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TITULO VI. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y REVISION

TITULO I. GENERALIDADES

Las normas de organizacion y funcionamiento del centro (de aqui en adelante
NOF) estan basado en la normativa legal vigente y rige la actividad cotidiana del
centro. Al él se someteran las actuaciones de todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

1.- MARCO NORMATIVO.
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® Este Reglamento se fundamenta sobre la normativa legal en vigor,
que se relaciona en el siguiente enlace que remite a la pagina
oficial de la ORDENACION Y ORGANIZACION ACADEMICA DE
LOS CICLOS FORMATIVOS.

O] . . . .
https://ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional/normativa-sobre-
ordenacion-y-organizacion-academica-de-los-ciclos-formativos

O]

NORMATIVA RELATIVA A LA INCLUSION EDUCATIVA Y ATENCION A LA
DIVERSIDAD:

Para dicha normativa se remite a la pagina web oficial de la Conselleria de
Educacion donde se establecen los Decretos y protocolos a seguir en materia de
Inclusiéon educativa y Atencion a la diversidad.

https://ceice.gva.es/es/web/inclusioeducativa

2.- AMBITO DE APLICACION.

El NOF se aplicard a toda la comunidad educativa y regulara el funcionamiento
de las actividades del Instituto.

TITULO Il. PRINCIPIOS Y OBJETIVOS
1.- PRINCIPIOS GENERALES.

El NOF es la norma interna que incluye los principios, derechos,
responsabilidades y normas que regulan la convivencia de todos los miembros
de la comunidad educativa. No es un codigo de medidas educadoras correctoras,
sino una herramienta de concrecién de los principios y objetivos del plan de
convivencia para que todos los miembros de la comunidad educativa tengan una
guia de funcionamiento, marcando la linea de comportamiento que emana del
Proyecto Educativo del Centro, de aqui en adelante (PEC).

La eficacia del NOF dependera de la participacién y consenso de todos los
implicados, el compromiso de respetarlo y hacerlo respetar y la aceptacion de
sus principios, siempre encaminados a mejorar actitudes y salvaguardar los
derechos individuales y colectivos.

Es un documento abierto y dinAmico, porque estard sometido a revision periddica
para ser actualizado y mejorado.

2.- OBJETIVOS.

El NOF pretende conseguir un ambiente favorecedor del aprendizaje que facilite
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el desarrollo personal y propicie la adquisicibn de habitos saludables y
enriguecedores. Entre nuestros objetivos estan:

— Mejora la actividad educativa y su administracion y gestion.

— Marco de convivencia, autorresponsabilidad y respeto mutuo para todos
los miembros de la comunidad educativa, favoreciendo las relaciones
basadas en los derechos y libertades, la tolerancia y la paz.

— Clima de colaboracion con todos los sectores sociales para hacer efectiva
la integracién del centro en el entorno sociocultural inmediato.

— Incorporacion del alumnado en las empresas.

TITULO lIl. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

En el centro existen érganos de gobierno, érganos de coordinacién didactica,
organos de participacion y comités.

1.- ORGANOS DE GOBIERNO.

1.1.- Unipersonales.

Los drganos unipersonales de gobierno de un Centro Integrado de Formacion
Profesional seran los establecidos por el Consell, de organizacion vy
funcionamiento de los centros integrados publicos de Formacion Profesional de
la Comunitat Valenciana. Remitimos a la pagina oficial e gva actualizada:

https://ceice.gva.es/es/web/formacion-profesional/centros-integrados

1.1.1.- Ladireccion del Centro Integrado.

La direccion del Centro Integrado tendra las funciones sefaladas en el articulo
20 del DECRETO 193/2021, de 3 de diciembre, del Consell, de organizacion y
funcionamiento de los centros integrados publicos de Formacion Profesional de
la Comunitat Valenciana.

Si existe mas de una direccion de estudios, la asignacion especifica a cada uno
se incluira en el Proyecto Funcional del Centro Integrado, aprobado por el
Consejo Social de este, donde las funciones establecidas en este decreto se
ejerceran colaborando, aplicando los principios de eficiencia y eficacia.

1.1.2.- La administracion.

Las funciones de la administracion seran funciones sefialadas en el articulo 21
del DECRETO 193/2021, de 3 de diciembre, del Consell, de organizacion y
funcionamiento de los centros integrados publicos de Formacion Profesional de
la Comunitat Valenciana.
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1.2.- Colegiados.

1.2.1.- Claustro de Profesores/as.

La normativa al respecto se desarrolla en el DECRETO 193/2021, de 3 de
diciembre, del Consell, de organizacion y funcionamiento de los centros
integrados publicos de Formacion Profesional de la Comunitat Valenciana.
Concretamente en el articulo 23 (claustro de profesores) Y en el articulo 12
(aspectos generales de los 6rganos colegiados de participacion de los Centros
Integrados).

1.2.2. Consejo social.

Organo de participacion de la sociedad en los centros integrados publicos y
privados concertados de Formacion Profesional en la Comunitat Valenciana.
Regulado por, pincha aqui: https://ceice.gva.es/es/web/formacion-
profesional/centros-integrados

COMISIONES DEL CONSEJO SOCIAL

El consejo social de los centros integrados publicos de Formacién Profesional,
en virtud de su autonomia organizativa, podra constituir las comisiones que
estime convenientes bien con caracter estable o bien con caracter transitorio,
para tratar asuntos determinados.

Para hacer mas agil este documento y que esté actualizado, se puede consultar
la normativa que lo regula, como es el articulo 14.3 del Real decreto 1558/2005,
de 23 de diciembre, el Decreto 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, asi
como la distinta normativa que lo modifique, desarrolle y afecte.

Las comisiones que actualmente existen en el centro son:

— Comision de Convivencia, incluira un jefe/a de estudios y se ocupara de
las cuestiones que incidan en la convivencia, colaborando en la
consecucion de los objetivos del plan de convivencia y haciendo
propuestas que considere oportunas para la mejora de la convivencia en
el centro.

— Comision de Tutoria y Orientacién, también formaran parte de ella un
Psicopedagogo del centro y los coordinadores/as de ciclo o etapa. Se
ocupara del Plan de informacién y Orientacion Académica y Profesional
(PIOEP), del Plan de Accidn Tutorial, proponiendo las medidas educativas
y programas especificos, asi como los recursos externos y actividades de
apoyo a la accion tutorial que considere necesarios.
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— Comision Econdmica, estara integrada ademas de los miembros
mencionados, por el secretario o secretaria, o en su defecto el
vicesecretario/a, que sera miembro de pleno derecho. La comision
econdmica informara al consejo social sobre cuantas materias de indole
econdémica éste le encomiende. Sus reuniones se realizaran, como
minimo, una vez al trimestre. Actualmente, el centro no tiene comision
econdmica.

— Comision Permanente y de Coordinacion Pedagdgica, (COCOPE)
coordinara el resto de las comisiones y velara por la coherencia entre el
proyecto educativo, el proyecto curricular y la programacion general anual
del centro. Se reunird cuando sea necesario tomar una decision con
caracter de urgencia y resultar mas facil su convocatoria. En todos los
casos la Comisiéon Permanente comunicara con posterioridad al Consejo
Social sus decisiones.

2.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

El DECRETO 193/2021, de 03 de diciembre en su articulo 15 nombra los
organos de coordinacién docente que son:

a) La comision de coordinacion pedagdégica (COCOPE).
b) Los departamentos didacticos.
) Los equipos docentes.

2.1.- Comision de coordinacion pedagdégica (COCOPE).

El DECRETO 193/2021, de 03 de diciembre en su articulo 31 desarrolla la
composicion y funciones del érgano de Comisidn de coordinacion pedagdgica.

2.2.- Coordinadores/as.

2.2.1.- Coordinador/a de Ciclos Formativos.

DECRETO 252/2019, de 29 de noviembre, en su articulo 55. Menciona:

Habra un coordinador/a de Ciclos Formativos cuya funcion es colaborar con la
direccion de estudios de formacién profesional, y con la jefatura del
departamento de practicas en el establecimiento de las relaciones empresa-
centro docente y en el desarrollo de las practicas formativas, asumiendo las
competencias de la jefatura del departamento de practicas cuando no exista.

2.2.2.- Coordinador/a de las tecnologias de lainformacién y comunicacién.

El DECRETO 252/2019, de 29 de noviembre, en su articulo 51, en el punto 1
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habla de la designacion por parte de la direccién del centro y en su punto 2
desarrolla sus funciones.

2.3.- Departamentos de familias profesionales.

El DECRETO 193/2021, de 3 de diciembre, del Consell, de organizacion y
funcionamiento de los centros integrados publicos de Formacién Profesional de
la Comunitat Valenciana, en su articulo 25 regula las funciones de los
departamentos de familias profesionales.

