder impartir la familia profesional de Energia y Agua.

3.8.2. Mobiliario y equipamiento.
En todas las dependencias o aulas existe un mobiliario y equipamiento para el desempefio de
sus funciones y para la imparticion de las materias 0 mddulos que en ellas se realizan El
equipamiento disponible en el centro sélo se utilizara con fines pedagdgicos y dentro del mismo

y se podra prestar previa peticion al Equipo Directivo.

Asi mismo existen taquillas disponibles para que lo utilicen los alumnos, en los pasillos de las
zonas destinadas a cada familia profesional. La gestion de las mismas corresponde a cada
departamento profesional, siendo el tutor de cada grupo el/la encargado/a de distribuirlas (segun

criterios del departamento correspondiente) entre los alumnos que soliciten su uso.

Su uso debe ser el adecuado, con las condiciones reflejadas en un documento que los alumnos
usuarios deben aceptar y firmar, si quieren utilizarlas, previamente a entregarle la llave de la
misma. Si el alumno no esta dispuesto a firmar dicho documento (con lo que ello implica), no
podra hacer usode ninguna taquilla. En caso de que incumpla algunas de las normas de uso de

las mismas, se le retirara la llave.

Las normas de uso de las taquillas son:
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e Solo se utilizard para guardar libros, materiales de trabajo, herramientas y EPIs
necesarios para desarrollar el proceso de aprendizaje en el CIFP Pico Frentes.

e El acceso a las mismas sélo sera posible durante el curso escolar y en horario escolar.

e EI CIFP Pico Frentes se reserva el derecho a poder realizar registros aleatorios, de una
manera puntual, con la presencia del alumno afectado/seleccionado. Todo ello con el

fin de velar por el correcto uso de las taquillas.

El profesorado del centro revisara al comienzo del curso el inventario, realizando las
modificaciones oportunas y se responsabilizara del mismo hasta el término de su actividad

docente en el centro.

3.8.3. Utilizacion de espacios y/o equipamiento del centro.
Con objeto de dar cumplida informacion referente a la utilizacion de las instalaciones del CIFP
Pico Frentes, realizada la solicitud pertinente, se comunicara que el Centro tiene estipuladas
unas cantidades en concepto de alquiler que seran revisadas y dadas a conocer al principio de

cada curso académico.

Las cantidades sufriran el incremento del 1.P.C., y que sera aplicable para cada afio. Por
tanto, el célculo final estard condicionado por este coeficiente.

Asimismo, existen otros acuerdos que debera tener en cuenta para la realizacién de la actividad:

a. Contar con el informe favorable del departamento afectado. b. Informar al Consejo Social en

sesion ordinaria.

c. En el caso de que el horario de desarrollo del curso imposibilite la presencia de un conserje,

nadie estara facultado para manipular la calefaccion.

d. Si el conserje esta presente en el centro, y con horario diferente al de su jornada laboral,
sera tinicamente él quien controle el funcionamiento de la calefaccién para lo cual, quien vaya
a utilizer dichas instalaciones debera contar con alguno de ellos, para en su caso, acordar la

compensacion econémica pertinente.

e. La totalidad del material fungible empleado para la realizacién del curso sera sufragado

por la entidad solicitante.

f. Los desperfectos que pudieran originarse con motivo del desarrollo de la actividad,
correran a cargo de los organizadores de la misma. Pudiendo solicitar el Director del Centro

un seguro para garantizar lo anterior.

g. El Consejo se reserva la posibilidad de afiadir alguna cantidad en concepto de beneficio para
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el centro atendiendo a las caracteristicas concretas de cada actividad.

h. En el caso de necesitar préstamo de materiales se insta al criterio del departamento

correspondiente, que ha de informar también de las peculiaridades del mismo.

La Consejeria de la que dependa el centro podrd autorizar el uso de ciertos espacios e
instalaciones singulares, asi como, en su caso, de aquellas instalaciones y equipamientos propios
de entornos profesionales que, siendo necesarios para impartir los programas formativos y
realizar la evaluacion de las competencias, se encuentren ubicados en un recinto distinto al resto

de las instalaciones del centro.

La determinacion de los dias, horas, espacios y dotaciones a utilizar seran revisables al
comienzo de cada curso, o bien cuando se detectan las necesidades, y estaran abiertos en funcion
de la disponibilidad horaria del profesorado y del centro. En cualquiera de los casos la
utilizacién de estos espacios y/o equipamiento no debe interferir en el ritmo normal de las

clases y en el buen funcionamiento del centro.

En ambos casos la Direccion del centro deberd conocer y controlar las diferentes actividades,

siendo ésta la responsable final.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES FUERA DEL
HORARIO LECTIVO.

a) Si los beneficiarios son los alumnos, para su utilizacion sera necesario: la presencia de
al menos un profesor que se responsabilizara del cuidado y buen uso del equipamiento y del
aula. Dicho profesor debera avisar con antelacion suficiente al jefe del departamento y contar
con la aprobacion del departamento, para ello aportara un listado de los alumnos que van a
asistir y del trabajo que van a realizar. Asimismo, se tendrd en cuenta que el profesor
responsable s6lo abrira el aula o taller de la que es especialista. No se permitira la utilizacion
de las instalaciones o herramientas de los talleres a aquellos alumnos que hayan perdido la
evaluacion continua por faltas de asistencia, si estas no son debidamente justificadas.
Asimismo, estas practicas o actividades docentes, Unicamente se realizaran a iniciativa del

profesor responsable.

b) Si los beneficiarios son otros interesados, colectivos y grupos se debera presentar un
escrito, dirigido a la direccion del centro, indicando propuesta concreta. Asimismo, sera
responsabilidad de los organizadores el cuidado de las dependencias y materiales que se utilicen
0 estén depositados en las aulas, reponiendo o subsanando los gastos ocasionados por deterioro
o mal uso. Deberan dejar el aula o espacio utilizado en condiciones adecuadas para su posterior
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utilizacion. En ningun caso, el material fungible que pertenece al Departamento para su
utilizacion con los alumnos pertenecientes al Centro podré ser utilizado por personas ajenas
salvo autorizacion expresa del profesor responsable del taller. Por tanto, las personas que

utilicen estas instalaciones deberan aportar su propio material fungible.

c) Utilizacion de las instalaciones por el profesorado para preparar clases préacticas: El
profesor que quiera utilizar los talleres o aulas fuera del horario lectivo con la intencién de
preparar las clases, concursos, proyectos de innovacion u otros fines educativos, debera
comunicar dicha intencion en su departamento. Para casos extraordinarios debera pedir

permiso al director del centro.

3.8.4. Criterios y responsabilidades en el uso de los espacios y materiales.
a) Con carécter general, el Secretario es el responsable de la custodia, coordinacién y utilizacion

de los medios inventariables y del resto del material didactico fungible y no fungible.

b) Los Jefes de Departamento son los responsables de coordinar la organizacion de espacios e
instalaciones, adquisicion de material y equipamiento especifico asignado a dicho

Departamento, y velar por su mantenimiento.

c) El profesor o profesora se responsabilizara del buen uso de las instalaciones y materiales del

aula donde imparta su médulo y durante su horario, en caso de compartir esta aula o taller.

d) Si se detecta algin tipo de anomalia del material debido al uso continuado del mismo, el
profesor lo notificara al Secretario para su reposicion o reparacion.

e) En el supuesto de que algin alumno o alumna deteriore intencionadamente el material
mobiliario u otros equipamientos, el profesor que lo detecte informara al jefe de Estudios de la

incidencia, y si es necesario al responsable de convivencia.

f) Si algn material o mobiliario fuese dafiado de forma intencionada ¢ o como consecuencia
de un comportamiento inadecuado en el aula por parte de algin alumno, éste asumira los costes

de reparacion o reposicion del material en cuestion.

3.8.5. Uso y solicitud de las taquillas.
El centro dispone de taquillas para uso individual o compartido que el alumnado podra utilizar
para depositar material escolar durante el curso escolar Las taquillas deben ser desalojadas
antes del periodo vacacional estival Al comienzo de cada curso, y durante los primeros
quince dias, el alumno o alumna que quiera podra solicitar en el departamento llave de una

taquilla.
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Para obtener dicha llave, se establece un depoésito de 10 euros que se reembolsar al finalizar
el curso y a la devolucién de la llave, siempre que la taquilla esté en buen estado.

El alumnado debe responsabilizarse de la Ilave de la taquilla durante todo el curso, no teniendo
el centro obligacion de prestar la misma en caso de olvido Si la pierde deberd abonar el

importe preciso para hacer otra copia.
El uso de las taquillas podré ser restringido a algunos alumnos con caracter sancionador.

De forma extraordinaria y previo acuerdo entre Jefatura de Estudios, Direccion y Tutor, se
podran revisar las taquillas de forma sorpresiva y en presencia del interesado y dos profesores,

por razones de interés general y del propio alumno.

3.8.6. Uso de las fotocopiadoras

El centro dispone de servicio de reprografia instalado en Conserjeria para servicio general.

El personal subalterno del Centro sera el encargado de utilizar, manipular y llevar el control de
la fotocopiadora instalada en conserjeria, asi como de los recursos y materiales de reprografia

y encuadernacion.

Podran solicitar fotocopias o encuadernaciones los miembros de la comunidad educativa
siempre que sea para uso pedagdgico o actividades de formacion de las materias que se

imparten en el centro o para actividades de funcionamiento del mismo.

Las fotocopias realizadas para actividades de formacion irdn a cargo del presupuesto asignado
a la materia o departamento que las solicita El precio estipulado para las fotocopias de uso

personal se establecera al inicio de cada curso académico, haciéndose publico en la Conserjeria.

Los recursos materiales de reprografia y encuadernacion del Centro, no podran utilizarlos

particulares o personas ajenas al mismo.

Se restringira el servicio de fotocopias en los periodos en los que haya un solo ordenanza

en el Centro, en este caso no se haran fotocopias de apuntes ni para uso personal del alumnado.

Se restringird el nimero de fotocopias para material docente, hasta 10 por alumno. En el
caso de necesitar una cantidad mayor por lote, se entregara una copia al delegado de clase para

que se encargue de realizar un ejemplar para cada uno de sus comparfieros.
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4. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

4.1. DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO.
DERECHOS DEL PROFESORADO.

a) El profesorado tiene derecho a ser tratado con dignidad, respeto personal y professional.

b) Derecho a la libertad de céatedra, ideoldgica y de expresion con las limitaciones que

marca la legislacion vigente.

c) Derecho a la igualdad.

d) Derecho a la asociacion.

e) Derecho a recibir la informacién de la vida del Centro y de las cuestiones que les afecten.
) Derecho a desarrollar las clases en un clima de orden y disciplina.

g) Derecho a utilizar los medios e instalaciones del centro, sin alterar la actividad académica.

DEBERES DEL PROFESORADO.

El profesorado, ademas de cumplir las instrucciones de la Direccion General de Centros

Escolares y otras en lo que compete a su trabajo docente debera:

a) Cumplir el horario personal lectivo y de permanencia en el centro, elaborado en cada

curso, incluyendo sesiones de evaluacion, claustros, reuniones y otros.
b) Respetar a los alumnos/as tratdndolos con dignidad. c) Evaluar objetivamente al alumnado.
d) Con relacion a las programaciones de las materias que imparte el profesorado debera:

e Elaborar las programaciones de sus modulos, entregandolas en tiempo y forma a al jefe

de departamento.

e Poner al alcance del alumnado las programaciones de los médulos que imparte,
informando y explicando el contenido de dichas programaciones al inicio del curso y

cuando lo demande el alumnado.

o Corregir posibles errores en las programaciones, informando de los mismos al alumnado

a jefatura de estudios y al jefe de departamento.
e Mejorar el contenido de las programaciones al finalizar el curso escolar.

e Llevar un Cuaderno o Registro de Notas para realizar el seguimiento de la evaluacion
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del alumnado y de las programaciones. Dicho cuaderno en caso de que el profesor titular
cause baja y sea sustituido, quedara a disposicion del profesor sustituto.

e Poner a disposicion del departamento el libro de texto, apuntes y recursos que utiliza

para el cumplimiento de los contenidos recogidos en las programaciones.

e) El profesorado tendra la obligacion de mantener sus aulas y talleres en orden. Asimismo,

habra de tener actualizado el inventario de equipamiento, herramientas y Utiles disponibles.

f) El profesorado velara porque se haga buen uso de todos los materiales y equipos Procuraran
que el alumnado deje recogido y limpio tanto las mesas como el equipo y material utilizado.

g) Cada profesor abrira y cerrara el aula donde tenga que impartir la clase Una copia de las
llaves le serdn entregadas al comienzo de curso, siendo responsables de ellas hasta el final

del periodo lectivo.

h) El Profesorado debera informar de su ausencia lo antes posible con el fin de ser sustituido
por el profesor de guardia, que anotard en el parte correspondiente las ausencias e

incidencias que se hayan producido.
i) El profesorado debera cumplir y hacer cumplir las normas de convivencia del Centro.

4.2.DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO.
DERECHOS DEL ALUMNADO.

. Derecho a una formacion integral.

Todos los alumnos tienen derecho a recibir una formacion integral que contribuya al pleno
desarrollo de su personalidad. Este derecho implica:

a) La formacion en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios

democraticos de convivencia.

b) Una educacion emocional que le permita afrontar adecuadamente las relaciones

interpersonales.

c) La adquisicion de habilidades, capacidades y conocimientos que le permitan integrarse

personal, laboral y socialmente.
d) El desarrollo de las actividades docentes con fundamento cientifico y académico.
e) La formacion ética'y moral.

f) La orientacion escolar, personal y profesional que le permita tomar decisiones de acuerdo
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con sus aptitudes y capacidades. Para ello, la Administracion educativa prestara a los centros

los recursos necesarios y promoveré la colaboracién con otras administraciones o instituciones.
. Derecho a ser respetado.