Por otra parte, son competencia de los jefes/as de los departamentos de
Familias Profesionales:

a) Participar en la comision de coordinacion pedagdégica.

b) Participar en la elaboracion del proyecto funcional del centro.

c) Colaborar con el equipo directivo en el fomento de relaciones con las
empresas e instituciones.

d) Colaborar, organizar y coordinar las acciones formativas en el &mbito de
la Formacion Profesional para el empleo que les puedan corresponder.

e) Coordinar, junto a la direccion de estudios, la participacion del
departamento en acciones necesarias para cumplir las funciones propias
de los Centros Integrados Publicos de Formacion Profesional vy,
especificamente, en los procedimientos de reconocimiento de la
competencia profesional adquirida por experiencia laboral o formacién no
formal.

f) Coordinar con la administracion, o la secretaria, las tareas relativas a la
confeccion del inventario de las instalaciones propias del departamento.

Las normas comunes de funcionamiento de los departamentos:

1. Los miembros del departamento se reunirdn para revisar las cuestiones
relacionadas con las funciones propias del departamento y el desarrollo ordinario
de los procesos de ensefianza y aprendizaje, segun lo establecido en la
normativa que regula el horario del personal docente. Una vez al mes, las
reuniones tendran por objeto evaluar el desarrollo y grado de ejecuciéon de la
programacion didactica y establecer las medidas correctoras necesarias.

2. Cuando un profesor o profesora esté adscrito a mas de un departamento y
exista coincidencia en la convocatoria de reunién, acreditard la asistencia al
menos a una de ellas.

3. Lo que se haya tratado en estas reuniones se recogera en las actas
correspondientes que seran redactadas por la direccion del departamento y
aprobadas por los componentes de este.
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2.3.1.- NORMAS DE LAS FAMILIAS PROFESIONALES

Dentro de cada familia profesional tanto en talleres como en aulas especificas
se determina el funcionamiento y protocolo de actuacion del alumnado y
profesorado, ademas de especificar los EPIS que cada miembro del
departamento debe llevar o actuar con responsabilidad.

e NORMAS DE AULAS Y TALLERES

2.4.- Departamento de informacion y orientacion educativa y profesional

Las funciones del departamento de orientacion educativa y profesional se
encuentran recogidas en la ORDEN 10/2023 del 22 de mayo, de la Conselleria
de Educacion, Cultura y Deporte, por lo que se regulan y se concretan
determinados aspectos de la organizacion y el funcionamiento de la orientacion
educativa y profesional en el sistema educativo valenciano.

En cuanto a las vias de actuacion, el departamento de orientacién educativa y
profesional se guiara, en todo momento, por los protocolos marcados por la
Conselleria d’Educacio, Cultura i Esport que aparecen en el siguiente enlace:
Protocolos - Inclusion Educativa - Generalitat Valenciana

Ante situaciones de posible acoso y ciberacoso escolar, la RESOLUCION de 14
de julio de 2023, dictara el protocolo de actuacion.

Asimismo, podra pedir asesoramiento a las Unidades Especificas de Orientaciéon
(UEO) cuando las circunstancias lo requieran.

2.5. Departamento de formacion y orientacién laboral

1. Para facilitar la consecucion de los objetivos y el desarrollo de las funciones,
en los Centros Integrados Publicos de Formacion Profesional de la Comunitat
Valenciana se creara el departamento de formacién y orientacién laboral.

2. El departamento de formacion y orientacion laboral, dada su caracteristica
transversal en los ciclos formativos de todas las familias profesionales asegurara
la coordinacion en temas inherentes a la busqueda de empleo, el autoempleo y
la insercion laboral. Sera importante la colaboracion con el Departamento de
orientacion y el Departamento de practicas para mejorar la empleabilidad de los
alumnos/as.

3. Atendiendo a las competencias personales y sociales del alumnado y dado el
aspecto transversal de los modulos, el departamento de formacion y orientacion
laboral se encargar4 de definir, dinamizar y coordinar el programa de
emprendimiento, y liderara el programa de innovacion aplicada que el centro
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integrado debera definir en su proyecto funcional.

4. El departamento de formacion y orientacion laboral coordinara, con el resto de
los centros que imparten formacidén profesional en su area funcional, los
proyectos de emprendimiento y de innovacion aplicada que se planifiquen,
posibilitando un proyecto comun del territorio.

5. El departamento de FOL podra organizar actividades complementarias,
charlas, concursos, exposiciones, congresos y otras actividades extraescolares
que contribuyan a la consecucion de los objetivos de los modulos.

Las metodologias activas y el aprendizaje basado en proyectos formaran parte
del proceso de ensefnanza aprendizaje.

El alumnado debera participar en estas actividades, siendo posible ademas si asi
lo considera el profesor/a organizador/a de la actividad, la exigencia de presentar
algun trabajo/resumen de esta.

Si el alumno/a rechace participar en la actividad o no asista por falta injustificada
0 no presenta la actividad resumen mencionada, la calificacion del alumno/a
podra afectar negativamente segun los criterios establecidos en la programacion
del mddulo.

2.6.- Departamento de Inglés

e EI material del departamento esta disponible para todos/as los/las
comparieros/as. Con respecto a los libros de consulta de uso comun, una
vez utilizado el libro, el profesor debe devolverlo (con su CD pertinente si lo
tuviera) para que el/la comparfero/a que lo necesite tenga acceso a dicho
material. En el periodo de preparacion de examenes se encuentren en el
departamento esos libros de consulta para que todos los usemos. Recordad
gue cuando tomamos un libro prestado debemos registrarlo en el
documento de Excel del material del departamento.

e Antes de dejar libros del departamento a compafieros/as del centro, se debe
consultar con la jefa de departamento.

e Cuando se utilicen los altavoces o DVDs del departamento, deben depositarse
de nuevo en su lugar de ubicacion.

e Cada profesor/a se encargara de destruir o retirar los documentos de
evaluacion y control una vez finalice el afio natural del curso académico.

e Los exdmenes administrados a los alumnos/as tendran un formato claro y
visible. Los miembros del departamento remitirdn por correo electronico la
prueba administrada en la convocatoria ordinaria y extraordinaria a la jefe/a
de departamento para que ésta los registre en el dispositivo de memoria del
departamento. Las pruebas se disefian en virtud de la evaluacién continua.
Por ello, en las pruebas trimestrales y finales deben aparecer todos los
contenidos trabajados a lo largo del curso.
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e Para la elaboracion de las pruebas de las convocatorias ordinaria y
extraordinaria, los miembros del departamento se coordinaran por nivel y, en
Su caso, ciclo. La prueba deben disefiarla todos/as los/las profesores/as que
imparten docencia en dicho nivel para evitar agravios comparativos. Una vez
elaborada la prueba, cada profesor/a debe adjuntar un listado del alumnado
gue se presentara a la convocatoria extraordinaria junto con el niamero de
copias necesario para ejecutar la prueba. Estos listados y pruebas se
depositaran en un sobre donde figure el nombre del nivel y se le entregara a
la jefe/a de departamento para que el/ella lo custodie hasta el dia de la prueba.

e Aquellos/as profesores/as que cesan a final de curso deben depositar sus
examenes en una caja y ubicarlos en su leja correspondiente del
departamento. Los mismos también deberdn entregar las llaves y el material
correspondiente a la jefa de departamento antes del ultimo claustro de
fin de curso.

2.7.- Departamento de Formacion en empresas

Estas funciones vienen recogidas en la nueva orden de regulacion del mddulo
de FCT (orden 12/2022, de 9 marzo), en concreto, en su articulo 9. En este
CIPFP se gestiona la bolsa de trabajo y la tramitaciébn de la documentacion
referente de los seguros de accidentes y responsabilidad civil del alumnado
(ambos apoyados por los tutores de practicas) y la supervision del seguimiento
del médulo de FCT.

e FP DUAL:

La normativa reguladora de actual aplicacion en formacién DUAL es:
ORDEN 5/2022 de 15 de febrero _RESOLUCION de 11 de marzo de 2022

Los importes de beca empresa son:
Para el curso 2023, los importes minimos que se fijan para el afio 2023 por
concepto de beca son los siguientes:

Conselleria CIPFP La Torreta
Alumnado de 1° 3,38 €/h 4,14 €/h
Alumnado de 2° 473 €/h 5,79 €/h
Cursos de 6,08 €/h 6,08 €/h
Especializacion

Cada curso académico se seguirdn los criterios establecidos por normativa
vigente mencionada anteriormente.