Todos los alumnos tienen derecho a que se respeten su identidad, integridad y dignidad

personales. Este derecho implica:
a) La proteccion contra toda agresion fisica, emocional o moral.
b) El respeto a la libertad de conciencia y a sus convicciones ideoldgicas, religiosas o morales.

c) La disposicién en el centro de unas condiciones adecuadas de seguridad e higiene, a través

de la adopcién de medidas adecuadas de prevencion y de actuacion.

d) Un ambiente de convivencia que permita el normal desarrollo de las actividades

académicas y fomente el respeto mutuo.

e) La confidencialidad en sus datos personales sin perjuicio de las comunicaciones necesarias
para la Administracion educativa y la obligacion que hubiere, en su caso, de informar a la
autoridad competente.

. Derecho a ser evaluado objetivamente.

Todos los alumnos tienen derecho a que su dedicacidn, esfuerzo y rendimiento sean

valorados y reconocidos con objetividad. Este derecho implica:

a) Recibir informacion acerca de los procedimientos, criterios y resultados de la evaluacion, de

acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza.

b) Obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar reclamaciones, respecto de los
criterios, decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones parciales o en las finales
del curso escolar, en los términos que reglamentariamente se establezca. Este derecho podra ser

ejercitado en el caso de alumnos menores de edad por sus padres o tutores legales.
. Derecho a participar en la vida del centro.

Todos los alumnos tienen derecho a participar en la vida del centro y en su funcionamiento en

los términos previstos por la legislacion vigente. Este derecho implica:

a) La participacion de caracter individual y colectiva mediante el ejercicio de los derechos de
reunion, de asociacion, a través de las asociaciones de alumnos, y de representacion en el

centro, a través de sus delegados y de sus representantes en el consejo escolar.
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b) La posibilidad de manifestar de forma respetuosa sus opiniones, individual y colectivamente,
con libertad, sin perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa
y del respeto que, de acuerdo con los principios y derechos constitucionales, merecen las

personas y las instituciones.

c) Recibir informacidn sobre las cuestiones propias de su centro y de la actividad educativa en
general.

. Derecho a proteccion social.

Todos los alumnos tienen derecho a proteccion social, de acuerdo con lo dispuesto en la

legislacion vigente y en el marco de las disponibilidades presupuestarias. Este derecho implica:

a) Dotar a los alumnos de recursos que compensen las posibles carencias o desventajas de tipo
personal, familiar, econémico, social o cultural, con especial atencidn a aquellos que presenten
necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el

sistema educativo.

b) Establecer las condiciones adecuadas para que los alumnos que sufran una adversidad
familiar, un accidente o una enfermedad prolongada, no se vean en la imposibilidad de continuar

o finalizar los estudios que estén cursando.

DEBERES DEL ALUMNADO

. Deber de estudiar.

Todos los alumnos tienen el deber de estudiar y esforzarse para conseguir el maximo
rendimiento académico, segun sus capacidades, y el pleno desarrollo de su personalidad. Este

deber implica:

a. Asistir a clase respetando los horarios establecidos y participar en las actividades académicas

programadas.

b. Realizar las actividades encomendadas por los profesores en el ejercicio de sus funciones

docentes, asi como seguir sus orientaciones y directrices.

. Deber de respetar a los demas.

Todos los alumnos tienen el deber de respetar a los demés. Este deber implica:
a) Permitir que sus comparieros puedan ejercer todos los derechos del RRI.

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad,
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, y evitar cualquier
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discriminacion por razon de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o

social.

c) Demostrar buen trato y respeto a todos los alumnos y a los profesionales que desarrollan su

actividad en el centro, tanto en lo referido a su persona como a sus pertenencias.
. Deber de participar en las actividades del centro

Todos los alumnos tienen el deber de participar en las actividades que configuran la vida del

centro. Este deber supone:

a) Implicarse de forma activa y participar, individual y colectiva- mente, en las actividades
lectivas y complementarias, asi como en las entidades y érganos de representacion propia de

los alumnos.

b) Respetar y cumplir las decisiones del personal del centro, en sus &mbitos de responsabilidad,
asi

como de los 6rganos unipersonales y colegiados, sin perjuicio de hacer valer sus derechos
cuando considere qué tales decisiones vulneran alguno de ellos.

. Deber de contribuir a mejorar la convivencia en el centro.

Todos los alumnos, siguiendo los cauces establecidos en el centro, tienen el deber de colaborar
en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima de estudio

y respeto. Este deber implica:

a) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro, establecidas

en el Reglamento de régimen interior.

b) Participar y colaborar activamente con el resto de las personas del centro para favorecer el

desarrollo de las actividades y, en general, la convivencia en el centro.

¢) Respetar, conservar y utilizar correctamente las instalaciones del centro y los materiales

didacticos.
. Deber de ciudadania.

Todos los alumnos tienen el deber de conocer y respetar los valores democraticos de nuestra

sociedad, expresando sus opiniones respetuosamente.
. Deberes de asistir a clase, ser puntuales y justificar las faltas de asistencia.

El alumnado debera consultar las programaciones para conocer como afectan sus faltas de

Pagina 53 de 101



% 08 AENOR
. Junta de m -

astilla y Ledn Cl ERENTES BELACALAD
Consejeria de Educacion SORIA Lr‘f"“:ﬂ“

asistencia y puntualidad (justificadas y/o injustificadas) a los médulos que cursa.

La justificacion de faltas se realizara mediante un justificante oficial (deber publico, asistencia
médica, etc.). Los justificantes se mostraran al profesorado afectado y se entregaran a los tutores

en el plazo méaximo de 3 dias después de la reincorporacion al centro educativo.

PERDIDA DEL DERECHO A LA EVALUACION CONTINUA DEL ALUMNADO.

Los alumnos cuyas faltas de asistencia injustificadas a las clases superen un 10% de las horas
totales del modulo, perderan el derecho a la evaluacion continua del mismo. Por otro lado,
también se perdera el derecho a la evaluacion continua cuando el nimero de faltas supere

el 20% de las horas totales del médulo entre faltas justificadas e injustificadas.

Una vez comunicada la pérdida de la evaluacion continua no se admitiran justificantes por parte
del alumnado, salvo que no hayan transcurrido mas de 3 dias desde que se produjo la falta de
asistencia. La comunicacion se realizara con el formato de calidad Pérdida de Evaluacion
Continua R07-PO15 y via correo electronico al perfil personal que el alumno dispone en la

plataforma “Educacyl”.

4.3.DERECHOS Y DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES.
IMPLICACION Y COMPROMISO DE LAS FAMILIAS.

Los padres o tutores legales, como primeros responsables de la educacidn de sus hijos o pupilos,
les corresponde adoptar las medidas necesarias, solicitar la ayuda correspondiente y colaborar
con el centro para que su proceso educativo se lleve a cabo de forma adecuada, asistiendo a

clase y a las actividades programadas.

DERECHOS DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES.

Los padres o tutores legales, en relacion con la educacion de sus hijos o pupilos, tienen los
derechos reconocidos en el articulo 4.1 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del

derecho a la educacion.

La administracidn educativa garantizara el ejercicio de los derechos reconocidos en el apartado
anterior. Con especial atencion, y de acuerdo con los principios informadores de este Decreto,
garantizara el derecho de los padres o tutores legales a:

a) Participar en el proceso de ensefianza y en el aprendizaje de sus hijos o pupilos y estar
informados sobre su progreso e integracion socioeducativa, a través de la informacion y
aclaraciones que puedan solicitar, de las reclamaciones que puedan formular, asi como del

conocimiento o intervencion en las actuaciones de mediacion o procesos de acuerdo
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reeducativo.

b) Ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion personal, académica y
profesional de sus hijos o pupilos, sin perjuicio de la participacion sefialada en el parrafo
anterior, y a solicitar, ante el consejo escolar del centro, la revision de las resoluciones
adoptadas por su director frente a conductas de sus hijos o pupilos que perjudiquen gravemente

la convivencia.

c) Participar en la organizaciéon, funcionamiento, gobierno y evaluacion del centro
educativo, através de su participacion en el consejo social y en la comision de convivencia,

y mediante los cauces asociativos que tienen legalmente reconocidos.

DEBERES DE LOS PADRES O TUTORES LEGALES.

Los padres o tutores legales, como primeros responsables de la educacion de sus hijos o
pupilos, tienen las obligaciones establecidas en el articulo 4.2 de la Ley Organica 8/1985, de 3

de julio.

La administracion educativa velaré por el cumplimiento de los deberes indicados en el apartado
anterior. Con especial atencion, y de acuerdo con los principios informadores de este

Decreto, velara por el cumplimiento de los siguientes deberes de los padres o tutores legales:

a) Conocer la evolucion del proceso educativo de sus hijos o pupilos, estimularles hacia el
estudio e implicarse de manera activa en la mejora de su rendimiento y, en su caso, de su

conducta.

b) Adoptar las medidas, recursos y condiciones que faciliten a sus hijos o pupilos su asistencia

regular a clase asi como su progreso escolar.

c) Respetar y hacer respetar a sus hijos o pupilos las normas que rigen el centro escolar, las
orientaciones educativas del profesorado y colaborar en el fomento del respeto y el pleno

ejercicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

4.4, PERSONAL NO DOCENTE DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
INTEGRANTES.

a) Un Administrativo, que realizard tareas administrativas que requieran iniciativa y

responsabilidad, bajo la dependencia del Secretario.

b) Tres ordenanzas que tienen, entre otras, la mision de controlar los puntos de acceso al Centro,

realizar encargos relacionados con el servicio dentro y fuera de las dependencias del centro,
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recogida y entrega de la correspondencia, manejo de las fotocopiadoras y encuadernacion, toma
de recados y avisos telefénicos, apertura y cierre de puertas, control de pasillos y aulas,

encendido y apagado de luces, etc.

DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL NO DOCENTE

Ademaés de cumplir las funciones propias de su cargo dentro del estatuto de la Funcién Publica
y del convenio para el personal laboral de la Junta de Castilla y Leodn, tendrén los derechos

y deberes siguientes:

a) Derecho a ser tratados con dignidad y respeto por todos los miembros de la Comunidad

Educativa.
b) Disponer de los recursos necesarios para desempefiar sus actividades profesionales.

c) Derecho a participar en la vida del Centro, informandoles con la antelacion adecuada de la

realizacion de actividades puntuales.

d) Los Ordenanzas tendrén la obligacion de abrir la puerta del Centro, 15 minutos antes del

comienzo de las clases.

e) Su horario se ajustara a las necesidades que, en cada curso acadéemico, plantee la Direccion

del Centro, ajustadas al calendario laboral.

f) Dispondran del descanso estipulado en cada jornada, decidiéndose, al comienzo de cada

curso, el horario mas apropiado para el buen funcionamiento del Centro.

g) Atenderan la reprografia, siempre de acuerdo con las normas generales que les dicte el

Equipo Directivo.

h) Colaboraran con los diferentes drganos de gobierno del Centro en controlar el orden y la
disciplina.

i) Colaboraran en las posibles actividades que sobrepasen el periodo lectivo o de apertura del
centro, permaneciendo en el mismo hasta que concluya la misma. En tal caso, se tratara de

computar o compensar el total de horas semanales.

J) En el supuesto que necesiten ausentarse del Centro, en horas no estipuladas, deberan
comunicarlo al Sr Secretario y en su ausencia a, otro miembro del Equipo Directivo. En

ausencias por razones médicas, presentaran el correspondiente justificante.

k) Controlaran la identidad de las diferentes personas que acceden al interior del centro.
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5. CONVIVENCIA EN EL CENTRO.

5.1.MARCO DE REFERENCIA.

*DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan los derechos y deberes de
los alumnos y la participacion y los compromisos de las familias en el proceso
educativo, y se establecen las normas de convivencia y disciplina en los Centros
Educativos de Castilla y Ledn. Este decreto teniendo de referencia el Real decreto
732/1995, de 5 de mayo, sobre los derechos y deberes y normas de convivencia de los

alumnos de los centros publicos.

ORDEN EDU 1921/2007, de 27 de noviembre, por la que se establecen medidas y
actuaciones para la promocion y mejora de la convivencia en los centros educativos de
Castilla y Ledn, y desarrolla aspectos como la figura del coordinador de convivencia,

asi como las medidas necesarias de coordinacion, seguimiento y evaluacion.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de educacion, configura la convivencia escolar
como un principio y como un fin del sistema educativo, al recoger, como elementos que

lo inspiran, la prevencion del conflicto y su resolucién pacifica.

RESOLUCION de 15 de junio de 2009, de la Direccion General de Planificacion,
Ordenacion e Inspeccion Educativa, por la que se dispone la publicacion de la
Instruccion de 11 de junio de 2009 de la citada Direccion General por la que se
establecen indicadores para la elaboracién de los informes de seguimiento y evaluacién
de la convivencia escolar en los centros educativos de Castilla y Ledn asi como el

modelo de informe de los mismos.
Ley 3/2014, de 16 de abril, de Autoridad del profesorado.

DECRETO 23/2014, de 12 de junio, por el que se establece el marco del gobierno y
autonomia de los centros docentes sostenidos con fondos publicos, que impartan

ensefianzas no universitarias en la Comunidad de Castilla 'y Leon.

5.2.EL PLAN DE CONVIVENCIA.

La convivencia escolar adecuada es un requisito para un proceso educativo de calidad, siendo

igualmente su resultado. Convivencia y aprendizaje son dos aspectos estrechamente ligados

entre si, que se condicionan mutuamente y que requieren que el respeto de derechos ajenos y el

cumplimiento de obligaciones propias se constituyen en finalidad y en un verdadero reto de la

educacion actual en su compromiso para conseguir una sociedad mejor.
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La existencia de conflictos en el dmbito escolar provoca una especial preocupacion en la
comunidad educativa y en la sociedad en general, y exige una respuesta adecuada por parte de
los poderes publicos. Esta preocupacion viene a reafirmar la profunda conviccién de que la
educacion en un sistema democratico debe inculcar a los alumnos que el desarrollo de los
derechos propios debe ir acompafiado ineludiblemente del cumplimiento de los derechos hacia

los demas.

Los centros, en el marco de su autonomia, podran elaborar sus propias normas de
convivencia y conducta, partiendo de la consideracion del aprendizaje y la convivencia como

elementos estructurales del proceso educativo.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a convivir en un buen clima

escolar y el deber de facilitarlo con sus actitudes y conducta.

Las normas de convivencia y conducta del centro seran de obligado cumplimiento, y

deberan concretar:

e Los deberes del alumnado y las actuaciones correctoras aplicables en caso de

incumplimiento, tomando en consideracion su situacion y condiciones personales.

e Las medidas de promocién de la convivencia establecidas en el centro, asi como los

procedimientos y medidas para la prevencion y resolucién de conflictos.

e Las actuaciones correctoras referidas a las faltas injustificadas de asistencia a clase y de
puntualidad. Asimismo, pueden determinar que, las decisiones colectivas que adopte el
alumnado a partir del tercer curso de la educacién secundaria obligatoria, en relacion
con su asistencia a clase no tengan la consideracion de conductas perturbadoras de la
convivencia ni sean objeto de correccion cuando éstas hayan sido resultado de una
decision colectiva en el marco del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas
previamente por escrito de acuerdo con la forma que establezcan las normas de
organizacion y funcionamiento del centro. En ese caso, el director del centro
comprobaré si la inasistencia a clase de los alumnos por decision colectiva se ajusta a
lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion y adoptara las medidas necesarias para que esta situacion no
repercuta en el rendimiento académico de los alumnos y garantizara el derecho de
aquéllos que no deseen secundar las decisiones sobre la asistencia a clase a permanecer

en el centro debidamente atendidos.
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e Las situaciones en que las medidas correctoras se deben aplicar directamente por el
profesorado y en los casos que corresponde la aplicacion a la direccion del centro, asi
como el procedimiento para informar a las familias, también las medidas y

procedimientos para realizar actuaciones de colaboracion.

Cuando se incurra por el alumnado, sus familias o representantes legales en conductas
consideradas como agresion fisica o moral al profesorado se podra reparar el dafio moral
causado mediante el reconocimiento de la responsabilidad de los actos y la presentacion de
excusas a la persona ofendida, bien en publico o en privado, seguin corresponda por la naturaleza
de los hechos y de acuerdo con lo que determine el 6rgano competente para imponer la
correccion, sin perjuicio de la posible responsabilidad civil y penal en que se haya podido

incurrir conforme a la legislacion vigente.

5.3.DISTRIBUCION DE COMPETENCIAS.
5.3.1. Competencias.
De conformidad con lo dispuesto en el titulo V de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, corresponden al Consejo Social, al claustro de profesores y a la direccion del Centro

las funciones y competencias referentes a la convivencia escolar.

Los coordinadores de convivencia, los tutores de los grupos de alumnos y los profesores sin
atribuciones de coordinacion especifica deben intervenir de manera concreta, tanto a través de
sus funciones propias y de los contenidos curriculares como de las estrategias metodoldgicas
pertinentes, en el refuerzo de los derechos y deberes explicitados en este reglamento y en la
consecucién de un clima escolar adecuado para el desarrollo de la actividad educativa en el

aula y en el Centro.

5.3.2. El Consejo Social.

Corresponde al Consejo Social del Centro:

a) Evaluar el plan de convivencia y las normas que sobre esta materia se contemplen en el
reglamento de régimen interior y elaborar periddicamente un informe sobre el clima de

convivencia, especialmente sobre los resultados de la aplicacion del plan de convivencia.

b) Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la

normative vigente.

c) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad

entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacion por de nacimiento, raza,
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sexo, religion, opinidn o cualquier otra condicion o circunstancia personal o social, la resolucion

pacifica de conflictos y la prevencién de la violencia de género.

5.3.3. La Comisién De Convivencia.
En el seno del centro educativo, existird una comision de convivencia, que tendrd como
finalidad garantizar la aplicacién correcta de lo dispuesto en este reglamento, colaborar en la
planificacion de medidas preventivas y en la resolucion de conflictos.

5.3.3.1. Integrantes.

Segun el articulo 20 del Decreto 51/2007, de 17 de mayo estara integrada por el Director, quien
la presidira, el Jefe de Estudios, el coordinador de convivencia, dos profesores, dos alumnos,

elegidos por cada uno de los sectores.

La Comision podré solicitar que asistan a sus reuniones, con voz pero sin voto, representantes
de otros sectores del mismo como el orientador del centro, el tutor del alumno, el profesor

implicado que puedan contribuir a un mejor cumplimiento de sus fines.
5.3.3.2. Normas de funcionamiento.

La Comision de convivencia se reunird, con caracter ordinario una vez finalizado, o préximo a

finalizar cada trimestre y con caracter extraordinario siempre que se considere necesario.

Las sesiones de la comision de convivencia las presidira el director y en su ausencia sera
sustituido por el jefe de estudios. Actuard como secretario el coordinador de convivencia,
que redactard un acta de cada sesion en la que consten los acuerdos adoptados y el

resultado de las votaciones realizadas.

El Presidente de la Comision de Convivencia sera el responsable de elaborar el Informe
trimestral e informar al Consejo Social sobre las actuaciones realizadas y las propuestas que se

consideren oportunas en relacion a la mejora de la convivencia de los centros.

El Presidente de la Comision de Convivencia informara al profesor instructor del expediente
y al tutor del alumno expedientado la decisién sobre las actuaciones correctoras que se llevaran
a cabo. En la dltima reunion ordinaria del curso se realizara un seguimiento del plan de
convivencia del centro y se elaborara un informe valorativo de las actuaciones llevadas a
cabo, los resultados conseguidos y propuestas de mejora que se incorporara a la Memoria final

de curso.
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5.3.3.3. Funciones de la comision de convivencia.

a) Realizar el seguimiento y evaluacion del plan de convivencia del centro, asi como las normas

de convivencia establecidas.

b) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la

convivencia, el respeto mutuo y la tolerancia.

c) Verificar que las medidas correctivas impuestas a aquellos alumnos cuya conducta
perjudigue la convivencia en el centro, se apliquen bajo el principio de proporcionalidad y con

el caracter educativo que corresponde al ambito en el que se aplican.

d) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia, analizar las conductas

disruptivas y proponer medidas que favorezcan la convivencia en el centro.

e) A la finalizacion de cada periodo de validacion establecido en la aplicacion informaética de
convivencia se realizara una valoracion de las actuaciones llevadas a cabo durante ese periodo
y los resultados obtenidos. Una sintesis de dicho informe se hara constar en dicha
aplicacion en el apartado de “Reuniones”. El Informe se realizara segun los Indicadores de la
Instruccion de 11 de Junio de 2011, por la que se establece indicadores para la elaboracion de

los informes de seguimiento y evaluacion de la convivencia escolar.

f) El Consejo Social elaborard un informe que se hard asi mismo constar en el apartado de
“Reuniones” de la aplicacion informética de convivencia. A final de curso elaborard una
memoria de las actuaciones realizadas y de las propuestas de mejora que se enviaran a la

Direccion Provincial de Educacion.
g) Aquellas otras, que, por delegacion, le encomiende el consejo social.

5.3.4. El claustro de profesores.
Corresponde al claustro de profesores proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro. Estas propuestas seran tenidas en cuenta en la elaboracion del plan de

convivencia que anualmente se apruebe por el Consejo Social.

En sus reuniones ordinarias y, si fuera preciso, en reuniones extraordinarias, conocera la
resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velara para que éstas se

atengan a la normativa vigente.

5.3.5. El equipo directivo.
Corresponde al Equipo Directivo fomentar la convivencia escolar, e impulsar cuantas
actividades estén previstas en el plan de convivencia del Centro

Pagina 61 de 101



unta de m

astilla y Ledn C | ERENTES BELACALAD
Consejeria de Educacion SORIA 509001

ER-5 12072

5.3.6. El director.

Son competencias del director:

a) Favorecer la convivencia del centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los conflictos

e imponer las medidas disciplinarias que corresponden a los alumnos y alumnas.

b) Imponer las medidas de correccion que se establecen en el presente reglamento, que
podré delegar en el jefe de estudios, en el tutor docente del alumno o en la comision de

convivencia, en su caso.

c) Garantizar el ejercicio de la mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo para la
resolucion de conflictos segun los procedimientos establecidos para cada uno de ellos en este

Decreto.

d) Incoar expedientes sancionadores e imponer, en su caso, las sanciones que correspondan, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Social, y segin el procedimiento

establecido en este reglamento.
e) Velar por el cumplimiento de las medidas impuestas en sus justos términos.

5.3.7. Jefatura de estudios.

Corresponde al jefe de estudios:

a) Coordinar y dirigir las actuaciones del coordinador de convivencia, de los tutores y de los
profesores, establecidas en el plan de convivencia y en el reglamento de régimen interior,

relacionadas con la convivencia escolar.

b) Imponer y garantizar, por delegacion del director, las medidas de correccion y el ejercicio

de la mediacion y los procesos de acuerdo reeducativo que se lleven a cabo en el Centro.

5.3.8. El coordinador de convivencia.
El director designard, entre los miembros del claustro, un coordinador de convivencia, quien
colaboraré con el jefe de estudios en la coordinacion de las actividades previstas para la

consecucidn de los objetivos del plan de convivencia y del presente reglamento.

El profesor coordinador de convivencia participara en la comision de convivencia de los
Centros publicos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 33 de este reglamento y

desemperiara las siguientes funciones:

a) Coordinar, en colaboracion con el jefe de estudios, el desarrollo del plan de convivencia

del centro y participar en su seguimiento y evaluacion.
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b) Participar en la elaboracién y aplicacion del plan de accién tutorial en coordinacion con el
departamento de orientacion del centro y en lo referente al desarrollo de la competencia social

del alumnado y la prevencion y resolucion de conflictos entre iguales.

c) Participar en las actuaciones de mediacién, como modelo para la resolucion de conflictos en
el centro escolar, en colaboracion con el jefe de estudios y el tutor, y segln lo que se especifique

en el reglamento de régimen interior del centro.

d) Participar en la comunicacion y coordinacién de las actuaciones de apoyo individual o
colectivo, segun el procedimiento establecido en el centro, y promover la cooperacion educativa
entre el profesorado y las familias, de acuerdo con lo establecido en el plan de convivencia del

centro.
e) Coordinar a los alumnos que pudieran desempefiar acciones de mediacion entre iguales.

f) Aquellas otras que aparezcan en el plan de convivencia del centro o que le sean
encomendadas por el equipo directivo del centro encaminadas a favorecer la convivencia

escolar.

g) Asistir y participar en las reuniones de la Comision de Convivencia, asesorando sobre

distintos temas, actuando como secretario de la misma, con voz, pero sin voto.

h). Asistir y participar en las entrevistas con alumnos y/o padres en los que se requiera su

presencia.

i) Realizar un registro de las conductas contrarias y gravemente perjudiciales, nombre del

alumno gque comete la falta, fecha y actuaciones llevadas a cabo.

5.3.9. Los tutores docentes.
a) Corresponde a los tutores, en el ambito del plan de accién tutorial, la coordinacion de los
profesores que imparten docencia al grupo de alumnos de su tutoria, mediando entre

profesores, alumnos y familias o tutores legales.

b) Los tutores impulsaran las actuaciones que se establezcan, dentro del plan de convivencia,

con el alumnado del grupo de su tutoria.

c) El tutor tendra conocimiento de las actuaciones inmediatas y medidas adoptadas por los
profesores que imparten docencia en su grupo de tutoria, asi como de las medidas adoptadas
por el equipo directivo, con el objeto de resolver los conflictos y conseguir un adecuado marco

de convivencia que facilite el desarrollo de la actividad educativa.
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5.3.10. Los profesores.

a) Los profesores, dentro del aula o en el desarrollo de sus actividades complementarias o
extraescolares, llevaran a cabo las actuaciones inmediatas previstas en el articulo 50 de este

reglamento, y en el marco de lo establecido en el presente reglamento de régimen interior.

b) Los profesores comunicaran las actuaciones inmediatas llevadas a cabo al tutor del alumno,
que sera quien, de acuerdo con la direccion del centro, determinaré la oportunidad de informar

a la familia del alumno.

c) Daran traslado al coordinador de convivencia, tanto de las actuaciones realizadas, como de
aquellas situaciones en las que las caracteristicas de la conducta perturbadora, su evolucién, una

llevada a cabo la actuacion inmediata, y la posible calificacion posterior, lo hagan necesario.

5.4.MEDIDAS PREVENTIVAS DE CONVIVENCIA.
a) A comienzo de curso se realizara una reunion de Jefatura de Estudios, Coordinador de
convivencia y Orientacion con todos los profesores que imparten clase a los alumnos de
Formacidon Profesional Bésica, para informarles sobre las caracteristicas de estos alumnos y
explicar, las normas de convivencia y el procedimiento de actuacién en caso de su

incumplimiento, recogido en el presente RRI.

b) Antes del comienzo de curso se realizard una reunion de Jefatura de Estudios con el

profesorado de nueva incorporacién para informarles sobre el funcionamiento del centro.

c) Durante el primer trimestre los tutores de Formacién Profesional Bésica, se entrevistaran
individualmente con los padres de todos los alumnos para explicarles las caracteristicas del

programa y las normas del centro.

d) En las primeras sesiones con el grupo de alumnos, el tutor explicara a los alumnos diferentes
aspectos como sus derechos y deberes, obligatoriedad de asistencia al centro, evaluacion,

normas de funcionamiento, normas de convivencia.

e) En los grupos de Ciclos de Formacidn Basica se llevara a cabo un programa de desarrollo de
habilidades sociales en los alumnos de tal forma que les permita la resolucion pacifica de

conflictos.

f) En los grupos de Ciclos de Formacion Basica, preferentemente, se dedicaran las primeras
clases de todos los mddulos a explicar claramente a todos los alumnos las normas de

comportamiento adecuado en el aula.
g) Con los alumnos que presenten conductas disruptivas en el aula, el tutor hablara

Pagina 64 de 101



unta de m

astilla y Ledn C | ERENTES BELACALAD
onsejeria de Educacion SORIA 509001

C

ER-5 12072

individualmente con ellos con la intencién de que modifiquen su conducta.

5.5.CONDUCTAS.
5.5.1. Ambito de las conductas a corregir.