2.8.- Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

Las actividades complementarias y extraescolares se realizan a propuesta de los
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departamentos y/o profesorado del centro previa solicitud a Vice-direccion. El
periodo de realizacion comprende desde el inicio de curso hasta la primera
semana de mayo. Finalizado este periodo se retoman las salidas extraescolares
después de los examenes de la convocatoria ordinaria. A la actividad puede
asistir todo el alumnado programado para ella excepto el alumnado que por
sanciones u otras causas asi lo considere Direccion de Estudios. Previamente a
la fecha de realizacion de la actividad sera Vice-direccion quien comunica al
organizador de la actividad el alumnado que queda excluido para realizar la
actividad solicitada. En las salidas extraescolares el alumnado participe debe
comportarse de igual forma que si estuviera en el centro. Por lo tanto, se aplican
las normas de disciplina vigentes, siendo responsable bien el/la organizador/a o
el profesorado acompanante de la actividad el realizar la correspondiente
amonestacién al alumnado si procede. Cuando la actividad requiera el uso de
transporte se prioriza el uso de transporte publico y solo en caso excepcionales
se puede utilizar vehiculo propio o del profesorado si se firma y entrega la
autorizacién correspondiente.

3.- ORGANOS DE PARTICIPACION.

3.1.- Asociaciones del alumnado y consejo de delegados y delegadas.

DECRETO 193/2021, de 3 de diciembre, del Consell, de organizacion y
funcionamiento de los centros integrados publicos de Formacion Profesional de
la Comunitat Valenciana en su Articulo 45. Asociaciones del alumnado y consejo
de delegados y delegadas.

Por otra parte, en el DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de
igualdad y convivencia en el sistema educativo valenciano, establece los
derechos y deberes del Asociaciones del alumnado y consejo de delegados y
delegadas.

La reunién de los/las delegados/as se establece cada dos meses, previa a la
final de la evaluacion. Excepcionalmente cuando el alumnado participante de
esta asociacion crea conveniente. El contacto con los mismos se realiza a través
de la aplicacion de Teams y correo electronico (@edu.gva.es).

Es importante motivar la asistencia del alumnado, ya que es el canal que
comunica con la coordinacion de ciclos formativos y comision de convivencia.

4.- COMITES.

Las necesidades de gestion de diversos ambitos del centro han hecho necesaria
la creacion de distintos comités que no se encuentran regulados por normativa
superior, pero que estan consolidados en el organigrama funcional del centro.
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4.1.- De Convivencia y Mediacion.

Ambas estan sujetas al DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell,
de igualdad y convivencia en el sistema educativo valenciano.

La composicion de sus miembros citados en el Plan de Igualdad y Convivencia
del Centro, y desarrollan sus funciones.

4.2.- De calidad y formacion.

Gestiona el sistema de calidad del centro, proponiendo y facilitando la
estandarizacién de los procesos y su evaluacion y revision. También gestiona y
coordina las actividades formativas del profesorado en el centro. Integra diversos
profesores/as de los distintos ambitos docentes, junto al menos dos miembros
del Equipo Directivo.

El programa para desarrollar se adecuado a las normas de calidad ISO 21001.

Coordinara los diferentes proyectos de metodologias activas e innovacion que
se realicen en el centro (Programa Innovatec, Programa Empren, PIIES,
Acredita, Red Novigi y otros que se pudieran convocar.

4 .3.- De biblioteca.

El profesorado que tiene asignadas guardias de biblioteca sera el responsable
de mantener el orden y las condiciones necesarias para que este espacio sea el
idéneo para la lectura y el estudio.

Si existiera necesidad actuara de acuerdo con las normas de la disciplina del
centro, debiendo amonestar al alumnado que considere oportuno.

El profesorado de guardia sera el encargado de realizar el préstamo de los libros.

El préstamo duraréa 15 dias y sera renovable en dos periodos mas, si el alumnado
comunique dicha renovacion al profesorado de guardia.

Si el alumnado se retrasa en la devolucion del libro prestado segun fecha prevista
recibira:

1° Aviso (finalizada la fecha del préstamo): Apercibimiento verbal para su
devolucion.

2° Aviso (transcurridos 15 dias del primer aviso): Se le notifica al alumno/a la
pérdida de su derecho a préstamos futuros de libros.
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3° Aviso (transcurridos 15 dias del segundo aviso): Se notificara la situacién a
Direccién de Estudios para que actle segun las normas de disciplina del centro.

4.4.- De actividades internacionales.

Existira un grupo de trabajo a través de una coordinacion que establece el plan
de actuacion e internacionalizacion del centro. Asi como, los protocolos de
acceso a las movilidades del alumnado y el profesorado.

TITULO IV. CONVIVENCIA

El DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y
convivencia en el sistema educativo valenciano tipifica claramente las normas
contrarias a la convivencia y las gravemente perjudicial. Como sus medidas de
abordaje en cualesquiera de los casos.

Las medidas a adoptar en los casos de procedimientos ordinarios, en este
decreto se encuentra claramente la actuacion para mejorar la disciplina de
alumnado.

1. Protocolo de actuacion parala mejora de la convivencia

Como base compensatoria el protocolo de actuacién del centro es el siguiente:

1. El alumnado sera amonestado verbalmente hasta en 3 ocasiones.

2. El profesor/a dentro del aula con sus herramientas y la comunicacion
verbal, intentara reconducir al alumno/a.

3. Si fuera necesario expulsar de aula, el profesorado llevara consigo un
carnet de expulsién con el que debera enviar al alumno/a a la sala de
profesorado, este ira acompafiado por el/la delegado/a u otro/a
compaifiero/a que sera el que devuelva el carnet al profesor/a.

4. Después un profesor/a de guardia lo llevara a la biblioteca y comprobara

gue el profesorado que expulsa ha registrado la expulsién. En el caso

negativo le recordara que ponga la incidencia.

El alumno/a regresara al aula, en la siguiente hora.

El profesorado anotara diariamente en itaca el comportamiento del

alumno/a, el tutor/a obtendra un registro semanal o quincenalmente de los

alumnos/as que se considere oportuno actuar con medidas de abordaje,
siempre en acuerdo con el equipo docente.

7. Solo paralos casos de mayor gravedad y que no estan reflejados en Itaca,
se procedera a cumplimentar el cuestionario de amonestaciones graves
de la intranet.

8. Porlo que, con el informe del tutor/a el registro de itaca o la amonestacion
grave se procedera actuar con las medidas de abordaje oportunas y si

oo
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fuese necesario, la apertura del procedimiento ordinario o expulsién.

9. Protocolo de actuacion en el uso inadecuado de los dispositivos
moviles, en la detencion del mal uso de los dispositivos moéviles se
avisara hasta en tres ocasiones por el mismo docente en la misma hora o
horas diferentes al alumnado, si no rectifica se le podra expulsar del aula,
indicandole que acuda a la sala de profesores a depositar el dispositivo
movil apagado en un sobre que recogera el profesor de guardia y este lo
dejara en custodia del equipo directivo. Hasta terminar la jornada donde
se les devolvera a los mayores de edad y los menores de edad seran
recogido por sus tutores legales. En ambos casos, se registrara como falta
grave y se procedera con el protocolo de disciplina del centro.

10.Algunas de las medidas de abordaje que se contemplan, son:

a. Suspension de patios.

b. Permanecer en el centro una hora mas del horario lectivo del
alumnado.

c. Asistir a la biblioteca en el turno contrario al de sus estudios.

d. No participar en actividades complementarias y/o extraescolares.

e. Reparar los dafios causados.

f. Realizar tareas con grupos superiores de mejora para el centro.

g. Etc.

1.1.- Entradas y salidas del centro.

e Al comienzo de la jornada, una vez que el alumnado ha entrado al centro,
todas las puertas de entrada permaneceran cerradas durante el horario
lectivo para proteger al alumnado y las instalaciones.

e EIl alumnado saldra del centro con el carnet escolar segun el color tendra
unas condiciones, en cualquier momento cualquier miembro de la comunidad
educativa se lo podra pedir para su identificacion, si el alumno/a no lo posee
no se le permitira salir del centro sin él.

BAJO NINGUN CONCEPTO PUEDE SALIR

NO PATIOS / SI AUSENCIA PROFESORADO
SI PATIOS / NO AUSENCIA PROFESORADO
PERMITIDA LA SALIDA

En los casos de pérdida de carnet el alumnado debera abonar la cantidad de
1 euro en la primera renovacion, 3 euros en la segunda y 6 euros en la
tercera.

e En caso de enfermedad o malestar se llamara a sus padres o tutores legales
para informarles de su salida del centro o en su caso para que acudan a
recogerlos, quedando registrado en el parte de conserjeria.
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e Todo alumno/a tiene la obligacion de identificarse mediante el carné del
centro cuando sea requerido por los profesores/as, funcionarios/as o
trabajadores/as del Instituto, sea dentro del recinto o durante las actividades
extraescolares que sean promovidas por el Centro y se realicen en el exterior
de este.

e Entre clases no esté permitida la salida del centro de ningun alumno/a, salvo
gue haya terminado su jornada escolar, tenga un modulo convalidado o
exento o autorizacion de la direccion de estudios.

e Queda prohibida la entrada al recinto del centro a cualquier persona ajena a
la actividad educativa, salvo autorizacidbn expresa. En cualquier caso,
cualquier visita autorizada o miembro de la comunidad educativa que no sea
profesor, alumno o PAS, se dirigira a las oficinas (conserjeria o secretaria), a
la cantina o a la biblioteca. Solo accederan a los pabellones de aulas o
talleres si se citan alli expresamente.

e Elalumno/a que ha sido sancionado con la pérdida del derecho de asistencia
al centro, en caso de necesitar acudir al mismo Unicamente podra acceder a
las oficinas o0 a los despachos de Direccién. Solo podra acceder a los
pabellones de aulas, talleres, o a otras dependencias, si debe realizar algun
control de evaluacién, como contempla la normativa.

e El alumnado usara las puertas peatonales para entrar y salir del centro, si
salta la valla o utiliza la puerta de vehiculos, donde se pueda ocasionar
accidentes, exime al centro de cualquier responsabilidad, ya que el alumnado
se informara al inicio en matricula de su responsabilidad.

e Estacionara sus vehiculos (patinete, bicicleta...) en las zonas habilitadas para
ello.