El ambito de las conductas a corregir estara limitado por las siguientes premisas:

e La facultad de llevar a cabo actuaciones correctoras sobre las conductas perturbadoras
de la convivencia se extendera a las ocurridas dentro del recinto escolar en horario

lectivo, durante la realizacion de actividades complementarias o extraescolares.

e También podran llevarse a cabo actuaciones correctoras en relacién con aquellas
conductas de los alumnos que, aunque se realicen fuera del recinto escolar, estén directa
o0 indirectamente relacionadas con la vida escolar y afecten a algin miembro de la
comunidad educativa. Todo ello sin perjuicio de la obligacion de poner en conocimiento
de las autoridades competentes dichas conductas y de que pudieran ser sancionadas por

otros 6rganos o administraciones, en el ambito de sus respectivas competencias.
5.5.2. Conductas perturbadoras de la convivencia y sus actuaciones

correctoras.

Las conductas de los alumnos perturbadoras de la convivencia en el Centro podrén ser

calificadas como:

a) Conductas contrarias a las normas de convivencia del centro, que seran consideradas

como leves.

b) Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro, que podran seran

consideradas como graves 0 muy graves.

Las actuaciones correctoras de las conductas perturbadoras vienen reguladas en el RD 51/2007,
segun redaccion del decreto 23/2014 de autonomia de los centros, en el que se indica que la

convivencia, de las que se informara al consejo social, podran ser:

Actuaciones inmediatas, aplicables en primera instancia directamente por el profesorado

presente, en el uso de sus capacidades y competencias y teniendo en cuenta su consideracion
de autoridad publica, a todas las conductas que perturban la convivencia en el centro, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 35 de este decreto, con el objetivo principal del

cese de la conducta, pudiendo ser seguidas de medidas posteriores.

Medidas posteriores: una vez desarrolladas las actuaciones inmediatas, y teniendo en cuenta la

calificacion posterior de la conducta de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.
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5.5.3. Conductas contrarias a las normas de convivencia o leves.

Se consideran conductas contrarias a las normas de convivencia del centro las siguientes:

a) Las manifestaciones expresas contrarias a los valores y derechos democraticos legalmente

establecidos.

b) Las acciones de desconsideracion, imposicion de criterio, amenaza, insulto y falta de respeto,
en general, a los miembros de la comunidad educativa, siempre que no sean calificadas como

faltas.

c) La falta de puntualidad o asistencia a clase, cuando no esté debidamente justificada. Dos
faltas injustificadas de puntualidad seran consideradas como una falta injustificada de

asistencia.

d) La incorreccion en la presencia, motivada por la falta de aseo personal, o en la indumentaria,
que pudiera provocar una alteracion en la actividad del centro, tomando en consideracion, en
todo caso, factores culturales o familiares. Igualmente, la incorreccion en la presencia del
alumno que denote un estado fisico inadecuado al nivel de concentracion y atencion requerido
tanto en el manejo de maquinas potencialmente peligrosas de los diferentes talleres (pudiendo
producir accidentes no deseados en el Centro) como en el desarrollo normal del resto de

periodos lectivos.

e) El incumplimiento del deber de estudio durante el desarrollo de la clase, dificultando la
actuacion del profesorado y del resto de alumnos.

f) El deterioro leve de las dependencias del centro, de su material o de pertenencias de
otros alumnos, realizado de forma negligente o intencionada. Los alumnos que individual o
colectivamente causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del
centro o0 a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier miembro de la
comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse cargo del coste

econémico para su reparacion.
g) La utilizacion inadecuada de aparatos electronicos.

h) Cualquier otra incorreccion que altere el normal desarrollo de la actividad escolar y que no
constituya falta segun el articulo 48 de Decreto 51/2007.

i) Esta prohibido fumar en todo el recinto escolar (Ley 28/2005) asi como la utilizacion de
cigarros electronicos de acuerdo con las recomendaciones de la Direccion General de Salud

Publica de la Consejeria de Sanidad de la Junta de Castillay Leon.
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j) La asistencia a clase en el aula tedrica, sin el material necesario para el seguimiento de la

misma, durante dos dias.

k) La asistencia al taller (aunque solo sea un dia) sin los EPIS y el material requerido
especificamente por el profesor correspondiente. Los alumnos sin los EPIs y sin el material
requerido no podran permanecer en el taller, considerando tal conducta motivo de

amonestacion.

I) El no cumplimiento de una sancion correspondiente a una conducta contraria a las normas de

convivencia.
m) Comer/beber en el aula/taller, excepto agua.

Los alumnos estdn sujetos a las mismas normas de disciplina cuando las actividades

complementarias o extraescolares se realicen fuera del centro incluso y fuera del horario escolar.

5.5.4. Medidas de correccion en conductas contrarias a las normas de
Convivencia.

Las medidas de correccion que se pueden adoptar en el caso de conductas contrarias las normas

de convivencia del centro son las siguientes:

a) Amonestacion escrita. El centro cuenta con un modelo de amonestacidn escrita en el que
figuran tipificadas las conductas contrarias y las gravemente perjudiciales a las normas de

convivencia.

b) Modificacion temporal del horario lectivo, tanto en lo referente a la entrada y salida del

centro como al periodo de permanencia en €l, por un plazo maximo de 15 dias lectivos.

c) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del
centro, o si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del
centro o a las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa por un maximo de 5
dias lectivos. Las tareas que se le encomienden al alumno seran concretadas entre el profesor

implicado, jefatura de estudios y director del centro.

d) Realizacién de tareas de apoyo a otros alumnos y profesores por un maximo de 15 dias

lectivos.

e) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un

periodo maximo de 15 dias.

f) Cambio de grupo del alumno por un méximo de 15 dias lectivos.
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g) Suspension del derecho a asistir a determinadas clases por un periodo no superior a 5
dias lectivos. Durante dicho periodo quedara garantizada la permanencia del alumno en el
centro, llevando a cabo las tareas académicas que se le encomienden. El lugar de permanencia

sera el aula de tutoria.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia en el centro prescribiran en el plazo de
30 dias, contado a partir de la fecha de su comision. Asimismo, las medidas correctoras

impuestas por estas conductas prescribiran en el plazo de 30 dias desde su imposicion.

5.5.5. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.
Se consideraran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro y, por

ello, calificadas como faltas, las siguientes:

a) La falta de respeto, indisciplina, acoso, amenazay agresion verbal o fisica, directa o indirecta,
al profesorado, a cualquier miembro de la comunidad educativa y, en general, a todas aquellas

personas que desarrollan su prestacion de servicios en el centro educativo.

b) Las conductas que atenten contra la dignidad personal de otros miembros de la comunidad
educativa, que tengan como origen 0 consecuencia una discriminacion o acoso basado en el
género, la orientacion o identidad sexual, o un origen racial, étnico, religioso, de creencias 0
de discapacidad, o que se realicen contra el alumnado més vulnerable por sus caracteristicas
personales, sociales o educativas, tendran la calificacion de conductas gravemente perjudiciales

para la convivencia en el centro, con la consideracion de muy graves.

c) La suplantacion de personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion

de documentos y material académico.

d) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material
0 de los objetos y las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa. Los
alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por negligencia
a las instalaciones del centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de cualquier
miembro de la comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafio causado o hacerse

cargo del coste econdémico para su reparacion.

e) Sustraccion de bienes del centro o de cualquier miembro de la comunidad educativa. El

alumno o alumnos que cometan esta falta deberan restituir lo sustraido.

f) Las actuaciones y las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad

personal de los miembros de la comunidad educativa del centro.
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g) La comision de tres conductas contrarias a las normas de convivencia, se considerard
reiteracion y como tal constituye una conducta gravemente perjudicial y ser& sancionada como
tal.

h) La utilizacion reiterada del movil por parte del alumno que le perjudique en su proceso de
ensefianza-aprendizaje, tras ser advertido previamente verbal o por escrito, como determine el

profesor.

i) El incumplimiento de las normas impuestas por las administraciones con competencias en
legislacion sobre la prevencion de la COVID-19 y el centro educativo.
5.5.6. Sanciones para las conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia.
a) Realizacion de tareas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades del centro
0, si procede, dirigidas a reparar el dafio causado a las instalaciones o al material del centro o a
las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa. Dichas tareas no podran tener

una duracion inferior a 6 dias lectivos ni superior a 15 dias lectivos.

La realizacion de las tareas por parte del alumno, seran vigiladas por el profesor instructor

del expediente, apoyado por el equipo directivo.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del centro por un

periodo superior a 15 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos.

c) Cambio de grupo del alumno durante un periodo comprendido entre 16 dias lectivos y la

finalizacion del curso escolar.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases o a todas ellas, por un periodo
superior a 5 dias lectivos e inferior a 30 dias lectivos, sin que eso comporte la pérdida del
derecho a la evaluacion continua y entregando al alumno un programa de trabajo para dicho
periodo, con los procedimientos de seguimiento y control oportunos, con el fin de garantizar

dicho derecho.

Para la aplicacion de estas sanciones se diferenciara entre la amonestacién grave por
acumulacion de 3 amonestaciones leves y la amonestacion grave impuesta directamente

atendiendo a la gravedad de la situacion.

Con la acumulacion de faltas leves se podra suspender el derecho a la asistencia a
determinadas clases o a todas ellas por un periodo de 5 dias o inferior a 5 dias, si asi se

considera necesario y segun los casos planteados, pudiendo también superar dicho limite y
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sancionar dicha acumulacion como una falta grave impuesta directamente. Se tendran en cuenta

las diferentes circunstancias en cada caso.
e) Cambio de centro.
) Expulsion temporal o definitiva del centro.

5.5.7. Atenuantes y agravantes de la responsabilidad.
A efectos de la gradacion de las medidas de correccion y de las sanciones, se consideran

circunstancias que atentan la responsabilidad:

e EIl reconocimiento espontaneo de la conducta, asi como la peticion de excusas y la

reparacion espontanea del dafio producido ya sea fisico o moral.
e La falta de intencionalidad.
e El caracter ocasional de la conducta.

e Cuando en un proceso de mediacién, no se pueda llegar a un acuerdo, 0 no pueda
Ilevarse a cabo una vez alcanzado, por causas ajenas al alumno infractor o por negativa

expresa del alumno perjudicado.

e Otras circunstancias de caracter personal que puedan incidir en su conducta. A los

mismos efectos, se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:
e La premeditacion.
e Lareiteracion.

e Laincitacion o estimulo a la actuacion individual o colectiva lesiva de los derechos de

los demas miembros de la comunidad educativa.

e La alarma social causada por las conductas perturbadoras de la convivencia, con
especial atencion a aquellos actos que presenten caracteristicas de acoso o intimidacion

a otro alumno.

e Lagravedad de los perjuicios causados al centro o a cualquiera de los integrantes de la

comunidad educativa.

e La publicidad o jactancia de conductas perturbadoras de la convivencia a través de

aparatos electronicos u otros medios.

e EIl no arrepentimiento sobre su comportamiento y la no peticion de disculpas.
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En el caso de que concurran circunstancias atenuantes y agravantes ambas podran compensarse.

5.5.8. Actuaciones inmediatas.
Las actuaciones inmediatas tienen como objetivo el cese de la conducta perturbadora de la
convivencia, sin perjuicio de su calificacion como conducta contraria a las normas de
convivencia, denominada leves, o gravemente perjudicial para la convivencia en el centro,

graves.

Con carécter inmediato a la conducta de un alumno, el profesor llevard a cabo una o varias

de las siguientes actuaciones:

e Amonestacion publica o privada mediante un documento normalizado de amonestacion
que facilitara jefatura de estudios. Se recomienda que todos los profesores durante sus
clases tengan siempre disponibles un par de ejemplares con el objeto de poder
completarlas en caso necesario, en el mismo instante en que se produzca la falta. El
documento de amonestacion se entregara en jefatura en el plazo maximo de 2 dias

lectivos posteriores a la conducta contraria a las normas de convivencia.
e Exigencia de peticion publica o privada de disculpas.

e Realizacién de trabajos especificos en periodos de recreo u horario no lectivo, en este
caso con permanencia o0 no en el centro. Dicha actuacién sera vigilada y revisada en

todo momento por el profesor que pone la sancién.

e Suspension del derecho a permanecer en el lugar donde se esté llevando a cabo la
actividad durante el tiempo que estime el profesor:

a) Suspension del derecho a asistencia a clase durante el tiempo que el profesor lo estime
oportuno (5 minutos), para que el alumno reflexione sobre su conducta perturbadora. Tras
ese periodo de tiempo el alumno volvera de nuevo al aula en la que se esté llevando a cabo

la actividad.

b) Suspension del derecho a permanecer en el aula. Se amonestara al alumno por escrito y
se le enviara a Jefatura de Estudios con el trabajo que deba realizar en el aula de tutoria.
Jefatura recibira al alumno, y supervisara la correcta cumplimentacion del estadillo de
control de amonestaciones, en el que el alumno hara constar nombre, curso, periodo lectivo,
procediendo finalmente a firmarlo. A continuacion, Jefatura de Estudios conducira al
alumno al aula de tutoria, donde desarrollara el trabajo prescrito, estando en todo momento

bajo el control de los profesores de guardia.
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El profesor comunicara las actuaciones inmediatas llevadas a cabo al tutor del alumno, que sera
quien, de acuerdo con la direccion del centro, determinard la oportunidad de informar a la
familia del alumno. Asimismo, dara traslado al jefe de estudios, en su caso, tanto de las
actuaciones como de aquéllas situaciones en las que las caracteristicas de la conducta
perturbadora, su evolucion, una vez llevada a cabo la actuacion inmediata, y la posible

calificacion posterior, lo hagan necesario.

5.5.9. Medidas posteriores.

Se podran adoptar las siguientes medidas posteriores:
5.5.9.1. Medidas de correccion.

Las medidas de correccion se podran llevar a cabo en el caso de conductas calificadas como

contrarias a las normas de convivencia del centro, y consideradas como faltas leves.
Las medidas de correccion que se adopten seran inmediatamente ejecutivas.
5.5.9.2. Procedimientos de acuerdo abreviado.

Los procedimientos de acuerdo abreviado tienen como finalidad agilizar las actuaciones
posteriores de las conductas perturbadoras para la convivencia, reforzando su caracter

educativo mediante la ejecutividad inmediata.

Se podran llevar a cabo con cualquier conducta perturbadora ya sea su calificacion como
contraria a la convivencia en el centro, y considerada como falta leve, o gravemente perjudicial
para la convivencia en el centro, y considerada como falta grave o muy grave, y se
concretaran en la apertura de procesos de mediacion, procesos de acuerdo reeducativo y la

aceptacion inmediata de sanciones.

El acogimiento a estos procedimientos es voluntario y necesita del acuerdo de las partes en
conflicto para su inicio, pudiendo ofrecerse y acogerse a ellos todo el alumnado del centro.

Cuando el alumno incurra en alguna falta susceptible de serle aplicado un procedimiento
abreviado se le ofrecera la posibilidad de acogerse al mismo, en este centro en concreto, esta
posibilidad esta abierta a todos los alumnos de Formacién Profesional Béasica, Ciclos de Grado
Medio y Ciclos de Grado Superior.

5.5.9.3. Apertura de procedimiento sancionador.

En el caso de conductas calificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia en

el centro, y consideradas como faltas graves 0 muy graves que no se hayan acogido a un
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procedimiento de acuerdo abreviado, se procedera a la apertura de procedimiento sancionador,
de conformidad con lo establecido en el capitulo V del titulo 111 del decreto 51/2007

En la apertura del procedimiento sancionador se tendra en consideracion las circunstancias que

han impedido la adopcion de un procedimiento de acuerdo abreviado.

5.5.9.4. Procedimiento de actuacién y registro ante situaciones de

conflicto.

e EI profesor que haya realizado cualquiera de las actuaciones inmediatas debe
comunicarlo al tutor del alumno y a jefatura de estudios, quien informara al Coordinador

de Convivencia.
e El tutor enviard una copia de la amonestacion a la familia del alumno.

e Cuando se envie la segunda amonestacion de conducta contraria a las normas de
convivencia, el tutor informara a los padres de esta circunstancia, advirtiéndoles que
con una tercera falta, se considerard una conducta gravemente perjudicial para la

convivencia del centro y que seré considerada como tal.

e EIl coordinador de convivencia registrard el nombre del alumno que ha cometido la
conducta contraria o gravemente perjudicial, la falta cometida y las actuaciones llevadas

a cabo.
Respecto a las actuaciones hay que precisar el tipo de falta:

1. Conductas contrarias a las normas de convivencia:

A. Jefatura de estudios y coordinador de convivencia mantendrén entrevista con el alumno para
indagar sobre la falta cometida, circunstancias atenuantes o agravantes y establecer la posible
sancion a aplicar. Dicha entrevista servird también para decidir la puesta en préactica de
actuaciones de mediacion y procesos de acuerdo reeducativo. Esta entrevista quedara registrada

en la parte posterior del parte de amonestacion.

B. El director o persona en quien delegue (jefatura de estudios, tutor del alumno o comision de
convivencia) propondra la sancion a cumplir por el alumno (una medida de correccién de las

seflaladas anteriormente).

C. Dicha sancién sera comunicada al alumno y a sus padres o tutores legales en caso de ser

menor de edad. Asimismo, se comunicara formalmente su adopcion.
D. El responsable de controlar que la sancion se cumpla sera el equipo directivo.
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2. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro:

A. Se propondra un procedimiento abreviado

B. Si no se acepta el procedimiento abreviado se procedera a la tramitacion del

correspondiente expediente sancionador.

5.6.MEDIACION Y PROCESOS DE ACUERDO REEDUCATIVO.
Dentro de las medidas dirigidas a solucionar los conflictos provocados por las conductas de los
alumnos perturbadoras de la convivencia en el centro, podran llevarse a cabo actuaciones de

mediacion y procesos de acuerdo reeducativo.
Aspectos a tener en cuenta:

a) Cuando se lleven a cabo en conflictos motivados por conductas perturbadoras calificadas
como contrarias a las normas de convivencia, podran tener caracter exclusivo o conjunto con

otras medidas de correccion de forma previa, simultanea o posterior a ellas.

b) Cuando se lleven a cabo en conflictos generados por conductas perturbadoras calificadas
como gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro y se haya iniciado la tramitacion
de un procedimiento sancionador, éste quedara provisionalmente interrumpido cuando el centro
tenga constancia expresa, mediante un escrito dirigido al director, de que el alumno o alumnos
implicados y los padres o tutores legales, en su caso, aceptan dichas medidas asi como su
disposicion a cumplir los acuerdos que se alcancen. Igualmente se interrumpiran los plazos de

prescripcion y las medidas cautelares, si las hubiere.

c) No se llevaran a cabo en el caso de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia

en las que concurran alguna de las circunstancias agravantes.

d) Una vez aplicada una sancién, podran llevarse a cabo actuaciones de mediacion y procesos
de acuerdo reeducativo que, con caracter voluntario, tendran por objeto prevenir la aparicion

de nuevas conductas perturbadoras de la convivencia escolar.

5.6.1. Desarrollo de la mediacion.
La mediacién es una forma de abordar los conflictos surgidos entre dos o mas personas,

contando con la ayuda de una tercera persona denominada mediador.

El objetivo de este procedimiento es analizar las necesidades de las partes del conflicto y regular
el proceso de comunicacion entre ellos en la busqueda de una solucion satisfactoria para todas

las partes.
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Aspectos bésicos:

a) La mediacion tiene caracter voluntario, pudiendo ofrecerse y acogerse a ella todos los

alumnos del centro que lo deseen.

b) La mediacion estd basada en el didlogo y la imparcialidad, y su finalidad es la
reconciliacion entre las personas y la reparacion, en su caso, del dafio causado. Asimismo,

requiere de una estricta confidencialidad por todas las partes implicadas.

c) Podréa ser mediador cualquier miembro de la Comunidad Educativa que lo desee, siempre y

cuando haya recibido la formacion adecuada para su desempefio.

d) El mediador sera designado por el Centro, cuando sea éste quien haga la propuesta de iniciar
la mediacion y por el alumno o alumnos, cuando ellos sean los proponentes. En ambos casos el

mediador debera contar con la aceptacion de las partes afectadas.

e) La mediacion podra llevarse a cabo con posterioridad a la ejecucion de la sancién, con el
objeto de restablecer la confianza entre las personas y proporcionar nuevos elementos de

respuesta en situaciones parecidas que se puedan producir.

f) Los acuerdos alcanzados en la mediacion se recogeran por escrito, explicitando los

compromisos asumidos y el plazo para su ejecucion.

g) Si la mediacién finalizase con acuerdo de las partes, en caso de haberse iniciado un
procedimiento sancionador y una vez llevados a cabo los acuerdos alcanzados, la persona
mediadora lo comunicara por escrito al director del centro quien daré traslado al instructor para

que proceda al archivo del expediente sancionador.

h) En caso de que la mediacion finalizara sin acuerdo entre las partes, o se incumplan los
acuerdos alcanzados, el mediador comunicara el hecho al Director del centro para que, segin
se trate de una conducta contraria a las normas de convivencia, aplicando las medidas de
correccidn oportunas, o si s una conducta gravemente perjudicial, se dé continuidad al proceso

sancionador.

i) Cuando no se pueda llegar a un acuerdo, o no pueda llevarse a cabo una vez alcanzado,

por

causas ajenas al alumno infractor o por negativa expresa del alumno perjudicado, esta

circunstancia sera tenida en cuenta como atenuante de la responsabilidad.

J) El proceso de mediacion debe finalizar con el cumplimiento de los acuerdos alcanzados,
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en su caso, en el plazo méaximo de 10 dias lectivos, contados desde su inicio. Los periodos de

vacaciones escolares interrumpen el plazo.

5.6.2. Acuerdo reeducativo.
El proceso de acuerdo reeducativo es una medida dirigida a gestionar y solucionar los
conflictos surgidos por la conducta o conductas perturbadoras de un alumno, llevada a cabo
mediante un acuerdo formal y escrito, entre el centro, el alumno y sus padres o tutores

legales, en el caso de

alumnos menores de edad, por el que todos ellos adoptan libremente unos compromisos de

actuacion y las consecuencias que se derivaran de su desarrollo.

Estos procesos tienen como principal objetivo cambiar las conductas del alumno que
perturben la

convivencia en el centro y, en especial, aquellas que por su reiteracion dificulten su proceso

educativo o el de sus compafieros.

Aspectos bésicos:

a) Los procesos de acuerdo reeducativo se llevaran a cabo por iniciativa de los profesores y
estaran dirigidos a los alumnos, siendo imprescindible para su correcta realizacion la

implicacién de los padres o tutores legales, si se trata de menores de edad.

b) Los procesos de acuerdo reeducativo tienen caracter voluntario. Los alumnos y los

padres o

tutores legales, en su caso, ejercitaran la opcion de aceptar o no, la propuesta realizada por el

centro para iniciar el proceso. De todo ello se dejara constancia escrita en el centro.

c) Se iniciaran formalmente con la presencia del alumno, de la madre y el padre o de los
tutores legales y de un profesor que coordinara el proceso y sera designado por el director del

centro.

d) En el caso de que se acepte el inicio de un proceso de acuerdo reeducativo como
consecuencia de una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro, el
procedimiento de expediente sancionador se quedara provisionalmente interrumpido. Si no se

aceptara, se aplicaran las medidas posteriores que correspondan.

El documento en el que consten los acuerdos reeducativos debe incluir, al menos:

e Laconducta que se espera de cada uno de los implicados.
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e Las consecuencias que se derivan del cumplimiento o no, de los acuerdos pactados.

Desarrollo y seguimiento de los procesos de acuerdos reeducativos:

Para supervisar el cumplimiento de los acuerdos adoptados, los centros podran establecer las

actuaciones que estimen oportunas.

Se constituiran comisiones de observancia para dar por concluido el proceso de acuerdo
reeducativo o para analizar determinadas situaciones que lo requieran. Dichas comisiones
estaran formadas, al menos, por la madre y el padre del alumno o, en su caso, sus tutores legales,
el profesor coordinador del acuerdo reeducativo, el tutor del alumno, en caso de ser distinto

del anterior, y el director del centro o persona en quien delegue.

Si la comisién de observancia constatase el cumplimiento de lo estipulado en el acuerdo
reeducativo, en caso de haberse iniciado un procedimiento sancionador el Director del centro

dard traslado al instructor para que proceda al archivo del expediente disciplinario.

En caso de que la comisién de observancia determinase el incumplimiento de lo estipulado
en el acuerdo reeducativo, el Director actuara en consecuencia, segun se trate de una conducta
contraria a las normas de convivencia, aplicando las medidas de correccién que estime
oportunas, o gravemente perjudicial para la convivencia en el centro, dando continuidad al
procedimiento sancionador abierto, reanudandose el computo de plazos y la posibilidad de

adopcion de medidas cautelares.

Los acuerdos reeducativos se llevaran a cabo por periodos de 25 dias lectivos. Este periodo
comenzara a contabilizarse desde la fecha de la primera reunion presencial de las partes

intervinientes en el acuerdo.

5.7.INCOACION DEL EXPEDIENTE SANCIONADOR.
Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro podran ser sancionadas

previa tramitacion del correspondiente procedimiento.

El procedimiento se iniciard de oficio mediante acuerdo del director del centro a iniciativa
propia o a propuesta de cualquier miembro de la comunidad educativa, en el plazo de 2 dias

lectivos desde el conocimiento de los hechos.
La incoacion de los procedimientos sancionadores se formalizaré con el siguiente contenido:

a) Hechos que motivan el expediente, fecha en la que tuvieron lugar, conducta gravemente

perjudicial para la convivencia cometida.

b) Identificacion del alumno o alumnos presuntamente responsables.
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¢) Nombramiento de un instructor y, en su caso, cuando la complejidad del expediente asi lo

requiera, de un secretario, entre el personal docente del centro.

d) En su caso, la posibilidad de acogerse a los procesos de mediacion y acuerdo reeducativo. La
incoacion del procedimiento se comunicara al instructor y, si lo hubiere, al secretario, y
simultaneamente se notificara al alumno y a sus padres o tutores legales, cuando este sea menor
de edad. Asimismo, se comunicara, en su caso a quien haya propuesto su incoacién y al

inspector de educacion del centro, a quien se mantendra informado de su tramitacion.

Medidas cautelares:

Por propia iniciativa o a propuesta del instructor, el Director del centro podra adoptar
motivadamente las medidas cautelares de caracter provisional que sean necesarias para
garantizar el normal desarrollo de la actividad del centro y asegurar la eficacia de la resolucion

final que pudiera recaer.

Las medidas cautelares podran consistir en:

e EIl cambio temporal de grupo.

e La suspension temporal de la asistencia a determinadas clases, actividades

complementarias o extraescolares o al propio centro.

El periodo méximo de duracion de estas medidas sera de 5 dias lectivos. El tiempo que haya
permanecido el alumno sujeto a la medida cautelar se descontara, en su caso, de la

sancion a cumplir.

Las medidas cautelares adoptadas seran notificadas al alumno, y, si éste es menor de edad,
a sus padres o tutores legales. EI Director podra revocar, en cualquier momento, estas medidas.

Instruccion:

El instructor, desde el momento en que se le notifique el nombramiento, llevara a cabo las
actuaciones necesarias para esclarecer los hechos y determinar responsabilidades formulando

un pliego de cargos en el plazo de 3 dias lectivos.

El pliego de cargos recogera la determinacion de los hechos que se imputan al alumno de
forma clara y concreta, identificacion del alumno o alumnos presuntamente responsables y

sanciones aplicables.

El pliego de cargos se notificard al alumno y a sus padres o tutores legales en caso de ser

menor de edad, concediendoles un plazo de 2 dias lectivos para hacer las alegaciones oportunas.
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Si el instructor acordara periodo probatorio, éste tendra una duracion no superior a dos dias.