1.2.- Asistencia y Puntualidad.

1.2.1. Asistencia.

La asistencia del alumnado a las clases y otros actos académicos organizados
por el centro es obligatoria. En los ciclos de régimen semipresencial también es
obligatoria en aquellos médulos donde se exija.

Cualquier ausencia constituye una falta de asistencia, que debera ser registrada
en Itaca y justificada ante el profesorado siguiendo las siguientes normas:

e El alumno/a menor de edad que falte a clase, lo justificara mediante nota
firmada por su padre o madre (o tutor/a), o por el mismo en el caso de la
mayoria de edad. Se entregara primero al profesor/a del médulo o médulos y
después al tutor/a, que sera quién considerara la justificacion como valida o
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no. Ademas, adjuntard el justificante oficial.

e Los justificantes de las faltas de asistencia (que se recogen en
CONSERJERIA) se presentaran como maximo al séptimo dia de que el
alumno/a se reincorpore a clase. En caso de ausencia larga, por enfermedad
0 accidente, los padres/madres o tutores lo comunicaran personalmente o
por escrito al profesor/a, al tutor/a y/o a la Direccion de Estudios, debiendo
entregar los certificados médicos pertinentes, si asi se les solicita. Los
justificantes entregados fuera de plazo no tendran efecto. El/la tutor/a
justificara las faltas en un plazo de 15 dias desde su recepcion.

e Los padres/madres o tutores/as legales deben velar por la asistencia de los
alumnos/as menores de edad en horario lectivo. El profesorado del centro
tiene la obligacion de informar a los padres/madres o tutores/as legales de
las ausencias del alumnado en sus horas de clase, mediante itaca, donde
consignard las faltas. Dicha consignacion constituye la informacion de la
ausencia a los padres/madres o tutores/as legales. Las faltas de asistencia
podran ser consultadas en la Web Familia, tanto por el alumnado como por
sus tutores/as legales. La conducta del alumnado en las horas de ausencia
informada no es responsabilidad del centro, sino del alumno/a y en su caso
de sus padres/madres como responsables civiles.

e El/la tutor/a facilitara a los padres/madres las tareas que el alumno/a menor
de edad debera realizar durante el periodo de ausencia por enfermedad o por
cualquier motivo contemplado en la normativa.

e Cuando la falta injustificada de asistencia a clase sea colectiva se considerara
una circunstancia agravante. Cuando sea una decision colectiva avalada y
se haya comunicado previamente a la direccidén del centro con una antelacion
minima de cinco dias naturales, no tendra la consideracion de falta de
conducta, ni sera objeto de sancién ya que es el resultado del ejercicio del
derecho de reunién.

En este caso, los alumnos/as menores de edad deberan disponer de la
correspondiente autorizacion (segun modelo establecido) de sus padres,
madres, tutores o tutoras.

El centro comunicara previamente a los padres/madres o tutores/as las
decisiones colectivas de los alumnos/as menor de edad y garantizara el
derecho a asistir a clase y a permanecer en el centro debidamente atendido,
al alumnado que no desee sumarse a dichas decisiones, asi como a los
alumnos/as menor de edad que no dispongan de la autorizacion de sus
padres/madres o tutores/as.

Los criterios por los que una falta se considera justificada o no son los siguientes:

1. Por enfermedad:
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e Por consulta médica, analiticas u otras pruebas. La falta estara justificada
con el comprobante de asistencia médico y solo en el horario en que se
refleje en el justificante.

e Poringreso en el hospital. Se justificara con el informe de ingreso y alta.

e En caso de ausencia por accidente o enfermedad, se comunicara esta
circunstancia al tutor/a y después se entregaran los certificados médicos
pertinentes.

2- Muerte, accidente o enfermedad grave de un familiar de hasta tercer grado de
consanguinidad. Se tendra derecho hasta 4 dias lectivos aportando los
documentos que acrediten la situacion vy filiacion.

3- Exdmenes oficiales y demas pruebas oficiales ajenas al centro educativo, se
tendra derecho al dia de la prueba y se justificara con un certificado de asistencia
a la misma.

4- Deber inexcusable de caracter publico y personal (renovacion DNI, testificar
en un juicio, participacion en mesa electoral) se tendra derecho al tiempo
indispensable para su cumplimiento y se aportara el documento que lo acredite.

5- Cualquier otra circunstancia extraordinaria estimada por el/la director/a del
centro.

6- El resto de las ausencias no especificadas anteriormente no se consideraran
justificadas (preparacion de examenes o trabajos, motivos laborales...)

7- Las faltas en un largo periodo de tiempo, aun siendo justificadas, puede
conllevar la pérdida de evaluacion continua, ya que, no se habra podido realizar
pruebas o seguimiento de las practicas formativas.

INASISTENCIA: Se considerard abandono manifiesto por inasistencia cuando
el/la alumno/a no asista con regularidad a las clases (10 dias consecutivos sin
asistir o 15% de faltas de asistencia sin justificacion).

La falta de asistencia podra manifestarse de dos maneras: no asistencia al inicio
del curso (hasta el 31 de octubre) o bien no asistencia con regularidad durante
el curso (a partir del 1 de noviembre).

Las normas que se aplicaran seran las siguientes:

e Ausencia al inicio de curso: anulacion de matricula por inasistencia. Hasta el
31 de octubre, el tutor lo comunicara a Direccién de Estudios quien, oido,
enviara una comunicacion al interesado para informarle de que se ha anulado
su matricula, tras escuchar sus alegaciones.

e Cuando concurran las circunstancias mencionadas durante el curso (a partir
del 1 de noviembre), podra anular la matricula en el caso de los Ciclos
Formativos que tengan oferta formativa de este en forma presencial,
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semipresencial o a distancia. En el resto de los casos podra conllevar la
_pérdida de evaluacion continua.
PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA:

En los casos en los que el profesorado constate que el alumnado ha alcanzado
el 10% de faltas de asistencia en su modulo, lo comunicara por mail al tutor/a
para que este envie un mensaje via aules/web familia al alumnado
indicando que ha alcanzado el 10% de faltas sin justificar y que puede perder
la evaluacion continua si llega al 15%. (ya no se entregara documento por
escrito)

Cuando el alumnado alcance el 15% el profesor volvera a comunicarlo al tutor.
Este debera cumplimentar el documento escrito que se le entregara en la carpeta
de tutor/a al inicio de curso, en el que indicara los médulos en los que se pierde
la evaluacion continua. Posteriormente lo entregara a Direccion de estudios para
ser firmado y sellado por el centro. Al alumno/a se le entregard una copia que
deberéa firmar y el/la tutor/a guardara el resguardo en la carpeta de tutor/a y
llevara control de los alumnos/as que estan en esta situacion en un Excel que se
le compartird a inicio de curso.

En el caso de los ciclos semipresenciales, los porcentajes y el procedimiento
debera adaptarse a lo regulado en la guia de tutores de semipresencial.

1.2.2. Puntualidad.

La puntualidad debe ser una norma para todos en el centro, es un compromiso
gue ha de ser asumido por toda la comunidad educativa. El correcto desarrollo
de las actividades del centro exige de toda puntualidad en sus respectivas tareas.

Su cumplimiento por alumnado y profesorado es necesario para crear un
ambiente de trabajo favorable, evitar interferencias, molestias y pérdidas de
tiempo. Es fundamental el maximo aprovechamiento del tiempo escolar, por lo
gue la puntualidad al comienzo y al final de las clases es un requisito basico para
la normalidad de la docencia. Por ello el profesorado debe insistir al alumnado
sobre la importancia de la puntualidad.

La reiterada falta de puntualidad sera motivo de comunicacion y entrevista con
los padres o el propio alumno/a si es mayor de edad.