Concluida la instruccion del expediente el instructor redactara en el plazo de 2 dias lectivos la
propuesta de resolucion bien proponiendo la declaracion de no existencia de infraccion o
responsabilidad sobre los hechos, lo que dara lugar al archivo del expediente, bien apreciando

su existencia, en cuyo caso la propuesta de resolucion contendra:
e Hechos que se consideren probados y pruebas que lo acrediten.
e Calificacion de la conducta o conductas perturbadoras.
e Alumno o alumnos presuntos responsables.

e Sancion aplicable y valoracion de la responsabilidad del alumno, especificando, en su

caso circunstancias agravantes o atenuantes.
e Especificacion de la competencia del director para resolver.

Para obtener datos sobre la conducta habitual del alumno en el aula, aspectos que puedan incidir
en su comportamiento, asi como la mejor sancion a proponer es conveniente que el instructor

se entreviste con el profesor implicado, asi como con el tutor del alumno.

El instructor, acompafiado del profesor-tutor, dara audiencia al alumno, y si es menor, también
a sus padres o representantes legales, para comunicarles la propuesta de resolucion,
concediéndoles un plazo de 2 dias lectivos para presentar alegaciones y los documentos que
consideren oportunos. Recibidas las alegaciones y documentos pertinentes, o transcurrido el
plazo de audiencia, el instructor presentara en el plazo de 2 dias lectivos el expediente al

Director para su resolucion final. Resolucién:

El director del centro en el plazo maximo de dos dias lectivos desde la recepcion del expediente

elaborara la resolucion del procedimiento sancionador.

La resolucion debe contener los hechos imputados al alumno, la tipificacion de la falta, la

sancion impuesta y los recursos que se pueden interponer contra ella.

La resolucidn se le comunicara al alumno y a los padres o representantes legales y al miembro

de la

comunidad educativa que propuso la iniciacion del expediente en un plazo maximo de veinte

dias lectivos desde que se inicio el procedimiento.

La resolucién serd comunicada al Claustro y al Consejo social del centro, quien, a instancia
de padres o tutores, podra revisar la decision adoptada y proponer las medidas oportunas en
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el plazo de 5 dias lectivos. Si el instructor del expediente forma parte del consejo escolar del

centro debera abstenerse de intervenir.

Contra la resolucion se podra presentar recurso de alzada ante la Direccion Provincial de
Educacién correspondiente en los términos previstos en los articulos 114 y siguientes de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre.

La resolucion, no sera ejecutiva hasta que se haya resuelto el correspondiente recurso o haya
transcurrido el plazo para su interposicion. No obstante, se podran adoptar las medidas

cautelares precisas para garantizar su eficacia, en tanto no sea ejecutiva.

Las faltas tipificadas como gravemente perjudiciales para la convivencia del centro prescribiran
en el plazo de noventa dias contados a partir de la fecha de su comision. Asimismo, las

sanciones impuestas por estas conductas prescribiran en el plazo de 90 dias desde su imposicion.

5.8.PROTOCOLO ACTUACION ANTE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA
CONVIVENCIA DURANTE LAS ACTIVIDADES DOCENTES ONLINE.

e Acciones consideradas contrarias a la convivencia del centro:
- Interrupcion de clases online.
- Acceder a sesiones sin la autorizacion del profesor responsable.

- Afiadir miembros nuevos a los grupos sin la autorizacion del profesor

responsable.

- Colgar documentos o imagenes distintas de las tareas que se han pedido

expresamente.

- Capturas de pantalla sin autorizacién de todos los participantes en la sesion. 0
Grabacion de clases sin autorizacion de todos los participantes en la sesion. 0

Difusién de imagenes y videos sin autorizacion.
e Protocolo de actuacién ante las situaciones anteriores enumeradas:

- Ante la sospecha de Ciberbulling y sexting, comunicar con la mayor brevedad a

jefatura de estudios.

- En caso de que lainterrupcion sea leve, se autoriza al profesor a desconectar
y/o expulsar al alumno de la sesion de forma temporal. Se recomienda hacer uso
de aplicaciones en las que exista la posibilidad de desconexion de participantes

por parte del organizador de la sesion, del audio o imagen de los participantes.
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Si persiste la situacion se procedera a la amonestacion del alumno.

- Envio de amonestacién por correo electronico al correo oficial del

Centro

- En la mayor brevedad posible, se concretara una reunion virtual. En ella
participardn el profesor que presentala amonestacion, el tutor del alumno

implicado, el coordinador de convivencia y jefatura de estudios.

- El jefe de estudios se comunicara con el alumno via telefonica para conocer su

version de lo ocurrido.

- Tras recopilar todas las versiones, se reunira el coordinador de convivencia con
jefatura de estudios para proceder aredactar la sancion, si los hechos fueran

considerados merecedores de ésta.

- Comunicacion de la sancion via mail al equipo docente del alumno y al propio
alumno. En caso de que el alumno sea menor de edad, la comunicacion se

realizara a los tutores legales.

- Jefatura de estudios comprobara via telefénica con el alumno, 1a recepcion de la
comunicacion. En caso de que el alumno sea menor de edad, la comunicacion

se realizard a los tutores legales.
e Sanciones:

- Suspension de asistencia a clases virtuales en el mddulo en el que se producen

los hechos y/o en todos los moédulos del ciclo.

- Cualquier medida que estime oportuna el profesor para el mejor desarrollo de su

labor docente.
- Realizacion de tareas especificas.

- Las recogidas en el DECRETO 51/2007, de 17 de mayo, por el que se regulan
los derechos y deberes de los alumnos y la participacion y los compromisos de
las familias en el proceso educativo, y se establecen las normas de convivencia
y disciplina en los Centros Educativos de Castilla y Ledn. Adaptadas a las
circunstancias y peculiaridades de las situaciones que se producen al impartir de

manera online, ciclos formativos disefiados para su desarrollo presencial.
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5.9.RESPONSABILIDAD POR DANOS.
1. Los alumnos que individual o colectivamente causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del Centro o a su material, asi como a los bienes y pertenencias
de cualquier miembro de la comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacion, en los términos previstos en la

legislacion vigente.

2. Los alumnos que sustrajeren bienes del Centro o de cualquier miembro de la comunidad
escolar deberan restituir lo sustraido, de acuerdo con la legislacion vigente, sin perjuicio de

las medidas correctoras a que hubiera lugar.

3. Los padres o tutores legales de los alumnos serdn responsables civiles en los términos

previstos en las leyes de los dafios que los alumnos ocasionen en los materiales, instalaciones...

5.10. EL EJERCICIO DE LA AUTORIDAD DEL PROFESORADO.
1. El profesorado de los centros sostenidos con fondos publicos, en el ejercicio de las funciones
de gobierno, docentes, educativas y disciplinarias que tenga atribuidas, tendra la condicién de
autoridad publica y gozara de la proteccion reconocida a tal condicion por el ordenamiento
juridico. (Ley 3/2014, de 16 de abril, de autoridad del profesorado)

2. En el ejercicio de las actuaciones de correccion y disciplinarias, los hechos constatados
por el profesorado y miembros del Equipo Directivo de los centros docentes sostenidos con
fondos publicos, tendran valor probatorio y disfrutaran de presuncion de veracidad “iuris
tantum” o salvo prueba en contrario, cuando se formalicen por escrito en documento que cuente
con los requisitos establecidos reglamentariamente, sin perjuicio de las pruebas que, en defensa

de los respectivos derechos o intereses puedan ser requeridas o aportadas.

3. La Direccion del Centro comunicarg, simultaneamente, al Ministerio Fiscal y a la Direccion
Provincial de Educacion correspondiente, cualquier incidencia relativa a la convivencia escolar
que pudiera ser constitutiva de delito o falta, sin perjuicio de que se adopten las medidas
cautelares oportunas.
5.11. PROCESO INTERNO DE RESOLUCION DE CONFLICTOS O
RECLAMACIONES.
RECLAMACIONES O SUGERENCIAS DE TODO TIPO.

Se presentaran ante la direccion del centro en una “Hoja de Comunicacion-R02-PO32” que

se pondré a disposicion del interesado.
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El equipo directivo tras la lectura de la hoja de comunicacion procedera a:

a) Hablar con las partes que suscriben la hoja de comunicacion, con la intencion de recabar

mas informacion del tema del que se trate.

b) En base a la informacion y siempre que sea necesario, el equipo directivo pedira a la persona
mas afin al tema tratado/sugerido (Orientador, secretaria, Coordinador de Convivencia, Jefes
de departamento, Tutores de grupo, etc.) intervenciones concretas y/o elaboracion de informes

necesarios.

c) En base a ellas, se ejecutaran las acciones mas adecuadas para resolver lo descrito en la hoja

de comunicacion.
d) Elaboracion por parte del equipo directivo de un informe que recoja todas las actuaciones.

e) Adoptadas/ejecutadas las intervenciones propuestas, se comprobard que se ha alcanzado
el fin perseguido. Si no es asi, se elevara la cuestion a instancias superiores para solicitar su

intervencion.

QUEJAS POR LA LABOR DOCENTE DE UN PROFESOR:

Se presentaran ante la direccion del centro y se seguiran las siguientes fases:

1. El equipo directivo tras la lectura de la queja, procedera a hablar en primer lugar con el

alumno/grupo de alumnos que firman la misma, para que aporten las aclaraciones pertinentes.

2. A continuacién, el equipo se reunird con el profesor objeto de queja, para que
igualmente exponga sus argumentos ante los utilizados por el alumno/s, para ello se entregara

copia de la reclamacion a dicho profesor.

3. Si en algiin momento el equipo directivo considera adecuado el dialogo entre ambas partes,
se recurrird a establecer una reunion para que dicha accion se lleve a cabo, siempre en presencia

de algun miembro del equipo.

4. El equipo directivo, una vez oidas las aportaciones de ambas partes, tomara una decision,
siempre en la linea de dar un plazo razonable de tiempo, en el que se lleven a cabo mejoras

sobre los puntos discordantes.
5. Dicha decision sera comunicada a ambas partes por separado.

6. Pasado el plazo establecido, el equipo procedera a sondear con el reclamante/s, la

percepcion o no, de resolucién del conflicto.

7. En caso de que el conflicto no haya sido solucionado, se procedera por parte del equipo
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directivo a elevar el mismo a instancias superiores.

8. Desde la recepcion de la reclamacion hasta su posible resolucién a través de este “proceso
interno de resolucion de conflictos”, no deberdn transcurrir mas de 15 dias. En casos

excepcionales, se podra ampliar dicho plazo en beneficio de su resolucidn interna.

9. Al finalizar el proceso descrito, se generara un unico informe final en el que constaré:
e Fecha de cada reunion y asistentes a las mismas.
e Breve resefia del contenido de las reuniones.
e Decision adoptada y plazo establecido para la mejora encaminada a la resolucion.
e Seguimiento de la resolucion del conflicto.
e Conclusion final en los términos de: conflicto resuelto / no resuelto.

RECLAMACIONES DE NOTAS

Se realizard en la “Hoja de Comunicacion-R02-PO32” que el tutor o el administrativo

pondrén a disposicion del alumnado que la demande.
Se tendré en cuenta lo recogido en las siguientes normas:

e ORDEN EDU/2169/2008, de 15 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen ensefianzas de

formacion profesional inicial en la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

e ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la que se regula el proceso de
evaluacion y la acreditacion académica del alumnado que curse las ensefianzas de
Formacion Profesional Basica en la Comunidad de Castilla y Leon, y se modifica la
Orden EDU/2169/2008.

Todos los alumnos tienen derecho a que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean

valorados y reconocidos con objetividad. Este derecho implica:

a) Recibir informacion acerca de los procedimientos, criterios y resultados de la evaluacién, de

acuerdo con los objetivos y contenidos de la ensefianza.

b) Obtener aclaraciones del profesorado y, en su caso, efectuar reclamaciones, respecto de
las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales, finales del curso
escolar o en las excepcionales, en los términos que reglamentariamente se establezca. Este

derecho podra ser ejercitado en el caso de alumnos menores de edad por sus padres o tutores

Pagina 84 de 101



unta de m

astilla y Ledn C | ERENTES BELACALAD
Consejeria de Educacion SORIA 509001

ER-5 12072

legales.

Las reclamaciones a las decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones finales del

curso escolar o en las excepcionales se deberan basar en alguno de los siguientes motivos:

a) Inadecuacion de la prueba propuesta al alumno a los resultados de aprendizaje, a los
contenidos del moddulo profesional sometido a evaluacion o al nivel previsto por la

programacion.

b) No haberse tenido en cuenta en la evaluacion los resultados de aprendizaje, los contenidos o

los criterios de evaluacion recogidos en la programacion didactica.

c) Inadecuacion de los procedimientos y los instrumentos de evaluacidn aplicados, conforme a

lo sefialado en la programacion didactica.

d) Incorreccion en la aplicacién de los criterios de evaluacion establecidos en la programaciéon

didactica para la superacion de los médulos.

El procedimiento y los plazos para la presentacion y tramitacion de las reclamaciones a las
decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones trimestrales se estableceran en los

Departamentos de las Familias Profesionales.

El procedimiento y los plazos para la presentacion y la tramitacion de las reclamaciones a las
decisiones y calificaciones obtenidas en las evaluaciones finales del curso escolar, o en las

excepcionales, serén los siguientes:

a) Los alumnos o sus padres o tutores podran solicitar, de profesores y tutores, cuantas
aclaraciones consideren precisas acerca de las valoraciones que se realicen sobre el proceso de
aprendizaje de los alumnos, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como

resultado de dicho proceso.

b) La reclamacidn se presentara por escrito ante la direccion del centro, en el plazo maximo de
2 dias habiles a partir de aquél en el que se produzca la comunicacion de la calificacion final o
de la decision adoptada. La solicitud de reclamacion contendra cuantas alegaciones justifiquen

la disconformidad con la calificacion final o con la decision adoptada.

c) El director del centro trasladara la reclamacion al departamento correspondiente para que
emita el oportuno informe que recogera la descripcion de los hechos y actuaciones previas que
hayan tenido lugar, el analisis realizado, y la decisién adoptada de ratificacion o rectificacion
en la calificacion otorgada. Una vez recibido dicho informe, el director del centro comunicara,

por escrito, al alumno o a sus padres o tutores la decision tomada, y entregard una copia del
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escrito cursado al profesor tutor. Este proceso estara terminado en un plazo méximo de 3 dias
habiles, incluida la comunicacion al alumnado, contados a partir del dia siguiente al de la
presentacion de la reclamacion. Si, tras el proceso de revision, procediera la modificacion de
alguna calificacion final, el secretario del centro publico o el director del centro privado
insertard, en los documentos del proceso de evaluacién del alumno, la oportuna diligencia que

ira visada por el director del centro publico.

d) En el caso de que, tras el proceso de revision en el centro, persista el desacuerdo con la
calificacion, el interesado, o sus padres o tutores, podran solicitar por escrito al director del
centro docente, en el plazo de 3 dias habiles a partir de la comunicacion del centro, un proceso
de revision por parte de la Direccion Provincial de Educacion. En este caso, el director del
centro docente, en el plazo de 2 dias habiles, remitira el expediente de la reclamacion a la
Direccion Provincial de Educacion. Dicho expediente incorporara a la reclamacién presentada
el informe del departamento, la resolucion del director, el escrito del alumno solicitando la
revision en la Direccion Provincial de Educacion, los instrumentos y pruebas de evaluacion, asi

como una copia de la programacion.

6. CONTROL DE ASISTENCIA A LAS CLASES.

En los grupos de FP Basica los Tutores controlan y justifican las faltas de asistencia del

alumnado en la aplicacion “IES FACIL”.

En el resto de los grupos cada profesor introduce los retrasos y las faltas de asistencia de la
semana en el “IES FACIL”. Los tutores analizaran las faltas de asistencia de su grupo y

si lo creen necesario, contrastaran con el profesorado.

Los tutores de los grupos de alumnos enviaran por correo, en la primera semana de cada mes,
una comunicacién a los padres o los tutores legales de los alumnos de su grupo cuyo numero

de faltas sea relevante.

Cuando el nimero de ausencias sea significativo, el tutor no esperara al principio del mes
siguiente para ponerse en contacto con el alumno o con su familia, sino que comunicara

las mismas a la mayor brevedad posible.

La justificacion de faltas por parte del alumnado se realizard mediante un justificante oficial
(deber publico, asistencia médica, etc.). Este justificante se ensefiard a los profesores que
impartieron mddulos durante la ausencia y asi cada profesor dara el visto bueno o no, a dicha

justificacion, procediendo cada uno de ellos a introducirla en el IES, para que finalmente el
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alumno se la entregue al tutor del grupo quien la archivara.

Los justificantes se mostraran al profesorado en el plazo méximo de 3 dias lectivos después de
la incorporacion a las actividades. Por lo tanto, no se admitiran justificantes transcurridos

maés de 3 dias lectivos, pasando la falta a considerarse injustificada.

7. EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

7.1.CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION.
Los alumnos seran evaluados conforme a los criterios objetivos establecidos en la programacion
de cada mddulo. Por ello, el profesorado deberd dar a conocer y explicar a su grupo de

alumnos el contenido de las programaciones.

El alumnado que pierda el derecho a la evaluacion continua por acumular faltas de asistencia

sera

evaluado y calificado conforme indiquen las programaciones de los diferentes modulos. Los
tutores seran los encargados de realizar la comunicacion de la pérdida de evaluacion continua
mediante un escrito de Pérdida de Evaluacion Continua. Dicho documento se entregara
directamente a los alumnos mayores de edad y en caso de menores edad a sus padres o

tutores legales. A partir de dicha notificacion, causara efecto dicha pérdida.

De cara a posibles reclamaciones de nota los instrumentos de evaluacion deberan conservarse
durante tres afios salvo que se haya iniciado un procedimiento de reclamacién que no se

encuentre cerrado, en cuyo caso deberan conservarse hasta la finalizacion del mismo.

7.2.EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA.
El profesorado llevara a cabo una reflexion de su préactica diaria con los alumnos, analizando
el proceso de ensefianza atendiendo a su programacion. Las conclusiones deben quedar

reflejadas en las memorias finales de cada materia.

A finalizar el curso el Equipo Directivo evaluaran el grado de cumplimiento de la
Programacién General Anual. El resultado de este andlisis, y las posibles modificaciones, sera
recogido en la memoria anual.
7.3.CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION DE LOS CICLOS
FORMATIVOS.

Los alumnos del primer curso podran promocionar al segundo curso cuando se cumpla alguna

de las condiciones siguientes:
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a. Que hayan superado, en alguna de las convocatorias establecidas, la totalidad de los

maddulos profesionales de primer curso.

b. Que tengan pendiente de superar un modulo profesional después de celebrada la segunda

evaluacion final (septiembre) del primer curso.

c. Que tengan pendientes de superar, después de celebrada la segunda evaluacion final
(septiembre) del primer curso, médulos profesionales que en conjunto supongan un horario

semanal que no exceda de 10 horas lectivas.

d. Que se hayan trasladado desde otras Comunidades Autonomas o desde el ambito territorial
del Ministerio competente en materia de educacién, siempre que el equipo de evaluacion haya

acordado su promocion a segundo curso, en aplicacion de su normativa.

Los alumnos que deban repetir el primer curso se incorporaran al grupo de los que inician las
ensefianzas del ciclo formativo, realizaran la totalidad de las actividades de los mddulos
profesionales no superados y seran evaluados, si se dan las condiciones, en los periodos
establecidos para el resto de los alumnos del grupo.

En el supuesto de que el alumnado promocione al curso con modulos profesionales
pendientes, debera ser informado de las actividades programadas para su recuperacién, asi
como del periodo de su realizacion, temporalizacion y fecha en que se les evaluara, disefiando

para ello un plan de recuperacion.

Los alumnos de segundo curso deben superar todos los modulos para poder promocionar al
modulo de FCT, aunque con caracter excepcional, podra acceder al modulo profesional de
«FCT» el alumnado que tenga un solo modulo profesional pendiente de superacion, a excepcion
del médulo profesional de «Proyecto» correspondiente a los ciclos formativos de grado
superior, siempre que no esté asociado a unidades de competencia. El equipo educativo podra
adoptar esta decision en la sesién de evaluacion en la que se decida el acceso al médulo
profesional de «<FCT», valorando individualmente para cada alumno el grado de adquisicion de
la competencia general del titulo, los objetivos generales del ciclo formativo y el
aprovechamiento que pueda hacer del modulo profesional de «FCT». La decision de acceso al
modulo profesional, en estos casos, incluira un plan personalizado de actividades de
recuperacién del modulo profesional pendiente. Estas circunstancias quedaran reflejadas en el
correspondiente informe de evaluacion individualizado que debera adjuntarse al acta de
evaluacion y al expediente del alumno. (ORDEN EDU/1205/2010, de 25 de agosto).

La persona interesada solicitara el titulo en el centro educativo donde conste su expediente
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académico. La expedicion de los titulos se realizara en los términos que disponga su normativa

reguladora.

Cada mddulo profesional podra ser objeto de evaluacion en 4 convocatorias ordinarias, una vez
agotadas las mismas, se podran conceder un maximo de dos convocatorias extraordinarias
cuando concurran causas de enfermedad, discapacidad, accidente, atencion a familiares,
trabajos puntuales o excepcionales u otras que condicionen o impidan el desarrollo ordinario

de los estudios.

En el mddulo de formacion en el centro de trabajo, sera evaluado en dos convocatorias, una al
finalizar el modulo de FCT, y en una segunda convocatoria en el momento que se determine

por la Consejeria competente en materia de educacion.

En régimen presencial, modalidad oferta completa, la matricula de primer curso implica la
posibilidad de evaluacion de médulos profesionales en dos convocatorias, la primera en junio

y la segunda en septiembre.

La matricula de segundo curso dara derecho a ser evaluado de los modulos profesionales
en dos convocatorias, la primera previa al periodo de realizacion del modulo de Formacion en

Centros de Trabajo y la segunda después del periodo de realizacion de este modulo, en junio.

Renuncia a convocatoria.

A fin de no agotar las convocatorias previstas para cada médulo profesional, los alumnos
podran renunciar a la evaluacion y calificacion de alguna de las convocatorias de todos o parte
de los mddulos profesionales del ciclo formativo en el que se haya formalizado la matricula,
siempre que concurra alguna de las siguientes condiciones, que deberan acreditarse

documentalmente:
e Enfermedad prolongada o accidente del alumno.

e Incorporacion a un puesto de trabajo en un horario incompatible con las ensefianzas del

ciclo.
e Obligaciones de tipo personal o familiar que impidan la normal dedicacion al estudio.

e Otras circunstancias extraordinarias apreciadas por el director del centro donde curso el

ciclo formativo.

La renuncia a todas las convocatorias anuales de todos los modulos profesionales surtird los

mismos efectos que la renuncia a la matricula.
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La solicitud de renuncia a la convocatoria se presentara en el centro, junto con la documentacion
acreditativa, con una antelacion minima de un mes a la evaluacion final del o de los mddulos
profesionales para los que solicita la renuncia. El director del centro resolvera en el plazo
méaximo de cinco dias naturales e incorporara una copia de la resolucion al expediente
académico del alumno, asi como en las actas de evaluacion mediante el término «<cRENUNCIA
CONVOCATORIA».

No se evaluaran los mddulos profesionales que hayan sido objeto de renuncia a la convocatoria.

La renuncia a matricula supondra causar baja en todos los modulos profesionales en que esté
matriculado el alumno y por consiguiente no sera evaluado en ninguna de las convocatorias
correspondientes al curso. Podra solicitarse por el alumnado al director del centro y se

presentara dentro del primer trimestre del curso escolar.

El director del centro concedera la renuncia a matricula mediante resolucion que se comunicara
al interesado. Una copia de dicha resolucién se adjuntara al expediente académico del alumno,
asi como a las actas de evaluacion parciales o finales mediante el término «BAJA».

La renuncia a matricula no computara a efectos de convocatorias consumidas. No obstante, el
alumno perdera el derecho de reserva de plaza, por lo que si desea continuar en el futuro
dichos estudios debera concurrir de nuevo al procedimiento general de admision que esté

establecido.

En oferta parcial de ciclos formativos la renuncia a matricula supone causar baja en alguno
0 en todos los mddulos profesionales en que esté matriculado el alumno y por consiguiente no

sera evaluado en ninguna de las dos convocatorias correspondientes al curso.

e En el supuesto de que algin caso particular no este reflejado en estos supuestos se
tomara como referencia la ORDEN EDU 2169/2008 de 15 de Diciembre, por la que se
regula el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen
ensefianzas de formacidon profesional inicial en la Comunidad de Castilla 'y Ledn.

7.4.CRITERIOS DE EVALUACION Y PROMOCION DE LOS CICLOS DE FP

BASICA.
La nueva Formacion Profesional Basica, es regulada por Real Decreto 127/2014, de 28 de
febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion Profesional Basica de las
ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, y en el articulo 23 de dicha norma,
se establecen los criterios de evaluacién y promocion de dichas ensefianzas. Igualmente, el

Decreto 22/2014, de 12 de junio, por el que se regulan determinados aspectos para la
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implantacion de la Formacion Profesional Bésica en la Comunidad de Castilla y Ledn, aporta

algn contenido en dichas cuestiones:

ORDEN EDU/1103/2014, de 17 de diciembre, por la que se regula el proceso de evaluacién y
la acreditacion académica del alumnado que curse las ensefianzas de Formacion Profesional
Basica en la Comunidad de Castillay Leon, y se modifica la Orden EDU/2169/2008.

La evaluacion:

La evaluacion de los alumnos y las alumnas de los ciclos de formacion profesional bésica
tendra caracter continuo, formativo e integrador, permitira orientar sus aprendizajes y las
programaciones educativas y se realizard por modulos profesionales. Se adaptara a las

necesidades y evolucion de los alumnos.

Los alumnos y las alumnas matriculados en un centro tendran derecho a un maximo de dos
convocatorias anuales cada uno de los cuatro afios en que puede estar cursando estas
ensefianzas para superar los modulos en que esté matriculado, excepto el mddulo de
formacion en centros de trabajo, que podra ser objeto de evaluacion Unicamente en dos

convocatorias.

Los alumnos y las alumnas, sin superar el plazo maximo establecido de permanencia, podran
repetir cada uno de los cursos una sola vez como maximo, si bien excepcionalmente podran

repetir uno de los cursos una segunda vez, previo informe favorable del equipo docente.
La promocién:

Con caracter general, los alumnos y las alumnas del primer curso podran promocionar al

segundo curso cuando se cumpla alguna de las condiciones siguientes:

a) Que hayan superado, en alguna de las dos convocatorias establecidas, la totalidad de los

modulos profesionales de primer curso.

b) Que tengan pendientes de superar mddulos profesionales asociados a unidades de
competencia que no superen el 20% del horario semanal y ademas tener superado el médulo
profesional de Comunicacion y Sociedad | o el de Ciencias Aplicadas I, siempre que la junta de
evaluacion determine que puede continuar estudios con aprovechamiento. No obstante, deberan
matricularse de los mddulos profesionales pendientes de primero y los centros deberan
organizar las consiguientes actividades de recuperacion y evaluacién de todos los médulos

profesionales pendientes.

c¢) De conformidad con el articulo 17 del Decreto 22/2014, de 12 de junio, aquellos alumnos
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que no hayan promocionado a segundo curso pero que hubieran superado el 50% de los
maddulos profesionales de primer curso podrdn matricularse de mddulos profesionales de
segundo curso, siempre que exista disponibilidad organizativa en los centros hasta completar

su horario lectivo previo informe favorable del equipo educativo.

d) De conformidad con el articulo 23.2 del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, los
alumnos y las alumnas, sin superar el plazo maximo establecido de permanencia, podran
repetir cada uno de los cursos una sola vez como maximo, si bien excepcionalmente podra

repetir uno de los cursos una segunda vez, previo informe favorable del equipo educativo.

e) El alumnado que deba repetir el primer curso se incorporaré al grupo de los que inician
las ensefianzas del ciclo de Formacion Profesional Baésica, realizardn la totalidad de las
actividades de los modulos profesionales no superados y serdn evaluados, si se dan las

condiciones, en los periodos establecidos para el resto de los alumnos y las alumnas del grupo.

f) En el supuesto de que el alumnado promocione al segundo curso con mddulos
profesionales pendientes, debera ser informado de las actividades programadas para su
recuperacion, asi como del periodo de su realizacion, temporalizacion y fecha en que se les

evaluara.

g) El alumnado que haya superado modulos profesionales de primer curso comunes a otros
ciclos de Formacion Profesional Basica y tenga pendientes de superar otros médulos del
primer curso que puedan ser objeto de convalidacion, podran promocionar del primer al

segundo curso si cumple los requisitos establecidos en el apartado a).