La falta de puntualidad constituye un retraso que sera anotado en ftaca por el
profesor/a y debera ser justificado por el alumno/a.

La acumulacion de 3 retrasos constituye una falta y 3 faltas a consecuencias de
9 retrasos, llevara a aplicar medidas de abordaje, por tanto, no acceder a la
formacion en empresa.

El control de retrasos como de asistencia, la hara el tutor/a con informe de itaca
al final de cada mes y lo informara al alumnado en las tutorias, 1 vez al mes.
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Se considerara retraso durante los primeros 10 minutos en las primeras horas
(salvo en casos extraordinarios), y de 5 minutos entre clases.

Una vez transcurridos los 10 minutos el retraso se considera falta y el alumnado
debera entrar al aula con su correspondiente falta.

Excepcionalmente, a primera hora el profesorado podra considerar casos
particulares previamente justificados (horarios de transporte, etc.) u ocasionales
razonados, y permitir su entrada pudiendo tomar complementariamente medidas
correctoras de la convivencia. A inicio de curso Direccién de Estudios, previa
justificacion documental aportada al tutor/a y previa revision de la direccion de
estudios, podra autorizar el retraso o salida de clase 10 minutos antes, solo en
los casos que el alumno/a vive fuera de la localidad y utiliza el transporte publico.

1.2.3.- Asistencia y puntualidad del PAS

EL personal PAS debera cumplir con su horario establecido e informar de las
ausencias y retrasos al secretario/a del centro.

1.3.- Limpieza y mantenimiento.

El Instituto es un centro publico y, por tanto, esta financiado con fondos publicos.
Por ello, la conservacion del Centro y de sus instalaciones es responsabilidad de
todos: profesores/as, alumnos/as, padres, madres y personal no docente.

Se cuidaran como propios: el inmueble, el mobiliario, el material didactico o de
cualquier tipo. Se atendera, individual y colectivamente, a la limpieza de patios,
paredes, aseos, instalaciones deportivas, zonas ajardinadas, utilizacion de las
papelerasy, en general, de todos los elementos fisicos que conforman el Centro.

Cada grupo es responsable del buen estado del aula que ocupe en cada
momento. Cualquier desperfecto o dafio en la misma o del material, producido
de forma intencionada o por negligencia culpable, sera motivo de la sancién
correspondiente, a través de la Comision de Convivencia (sin perjuicio del pago
de las reparaciones necesarias por parte de los responsables) una vez
escuchados los alumnos/as.

Es responsabilidad del profesor/a, alumnado y del personal de administraciéon y
servicios, el cuidado y vigilancia de la limpieza e higiene del Centro. En caso de
suciedad manifiesta y/o desorden del aula, el profesor/a responsable tomara las
medidas oportunas para solucionar el problema.

1.4.- Juegos.
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Esta prohibido potenciar y/o participar en juegos de azar en el recinto del centro,
si no es bajo supervision y con participacion de un profesor/a y como parte de
una actividad pedagdgica.

Estan prohibidos los juegos donde se utilice la violencia o que inciten a ella.
También aquellos que falten al respeto o la dignidad de las personas.
No se permitiran juegos que puedan ocasionar dafos al material o instalaciones

del centro, especialmente a los jardines o plantas o que ensucien el entorno.

1.5.- Consumo de tabaco y bebidas alcohdlicas.

La Ley prohibe expresamente la publicidad directa o indirecta de bebidas
alcohdlicas y de tabaco, asi como su venta y consumo dentro del centro.

1.2.4. Protocolo de huelga/reunién

Derecho a huelga.

Técnicamente los alumnos no tienen derecho a ‘huelga’ como tal, sino que, en su caso,
se denomina ‘derecho de reunion que implica inasistencia a clase’, todo y con esto en
este texto se utiliza la palabra huelga para ser de uso comun.

El derecho a la huelga del alumnado esta regulado de la siguiente manera:

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, requladora del Derecho a la Educacion.

“Articulo octavo.

Se garantiza en los centros docentes el derecho de reunién de los profesores, personal de
administracion y de servicios, padres de alumnos y alumnos, cuyo ejercicio se facilitara de
acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades
docentes.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado en los centros educativos
y facilitar su derecho de reunién, los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de
organizacién y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden
ejercer este derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las
decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de educacién secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de
conducta ni seran objeto de sancion, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunidn y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.”

DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el
sistema educativo valenciano, (hormativa que deroga al anterior DECRETO 39/2008).

“Articulo 40. Derechos del alumnado
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5.c) El ejercicio de la libertad de expresién, con posibilidad de manifestar de manera respetuosa
sus opiniones, dentro del marco de derechos universales, de valores democraticos y del respeto
al proyecto educativo. Los centros, en sus normas de convivencia, regularan la manera y los
espacios a través de los cuales se podra ejercer este derecho.”

Para una adecuada gestion y funcionamiento de nuestro centro se establecen los
siguientes requisitos:
- Solicitud de reunién con inasistencia a clase con 5 dias de antelacion (se
incluyen sabado y domingo).
- Que haya mas de 20 alumnos (en todo el centro) que avalan la convocatoria,
registrado en Secretaria y explicando los motivos de la misma.

Ademas, se establecen las siguientes consideraciones:
a) Cuando el nimero de alumnado asistente iguale o supere el 50% se impartira
clase habitual. Se prima el derecho a la educacion.
b) La justificacion se realizara conforme al procedimiento de justificacion de
ausencias comun.
c) El ejercicio del mismo implica la inasistencia durante todo el dia.
d) Excepcion al apartado c):
o Exadmenes programados con anterioridad a la convocatoria de
huelga/reunion. El alumnado podra acudir al centro exclusivamente a la
realizacion del mismo.

TITULO V. ORGANIZACION ACADEMICA
1.- HORARIO DEL CENTRO

El horario oficial del centro seréa:

- Lunes a jueves de 7:55 a 22:00 horas
- Viernes de 7:55 a 21:00 horas

El Instituto se abrira veinte minutos antes de la hora de entrada oficial.

Los profesores/as se atendran estrictamente a la duracion de las
clases.

El timbre marca el final de una sesién y el comienzo de la siguiente, por lo
tanto, se velara por el estricto cumplimiento del horario.

El profesorado desarrollara su actividad docente considerando el principio
de respeto al horario del resto de comparieros y que el cambio de aula/taller se
realice con la pérdida de tiempo posible.

En el caso excepcional de necesitar parte del tiempo destinado a otra
asignatura, se pedira previamente consentimiento al profesor/a afectado y se
velara por que ninguna clase quede desatendida.
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En ejercicios de evaluacion o cualquier otra actividad con el alumnado,
todos los alumnos/as permaneceran en el aula hasta la finalizacién de clase.

En los bloques horarios de taller donde se contempla el adelanto o atraso
del recreo (previa solicitud a la Direccion del Centro) esta permitida la salida del
grupo o alumno/a, ya que, tiene derecho al disfrute del recreo.

2.- HORARIO DEL PROFESORADO

e El horario entregado por los jefes/as de departamento al inicio de curso
tendrd caracter provisional hasta que direccion de estudios comunique
gue son definitivos.

e El horario oficial y definitivo del profesorado ser& el que incorpore a la
PGA y que deberé ser firmado por el profesorado.

e Lajornada laboral de los profesores/as sera, con caracter general, de 37’5
h. semanales.

Durante los periodos lectivos establecidos en el calendario escolar
vigente, los profesores/as dedicaran a las actividades del centro 25 horas
semanales de presencialidad, de las cuales al menos 18 seran lectivas, y las
restantes se distribuiran entre complementarias recogidas en el horario individual
semanal y complementarias computadas mensualmente.

Las 7'5 h restantes hasta completar la jornada laboral seran de libre
disposicion del profesorado para la preparacion de clases, el perfeccionamiento
individual o cualquier otra actividad pedagogica complementaria.

Esta distribucion se aplicara sin perjuicio de lo dispuesto para los érganos
de gobierno unipersonales y de coordinacion didactica.

Cualquier ausencia que se produzca, incluidas las de una hora, debera
ser notificada y justificada por el profesor/a correspondiente a la Direccion de
estudios el mismo dia de su reincorporacion al centro.

Si, tras cinco dias lectivos de la falta no se hubiera presentado a la
Direccion de estudios justificacion alguna, o no quedara justificada con la
documentacion aportada, la direcciébn del centro comunicara por escrito al
interesado la consideracion de falta injustificada, en el plazo maximo de diez dias
desde la fecha de la falta.

El profesorado tendra que cumplir su horario y ser puntual tanto al inicio
de la jornada como entre clases o después de un recreo.

El profesorado tiene obligatoriedad de comunicar las ausencias y los
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retrasos a la Direccion de estudios que se encargara de cubrir al grupo en su
ausencia.

Una vez finalizada la evaluacién ordinaria de los segundos ciclos, el
profesorado que libera horas, volvera a reestructurar su horario en funcién de las
horas liberadas y las tareas que realizara. Fijadas por la direccion de estudios
oida la Direccion de estudios.

COMUNICACION DE AUSENCIAS DEL PROFESORADO

Cualquier ausencia que se produzca debera ser notificada a la direccion de
estudios por teléfono o enviando mail a 03009661.info@edu.gva.es, ya sea una
hora de guardia, horas no lectivas, asistencia a reuniones, sesiones de
evaluacion o actividades extraescolares. Las faltas de asistencia a clase se
comunicaran antes de que las mismas se inicien.

Si la falta fuera “previsible” se comunicara con antelacion suficiente por mail
ademas de ponerse en contacto con el equipo docente o al menos con el/la
tutor/a para que gestione con el grupo esta ausencia.

En caso de ausencia, el profesorado, justificara a través de la intranet del centro
la hora o dias que falte: https://portal.edu.gva.es/03009661/intranet-profesorado-

edu-gva-es/

3.- UTILIZACION DE INSTALACIONES Y RECURSOS

3.1.- INSTALACIONES

3.1.1.- PABELLONES

Los pabellones contienen las aulas y permaneceran abiertos durante el
periodo de imparticion de las clases.

Durante este periodo no se permitird a ningn alumno/a que permanezca
en los pasillos (salvo indicacion expresa del profesor/a), ni en los lugares que
perturben el desarrollo de las clases.

Durante los recreos no podra usarse el alumnado salvo para acceder a
los aseos 0 en circunstancias excepcionales, con autorizacion del profesor/a de
guardia o del equipo directivo.

EDIFICIO LA TORRE

En este espacio se ubica la direccion de estudios, secretaria, conserjeria y la
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sala de profesorado, zona fotocopias del alumnado y atencion al publico.

Ademas, se encuentra el botiquin de primeros auxilios y el desfibrilador en la
zona del Hall.

BANOS

Los alumnos/as podran usar los bafios antes de entrar a clase y en el
tiempo de recreo. Los que vayan en horas de clase con permiso del profesor/a,
lo haran en silencio y con rapidez.

Su utilizacion sera la adecuada:
e No se tirara agua al suelo.
e Se cerraran las llaves del agua.
e No se rayara ni pintara o escribira en las puertas ni en las paredes.
e Los papeles y otros objetos se tiraran en la papelera.

La rotura de elementos del bafio, ensuciarlos o realizar pintadas en ellos, seran
considerados incidentes graves o muy graves.

3.1.2.- AULAS

El sistema de aulas en el Instituto sera de aula/materia.

Cada aula tendra los medios audiovisuales y didacticos propios de la
materia que se imparte, bajo el control del departamento o departamentos
did&cticos correspondientes.

Todas las aulas se abriran y cerraran con la misma llave (llave de aula),
salvo excepciones (aula de informatica, talleres de la familia profesionales, etc.).

Cada taller y cada espacio singular dispondra de llave propia.
Cuando las aulas estén desocupadas, permaneceran cerradas con llave.

La apertura del aula sera responsabilidad del profesor/a que vaya a
impartir clase, quien deberd volver a cerrarla al acabar, a menos que sea
relevado por el/la profesor/a de la siguiente hora de clase. El profesorado velara
porque nunca permanezcan aulas abiertas sin algun/a profesor/a en su interior;
si el/la profesor/a de la clase debiese abandonarla por alguna razén, mandara
llamar al/la profesor/a de guardia para que lo/la sustituya en el aula durante su
ausencia.

El profesorado velard por el uso adecuado de las aulas y sus
equipamientos, evitando su mal uso o deterioro, asi como las pintadas u otras
acciones indebidas. El/la profesor/a debe ser el/la Gltimo/a en abandonar el aula,
velando por que queden las ventanas cerradas, los aparatos eléctricos
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desconectados y los pupitres ordenados y limpios; y a las tres ultimas horas de
cada turno, las sillas encima de las mesas para facilitar la limpieza del aula.

Los alumnos/as que deseen permanecer en el aula en recreos 0
similares, deberan solicitar autorizacion a un profesor/a que pueda permanecer
con ellos dentro del aula.

NORMAS DE AULAS COMUNES

e No comer chicle, comida y bebida, excepto agua.

Respetar el orden y limpieza del aula.

No usar gorras o cubrirse el rostro, solo estara permitido por motivos
justificados.

No entrar ni salir sin permiso del/la docente que dirige el aula.

No alzar la voz.

Pedir el turno de palabra.

Respetar la opinion de los comparfieros/as y del/la docente.

Aplicar la escucha activa en todos los casos.

Respetar el mobiliario del aula.

Responsabilizarse de mantener el aula limpia.

Solo se podra utilizar la lengua del moédulo en el que se encuentre
impartiendo o recibiendo clase (espariol, valenciano o inglés), respetando
el derecho al entendimiento de todos los miembros del aula.

No esta permitido el uso de dispositivos moviles en todo el centro.

Ser empatico, amable y buen compariero/a.

Los bafios seran cuidados y respetados por todos/as.

Respetar las zonas exteriores del centro, utilizar las papeleras. Respetar
a la vecindad.

AULA ATECA

Es un espacio destinado a la practica de acciones encaminadas al desarrollo de
las redes de aulas, al desarrollo del aprendizaje activo y colaborativo, al
desarrollo del aprendizaje entre equipos intercentro, al desarrollo de los
repositorios de informacion y al desarrollo de la sostenibilidad en el aula,
incorporando metodologias activas, digitalizacion, innovacion y emprendimiento.

Protocolo de uso de ATECA:

« UNICAMENTE se podra utilizar los equipos del aula (dotacion
tecnolégica), cuando se tenga formacion al respecto, ya que se tratan de
equipos sensibles y algo complejos. Para ello consultar con el coordinador
de dicha aula.

o Reservar el aula a través de la app del centro indicando el motivo.

o Nota: tendran preferencia los que la utilicen con fines del aula
ATECA arriba indicados.
o Coger lallave del aula en conserjeria, anotarse, y coger la hoja de registro
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de uso de equipos (para que se anoten los alumnos/as).

o Nota: el registro de uso pretende detectar qué alumno ha utilizado
el dispositivo, para intervenir por mal uso.

o En el aula hay diferentes armarios (para uso de departamentos y
materiales) cerrados con llave, estas se encuentran dentro de un
armario de llaves (al fondo a la izquierda), el cual se abre con una
llave que hay en el llavero de ATECA.

Anotar en la hoja de registro de uso las posibles incidencias encontradas
o creadas.

Dejar el aula ordenada (como se muestra en la imagen) y limpia.
Devolver la llave y la hoja de registro de uso, lo antes posible una vez
finalice la clase.

En el caso de detectar una incidencia en algun equipo/aula, cumplimentar
el formulario de INCIDENCIAS que se encuentra en la intranet.
Contactar con el coordinador del aula ATECA en el caso de la necesidad
de utilizacibn de materiales fungibles como pueden ser filamentos
impresora 3d, resina impresora 3d, maderas, fresas CNC, etc. Con el fin
de tener un control de stock y detectar necesidades.

ESTUDIO DE GRABACION (TORRETA TV)

Es un espacio donde se registran imagenes y sonidos, es decir, donde se efectta
una captura audiovisual con medios profesionales en cuanto a iluminacion y
produccion.

AULA

UNICAMENTE se podréa utilizar los equipos del aula (dotacion_estudio
grabacién), cuando se tenga formacion al respecto, ya que se tratan de
equipos sensibles y algo complejos. Para ello consultar con el coordinador
de dicha aula.

Reservar el aula a través de la app del centro indicando el motivo.

Coger la llave del aula en conserjeria, anotarse.

Dejar el aula ordenada (como se muestra en la imagen) y limpia.
Devolver la llave, lo antes posible una vez finalice la clase.

En el caso de detectar una incidencia en algun equipo/aula, cumplimentar
el formulario de INCIDENCIAS que se encuentra en la intranet.

DE USOS MULTIPLES

Este espacio tiene mesas en forma de trapecio, que se pueden ordenar de
diferentes formas para realizar agrupaciones (de dos, zigzag, hexagonal, etc.),
ademas hay una pantalla tactil con apps educativas. Todo ello la hace un aula
ideal para realizar diferentes metodologias activas.

UNICAMENTE se podra utilizar la pantalla tactil del aula, cuando se tenga
formacién al respecto, ya que se tratan de equipos sensible y algo
complejo. Para ello consultar con el coordinador de dicha aula.

Reservar el aula a través de la app del centro indicando el motivo.
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o Coger la llave del aula en conserjeria, anotarse.

o Dejar el aula ordenada y limpia.

o Devolver la llave, lo antes posible una vez finalice la clase.

e En el caso de detectar una incidencia en algun equipo/aula, cumplimentar
el formulario de INCIDENCIAS que se encuentra en la intranet.