8. BOLSA DE EMPLEO DEL CENTRO.

El jefe de estudios adjunto de relaciones con las empresas tendra como funcion crear y
gestionar una bolsa de trabajo para el alumnado del centro.

El Departamento de Orientacion organizard y gestionara dicha bolsa, en colaboracién con el
profesorado de la especialidad de Formacién y Orientacion Laboral y el profesorado
responsable de la tutoria del médulo profesional de «FCT» bajo la coordinacion del jefe de

estudios.

Se buscara dar la mayor difusion a las ofertas de empleo llegadas al centro, y se fomentara la

iniciativa y la autonomia en el alumnado a la hora de realizar una busqueda activa de empleo.

El Centro pertenece a la asociacion FP Empresa, que cuenta con una aplicacion informatica
para la gestion de una bolsa de empleo especifica para FP en todo el territorio espafiol. Esta
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aplicacion permite a las empresas realizar ofertas de empleo, y al alumnado y ex-alumnado
incluirse como demandantes de un empleo relacionado con sus titulaciones y entrar en contacto

directo con las empresas que ofertan puestos de trabajo.
Empresas y alumnado deben darse de alta en la bolsa en http://www.fpempresa.com/

Desde el departamento de Orientacion y en colaboracion con el departamento de FOL se
informara al alumnado, a las empresas y a los tutores de la existencia de una bolsa de empleo

especifica para la formacién profesional y se indicara la forma de darse de alta en la misma.

Las ofertas de empleo pueden llegar al centro por multiples vias; llamada de teléfono,

visitas al Centro, visitas a las empresas, reuniones, correo electronico, etc.

El tutor de FCT o profesor que reciba la oferta de empleo, recabaré los siguientes datos:
e Puesto de trabajo ofertado.
e Empresa que realiza la oferta y forma de contacto del alumnado con la empresa.

e Silaempresa lo autoriza, la oferta de empleo se hara publica en nuestras redes sociales
y en la Web del centro. Para ello, la empresa debera remitir un correo electrdnico al
tutor de FCT de la correspondiente familia profesional, en el que deje constancia de

que autoriza al centro a difundir la oferta de empleo en nuestra Web y redes sociales.

Los tutores de cada grupo informaran al alumnado de las ofertas de empleo recibidas,

relacionadas con su perfil profesional.

Los alumnos que sean contratados por las empresas informaran a sus tutores del inicio de una
relacion laboral, y contaran con el apoyo del departamento de FOL a la hora de comprender

las condiciones laborales de dicha contratacion.

En la seccion “Bolsa de Empleo” de nuestra pagina Web se facilitara informacion a las
empresas, alumnado y ex—alumnado del centro sobre el funcionamiento, acceso e inscripcion
en la bolsa de empleo. Esta seccion servird como recurso de orientaciéon profesional, a los
tutores/as y al profesorado de FOL, para informar al alumnado sobre el acceso al mercado de

trabajo una vez finalizados los estudios de FP.

En nuestras redes sociales (https://twitter.com/cifppicofrentes) se haran visibles las ofertas de
empleo relacionadas con los perfiles profesionales de las familias profesionales que se
imparten en el centro. Para ello, se retuitearan ofertas de empleo de empleo relacionadas con

nuestras familias profesionales, aparecidas principalmente en tuitter de empresas, organismos
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e instituciones de la provinciay de la CCAA.

Los profesores tutores de FCT recabaran datos sobre la insercion laboral del alumnado que ha
finalizado sus estudios mediante la aplicacion informatica que la consejeria de educacion
pone a disposicion de los centros educativos para la gestion del moddulo profesional de
FCT, conocida como CICERON.

9. ACTUACIONES EN CASOS DE ACCIDENTES Y EMERGENCIAS.

9.1.PLAN ANUAL DE EMERGENCIA Y SEGURIDAD.
Anualmente el equipo directivo revisara, de acuerdo con las directrices de la comision de

coordinacién y gestion, un plan anual de emergencia y seguridad en el que se contemplaran:

a) Acciones preventivas, para prevenir situaciones que atenten contra la seguridad y pongan
en riesgo la salud.

b) Acciones informativas, para dar a conocer los protocolos y normas de seguridad en el uso

de las instalaciones y equipamientos del centro.
) Actuaciones a seguir en caso de accidente o emergencia.

Al menos una vez a lo largo del curso se llevaran a cabo simulacros de evacuacion por

emergencia bajo la coordinacién del equipo directivo del centro.

La comisién de coordinacion y gestion evaluard las incidencias que se produzcan en los
simulacros de evacuacion y en caso de accidente, e informara al equipo directivo para realizar

las correcciones oportunas en el plan anual de seguridad y emergencia.

9.2. ACTUACIONES FRENTE A UN ACCIDENTE DEL ALUMNADO.
9.2.1. Enfermedad o Accidente en el Centro Educativo.
PROFESOR DE AULA.

Se encargard de elaborar unas normas de uso general, en el aula, para practicas que pueden

ocasionar accidentes.

e En caso de accidente leve o grave que requieran atencién médica.

o Enviaa un alumno (preferentemente delegado o subdelegado) a informar a los
conserjes y estos buscaran al profesor de guardia, para hacerse cargo del

accidentado, explicando brevemente lo sucedido.

o Comunicar al Equipo Directivo el accidente.
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Elaborar un informe por escrito y entregarlo en administracion, conforme al

modelo “Hoja de comunicacion”.

PROFESOR DE GUARDIA.

e En caso de accidente leve (que requiera atencion médica).

©)

O

Llamar a un taxi para trasladar al centro de salud.

Acompaniarlo al centro de salud, hasta que lleguen los padres o tutores legales.
En el caso de que el alumno sea mayor de edad proceder como el alumno

decida.

e En caso de accidente grave.

o

o

Llamar a URGENCIAS 112.
Comunicar la incidencia a los padres del alumno.
Permanecer con el alumno accidentado hasta la llegada del 112.

Acompaniarlo al centro de salud, hasta que lleguen los padres o tutores legales.

En el caso de que el alumno sea mayor de edad proceder como el alumno decida

e En ambos casos.

o

Comunicar al Equipo Directivo el accidente.

9.2.2. Enfermedad o Accidente en la Empresa de FCT o DUAL.
PROFESOR TUTOR DE EMPRESA.

e En caso de accidente leve (que requiera atencion médica).

o

o

Llamar a un taxi para trasladar al centro de salud.

Avisar al profesor tutor del centro educativo y este acompafiara al alumno en el
centro de salud hasta que lleguen los padres o tutores legales. En el caso de que

el alumno sea mayor de edad proceder como el alumno decida.

e En caso de accidente grave.

o

o

Llamar a URGENCIAS 112.

Comunicar la incidencia al PROFESOR TUTOR DEL CENTRO educativo y
este permanecera con el alumno en el centro de salud, hasta que lleguen los

padres o tutores legales. En el caso de que el alumno sea mayor de edad proceder
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e En ambos casos.
o Comunicar al Equipo Directivo el accidente.

9.3.ACTUACIONES FRENTE A UN ACCIDENTE DE UN TRABAJADOR DEL
CENTRO.

e Cumplimentar el “Parte Interno de Comunicacion de Accidente” y remitirlo a la
Direccion
e Provincial en un plazo de 24 horas.

e Iniciar por parte del trabajador el “Expediente para averiguar las Causas del

Accidente”.

9.4.BOTIQUINES DE PRIMEROS AUXILIOS.
Habrd a disposicion de toda la comunidad educativa del Centro, botiquines ubicados en
Conserjeria, y en cada uno de los talleres y zonas de trabajo del centro. Se dispondra de un

botiquin movil para cuando se realizan salidas al exterior que se guardara en administracion.
Los botiquines seran revisados periddicamente el Personal de Administracion y Servicios.

9.5.SIMULACROS DE EVACUACION
En los centros publicos de ensefianza, es obligatorio llevar a cabo durante el primer trimestre
un simulacro de evacuacion, para que todas las personas que utilizamos las instalaciones
conozcamos qué hacer y como comportarnos en el caso de un siniestro o situacion de pe
ligro. Es una préctica que se hace para identificar las zonas de peligro y las salidas mas rapidas
y seguras, asi como para evitar actitudes inconscientes que, en una situacién de peligro real,

pueden ocasionar la pérdida de vidas humanas.

Por consiguiente, para la realizar correctamente el Plan de Evacuacion del Centro sera

necesario seguir las siguientes indicaciones:
e El plan de evacuacion se pondra en marcha por indicacién del jefe de emergencias.

e La orden de evacuacion se efectuara siempre que sea posible mediante Alarma de

Emergencia.

e La evacuacion se realizarda de forma ordenada, utilizando aquellas salidas cuyas vias
de acceso no se encuentren obstaculizadas por la emergencia. En el caso de edificios

de varias plantas, se procedera en orden descendente no ocupando la planta inferior
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hasta no estar completamente desalojada y comprobando que no queda personal en

aseos y demas estancias.

e Seevacuara una vez escuchada la sefial de alarma por la via mas cercana, de la estancia
en la que se encuentre el personal, y siguiendo los recorridos de evacuacion

sefalizados.

e El responsable nombrado debera asegurarse de la evacuacion total de los locales que

Sse encuentren en su camino hacia la salida.

e En lo que se refiere a aulas y talleres la evacuacion se realizara siguiendo las
indicaciones que, al efecto se han realizado en las secciones de planos que se

encontraran en las puertas de todos y cada uno de los locales.

e Ladireccion del Centro determinara que personas se encargaran de verificar la correcta

evacuacién dependiendo de la ocupacion de aulas

e Una vez evacuado el Centro, el personal se reunird enfrente de los distintos sitios
sefialados para tal efecto, lo méas alejado posible, llevandose a cabo el recuento de

personas y comprobandose que no permanece nadie en el edificio.

En lineas generales, deberan tenerse en cuenta las siguientes pautas de actuacion en el caso de

tener que evacuar el centro de trabajo:
e Se actuara con serenidad, rapidamente y sin detenerse a recoger objetos personales.
e Nunca debera hacerse uso de los ascensores.

e Unaveziniciada la evacuacién, no retroceder ni detenerse en las vias de evacuacion ni

en la proximidad de salidas para evitar “tapones” innecesarios.
e Debera acudirse sin demora al lugar de concentracion establecido.

e Realizada la evacuacion, nadie debe acudir a lugares diferentes del lugar de

concentracion establecido.

De conformidad con lo previsto en la legislacién vigente, el personal directivo, técnico, mandos
intermedios y trabajadores del Centro estan obligados a participar en los planes de

emergencia y autoproteccion.

10. CALIDAD.

El Sistema de Gestién de la Calidad implantado en el CIFP Pico Frentes de Soria, toma como
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referencia las normas UNE EN-1SO 9000:2015.

La direccidn del centro revisa periodicamente la Politica de Calidad y procura que sea conocida

y asumida por todas las personas de la organizacion

Cada curso acadéemico se llevara a cabo dos auditorias de Calidad, una Interna y otra Externa.

Todo el personal del centro debe colaborar en la realizacion de las mismas.
El CIFP Pico Frentes dentro de su politica de calidad ha definido su mision, vision y valores:
MISION.

La razon de ser de nuestro centro es formar, dentro de un buen clima laboral y de mejora
continua, a profesionales altamente cualificados que sean capaces de trabajar en equipo y

adaptarse a las innovaciones y necesidades del entorno sociolaboral.
VISION.
Aspiramos a:

e Ser un referente académico y profesional como Centro Integrado de Formacion

Profesional.

e Mantener un buen clima laboral y de convivencia en la comunidad educativa que

favorezca el trabajo en equipo y en el que se reconozca el esfuerzo y trabajo realizado.

e Facilitar la informacidon y orientacion profesional del alumnado, asi como su

incorporacion al mercado laboral.
e Potenciar la innovacion y la formacién continua en el profesorado y en el alumnado.

e Impulsar proyectos nacionales e internacionales de colaboracion con otras

instituciones, tanto para el alumnado como para el profesorado.

e Integrar en la vida diaria del Centro la cultura de mejora continua.

Ser transparentes en el desempefio de nuestro trabajo. VALORES.
Nuestros principios fundamentales son:

e Elrespeto a las ideas y opiniones de todas las personas.

e Relacionarnos en igualdad y no discriminacion.

e La creatividad, autonomia y responsabilidad personal.

e El entusiasmo a la hora desempefiar nuestro trabajo.
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e Trabajar en condiciones de seguridad.
e El cuidado del medioambiente.

El listado de procesos definidos por la organizacion para asegurar el resultado de la calidad

que se desea obtener se representa en el siguiente MAPA DE PROCESOS:
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MAPA DE PROCESOS CIFP PICO FRENTES

PROCESOS ESTRATEGICOS (PE)
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11. USO DE LA CUENTA DE CORREO ELECTRONICO.

La cuenta de correo electronico «@educa.jcyl.es» sera utilizada en las relaciones de carécter profesional
y académico de la Consejeria de Educacion con los centros, el personal y el alumnado, asi como en las
relaciones de la misma indole que entre estos ultimos pudieran producirse, conforme a la ORDEN
EDU/1044/2016, de 12 de diciembre, relativa al uso del correo electrénico "@educa.jcyl.es" como

medio de comunicacion en el &mbito de la educacion no universitaria.

12. PUBLICIDAD DEL RRI.

Para una correcta difusién y conocimiento del Reglamento de Régimen Interno se garantiza el acceso al

mismo a todo el personal centro.

13. MODIFICACION DEL RRI.

Las modificaciones al presente Reglamento podran ser propuestas por cualquier miembro de la

Comunidad Educativa.
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