AULA EMPREN

Aula que acoge las actividades grupales relacionadas con el emprendimiento y
exposiciones de proyectos de fin de ciclo para los grados superiores. Este
espacio esta destinado fundamentalmente a fomentar el trabajo en equipo y la
creatividad, con la realizacion de trabajos cooperativos, gamificacion, aprendizaje
basado en retos, design thinking, para practicar las técnicas de las
negociaciones, debates. Su distribucion facilita las metodologias activas de
aprendizaje, por eso cuando el profesorado use el aula debera dejar las mesas
dispuestas, en agrupacion flexible de trabajo en equipo, fundamentalmente en V.
La comision de emprendimiento informara a los usuarios de la disposicion del
espacio dentro del aula.

Incluye un espacio SPEAKER, STREAMING Y EXPOSICIONES, destinado a la
exposicion y defensa de sus proyectos, importantisimo en el desarrollo de las
habilidades emprendedoras ya que realizaran practicas que mejoraran las
habilidades comunicativas, sociales, siendo estas de vital importancia para el rol
de un futuro emprendedor. Aqui practican las exposiciones de sus proyectos,
storytellings, elevator pitchs, etc.

Se complementara con un area MAKER en la que los grupos pueden idear,
disefar, preparar e imprimir sus producciones. Asi como una zona de juegos de
emprendimiento y desarrollo de habilidades sociales, que debera guardarse en
el armario que se ha establecido a tal fin y anotar en el registro-inventario de
juegos, el nombre del profesor/a y el grupo que ha usado estos materiales.

DOTACION

30 mesas y sillas nuevas

Pizarra blanca

proyector Pantalla digital

Corchos en la pared para anotaciones y exposiciones

Mesa y silla profesor

Muebles para guardar trabajos del alumnado y profesorado

Posters con carteleria adaptada de mapa de empatia, canvas de proyecto y

tablero Kanban.

e Panel Display de 75”, Camara de grabacién con Autotrack 180 panoramica
triple con 5 modos. Speakerphone 360° omnidireccional 6 micros.

e Micréfono inalambrico y altavoces, ordenador, impresora color, pantalla,
pizarras, material de papeleria...

AULA INFORMATICA
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En el siguiente enlace se encuentra las normas del aula de informética:
NOF_Al1_2023.pdf

3.1.3.- JARDINES

Los jardines del centro constituyen una de sus sefias de identidad y en
ellos viven numerosas especies vegetales y animales.

Su respeto y cuidado contribuyen a mantener el espacio del centro en
condiciones idoneas de habitabilidad y colaboran en la educacion de todos/as en
el respeto al medio ambiente.

Deberan ser respetados y utilizados correctamente, estando prohibido
arrojar basura al suelo y procurando mantener la limpieza y orden adecuados.

En el horario de clases no se permite permanecer en los jardines, salvo
gue se trate de una actividad organizada o autorizada por el profesorado.
Aquellos alumnos/as que no tengan clase (asignaturas convalidadas, exentas o
aprobadas) deberan dirigirse, preferiblemente a la biblioteca o en su defecto a la
cantina, en los casos de alumnado mayor de edad.

En el interior del Centro se evitard cualquier acto que perturbe su
funcionamiento normal: gritos, carreras, peleas, malos modos, etc.

3.1.4.- BIBLIOTECA

Se trata de un espacio de convivencia, investigacion, estudio y fomento
de lectura, que debe prestar servicio tanto en turno de mafana (de 9:00 a 13:10
horas) como en turno de tarde (de 16:00 a 19:30 horas), gestionado por el Comité
de Biblioteca. El horario sera flexible, fijado por la Direccion de Estudios, en
funcién de los recursos humanos disponibles cada curso académico.

El profesorado podra utilizar la biblioteca para impartir clase cuando asi
esté previsto y la actividad de la misma implique la aplicacion del programa de
animacion a la lectura. El profesor/a responsable de la clase velara por que se
cumplan las normas de comportamiento adecuadas en una biblioteca. El
incumplimiento de las normas de convivencia en este espacio se tratara igual
gue en cualquier otro espacio del centro.

3.1.5- CANTINA

La cantina constituye un espacio singular de servicio a la comunidad
educativa, de cuya supervision se ocupa especificamente la comisién de Cantina
del Consejo Social, que forma parte de las instalaciones del centro y que por lo
tanto se regira por las normas del mismo.
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El uso por el alumnado durante su jornada lectiva queda limitado a los
recreos, estando prohibido su uso entre clases.

El uso de la cantina en grupos que sufran la ausencia de un profesor/a
debera ser autorizado por el profesorado de guardia.

Dentro de los objetivos del centro estd que la cantina contribuya a
fomentar los habitos saludables de los alumnos/as, tanto en lo referente a la
alimentacién como a las normas de convivencia en espacios ludicos.

3.1.6.- SALON DE ACTOS Y SALA DE USOS MULTIPLES

El salon de actos y la sala de usos multiples son espacios previstos para
acoger aquellas actividades del centro que rednan a un numero elevado de
miembros de la comunidad educativa, o que requieran un escenario. Podran
desarrollarse actividades organizadas por el propio centro o por otras
instituciones previa peticion escrita, siempre que no interfieran o perjudiquen la
actividad lectiva o complementaria del centro. La agenda y coordinacion de uso
de estos espacios sera competencia de la Vicedireccién y direcciéon de estudios.

El uso requerira la reserva anticipada mediante la inscripcion en los
registros establecidos.

Debe supervisarse el uso de estos espacios y sus equipamientos por
algun profesor/a, o persona externa o alumnado con autorizacién de la Direccién.

Las actividades que se desarrollen en ellos no podran ser
inconstitucionales, ni atentar contra la dignidad, el respeto e igualdad de las
personas.

3.1.7.- APARCAMIENTO

Existe un aparcamiento para profesores/as y PAS.

La utilizacién de los vehiculos dentro del recinto del centro sera
respetuosa y acorde con el caracter académico del mismo, evitando acelerones,
frenazos, utilizacion del claxon y cualquier otro comportamiento que perturbe el
normal funcionamiento de las clases.

El profesorado registra la matricula o las matriculas de sus vehiculos a
través de la intranet del centro, asi como la pertenencia del mando.

El alumnado podra dejar sus vehiculos como patinetes y bicicletas en las
zonas habilitadas para ello. Circular por el interior del centro o pabellones, es
causa aparente de amoenstacion.
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3.1.8. ZONAS COMUNES

El uso de zonas comunes es un derecho de toda la comunidad educativa, por lo
gue se debe de solicitar el tiempo de uso antes de salir con el alumnado a zonas
de merendero, pista de tierra, pista de fatbol, baloncesto o voley. Todos y todas
debemos de poder disfrutar de estos espacios libremente.

Los espacios 0 zonas comunes se convierten en aulas para la familia de Agraria,
por lo que, cuando se encuentren haciendo uso de las zonas, la acordonaran
para evitar dafios al paso del alumnado.

El alumnado debera ser informado que deben de respetar estos espacios cuando
sean convertidos en aulas.

3.2.- RECURSOS

3.2.1.- TABLONES DE ANUNCIOS

El centro dispondra de varios tablones de anuncios. Al menos tres en la
Sala de Profesores: uno de asuntos generales; otro de calidad y formacion y un
tercero de actividades extraescolares. El responsable del mantenimiento del
primero sera el secretario del centro, mientras de los otros dos seran el Comité
de Calidad y Formacion y la Vicedireccion, respectivamente.

Ademas, existira otro a disposicion de las organizaciones del alumnado
(en el pasillo del pabellon 1) y otro en el vestibulo principal para comunicaciones
a toda la comunidad educativa; Ademas, el centro dispone de un tablon de
anuncios por pabellon y otro por aula y por taller.

Los responsables de su mantenimiento son el secretario del centro (o en
quien pueda delegar). En cualquier caso, la Direccion del centro sera la
responsable de garantizar el uso adecuado de todos los tablones.

3.2.2.- REPROGRAFIA

En nuestro centro trabajamos a través de tarjetas de recarga de fotocopias
y el servicio es muy accesible en la misma sala de profesores.

En nuestro centro las conserjes atienden el servicio de reprografia en el
ambito académico a los miembros de la comunidad educativa y en especial al
alumnado que no pueda acceder con su tarjeta.

El profesorado hara fotocopias con su codigo, tarjeta o encargara sus
fotocopias, preferentemente con un minimo de 24 horas de antelacién, para
evitar aglomeraciones y retrasos innecesarios.
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El alumnado solo podrd encargar fotocopias en los periodos que no
coincidan con las clases, por lo cual tendran prioridad durante los recreos. Por
ello el profesorado debera abstenerse de solicitar el servicio en esos periodos.

El servicio de fotocopias de documentos privados, ajenos a clases, no es
parte de las atribuciones del PAS y solo se permitira en caso de urgencia y si no
interrumpe otras tareas (especialmente en épocas de gran concentracion de
trabajo como la de matriculacion).

3.2.3.- PLATAFORMA INFORMATICA DE GESTION DOCENTE

El centro dispone de una red de datos que comunica la mayor parte de
sus dependencias y el Asistente de Guardias Informatizado. Con el primero de
ellos el profesorado registra en ITACA el absentismo y todo tipo de incidentes
académicos y de convivencia del alumnado, asi como las notas de evaluacion.
El segundo permite registrar y centralizar la informacion referida a las ausencias
del profesorado para facilitar la realizacion de las guardias.

3.2.4.- SERVICIOS DE COMUNICACION EN WEB

El instituto cuenta con varios servicios Web, entre los que destacan:

e La pagina Web o https://portal.edu.qva.es/03009661/, cuya funcion
sera ofrecer informacion publica sobre el perfil del centro, su oferta
formativa, tramites de secretaria, proyectos y las actividades resefables
qgue se realizan. El mantenimiento y administracion correspondera al
director o en quien él/ella delegue.

e Laintranet dedicada a la comunicacion interna entre los miembros de la
comunidad educativa, accediendo mediante el correo corporativo de
Conselleria de @edu.gva.es.

e La Web FAMILIA (Solicitud en secretaria), como medio de comunicacion
entre el profesorado y alumnado/familias. podran consultar informacién
relevante del ciclo/centro y sobre comunicados registradas por el tutor o
profesorado en ITACA.

e Plataforma AULES,
o Aules Docente, para los siguientes fines:
= Repositorios de centro
Formacién
= Informacion: proteccion de datos, normativa, gva, etc.
= Foros de avisos y comunicacion/debate
o Aules FP y SEMIPRESENCIAL, dedicado para las aulas virtuales
de los diferentes médulos. con fines educativos mediante:
= Informacion tedrica y practica
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= Foros de avisos y comunicacién/debate
= Actividades
» Recursos educativos (videos, enlaces web, etc.)

El coordinador de calidad junto al impulsor del Proyecto Digital de Centro
organizara cada inicio de curso las acciones de formaciéon en el centro
destinadas a que todos los profesores conozcan y utilicen adecuadamente los
servicios web arriba indicados. De este modo se potencia el uso de las TICs
aumentando la Competencia Digital Docente

4.- TUTORIA

Cada grupo de alumnado tendra un tutor o tutora que sera un profesor/a con
dedicaciéon completa y que imparta una materia, area 0 médulo comun a todo el
alumnado del grupo. Solo si no se asigna la tutoria a todos los grupos de un
centro, podra asignarse la tutoria a un profesor/a con menos de 12 horas lectivas
e itinerante. Para la asignacion de tutorias se tendra en cuenta el siguiente orden:

— Profesor/a con destino definitivo.
— Profesor/a en expectativa

— Profesor/a en practicas.

— Profesor/a interino.

La direccion del centro designara al profesor/a tutor/a propuesta de la
Direccion de estudios, segun los criterios establecidos por el claustro.

El horario de tutoria, dado su caracter lectivo, formara parte del horario del
alumnado.

El jefe o la jefa de estudios coordinara el trabajo de los/las tutores/as y
mantendra las reuniones peridédicas necesarias para el buen funcionamiento de
la accion tutorial.

FUNCIONES:

e Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de
orientacién, bajo la coordinacion del jefe o jefa de estudios y en colaboracion
con el departamento de orientacion.

e Coordinar a los profesores/as de su grupo en todo lo referente al proceso de
aprendizaje del alumnado.

e Organizary presidir las sesiones de evaluacion de su grupo.

e Recoger informacién sobre los alumnos/as, especialmente las de su
condicion fisica y problemas de salud que puedan aparecer en el curso, para
gue el equipo docente pueda formarse para afrontar dichas contingencias.

Financiado por - ﬁ = LNISTERIO
la Unién Europea f;lﬂii Q  DEEDUCACION

7| 7 Y FORMACION PROFESIONAL
NextGenerationEU Bl =

plan do Recuperacion,  {f GENERALTAT @ \/A NIEDT
s fana

W v Resiliencia \\\ Consellera dEducacis




S - 3009661 @edu.gva.e
Oibais 0 Bt I3 ¥ FORMACION PROFESIONAL 03003661 @edu.gva.es

Cultura y Deporte

& 242 CIPFP LA TORRETA DE ELCHE

% GENERALITAT I?zi L - = TR Eduardo Ferrandez Garcia, s/n
\ VALENCIANA | veu < e e n e 03203 Elche (Alicante)

N -

wavw.torreta.es UNION EUROPEA

ELFSE ey

e Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar en ellos el
desarrollo de actitudes participativas.

e Orientar y asesorar al alumnado en sus procesos de aprendizaje y sobre sus
posibilidades académicas y profesionales.

e Colaborar con el departamento de orientacion, en los términos que
establezca la Direccion de estudios.

e Mediar ante el resto del profesorado y del equipo directivo en los problemas
gue se planteen al alumnado de su grupo, en colaboracion con el/la
delegado/a y el/la subdelegado/a del grupo respectivo.

e En las primeras sesiones de tutoria, informar al grupo, de los criterios
minimos de evaluacion, generales y especificos de cada materia, ambito o
modulo, de la programacion, de los derechos y deberes del alumnado, del
procedimiento de reclamacion de calificaciones, del horario de tutorias y del
sistema de control de faltas del alumnado que prevé el Plan de accion tutorial.

e En la primera reunion conjunta con los padres, madres o tutores/as legales
del alumnado del grupo, que se celebrara antes del 20 de octubre, informar
de las lineas generales de la programacién de las materias, ambitos o
modulos, de los criterios de evaluacion, tanto generales como especificos de
cada uno de ellos, de los derechos y deberes del alumnado, del
procedimiento de reclamacién de calificaciones, del horario de tutorias, asi
como del sistema de control de faltas del alumnado que prevea el Plan de
accion tutorial.

e Fomentar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres, madres
o tutores/as legales del alumnado.

e Coordinar las actividades complementarias de los alumnos/as del grupo.

e Recoger las aspiraciones, necesidades y consultas de los alumnos/as.

e En el caso de los ciclos formativos de Formacién Profesional, el tutor o
tutora, ademas de la coordinacion del médulo de formacion en centros de
trabajo, asumira las siguientes funciones:

— La elaboracion del programa formativo del médulo, en colaboracion con
el responsable designado a estos efectos por el centro de trabajo.

— La evaluacion de dicho médulo. Para ello tendra en consideracion la
evaluacion de los restantes modulos del ciclo formativo y, sobre todo, el
informe elaborado por el responsable designado por el centro de trabajo
para el seguimiento del programa formativo de este modulo, sobre las
actividades realizadas por el alumnado durante el periodo de estancia en
dicho centro.

— La relacién periddica con el responsable designado por el centro de
trabajo para el seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a
gue dicho programa se ajuste a la cualificacion que se pretende.

— La atencién periddica al alumnado en el instituto durante la formacién en
el centro de trabajo, para atender los problemas de aprendizaje que se
presenten y valorar el desarrollo de las actividades del programa de
formacion.

5.- GUARDIAS
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En la jornada escolar, hay tres funciones encomendadas al profesor/a de
guardia: normal, de recreo, de biblioteca y activas.

5.1.- SON FUNCIONES DEL PROFESOR/A DE GUARDIA NORMAL

e Sustituir en el aula al profesor/a que falte, se retrase o tenga que salir de ésta
por alguna razén justificada. En el parte de guardia se anotara la incidencia.

e Velar por el orden y el buen funcionamiento del Centro, para ello, recorrera
las distintas dependencias y al alumnado que encuentre lo enviara al aula, a
la biblioteca o a Direccion de Estudios (segun el caso).

e Permanecer localizable en el Instituto el resto del tiempo dedicado a la
guardia, por si se produjera alguna incidencia en la que tuviera que intervenir.

e Finalizado su periodo de guardia, anotar en el parte correspondiente las
ausencias y/o los retrasos de los/las profesores/as y cualquier otra incidencia
gque se haya producido. El profesorado utilizara los instrumentos y
documentos establecidos en el procedimiento de guardias, previamente
acordados por la comunidad escolar.

e Participar en las medidas de abordaje, establecidas por el equipo de
disciplina.

e Acompaiiar al hospital en caso de emergencia, a cualquier miembro de la
comunidad.

5.2.- SON FUNCIONES DEL PROFESOR/A DE GUARDIA DE RECREOS

Quienes tengan asignadas estas guardias, seran responsables de la
salida de los alumnos por las puertas establecidas, realizardn rondas de patio,
vigilaran sus zonas establecidas, velaran por la armonia y control del alumnado
en los recreos, controlardn las salidas de alumnado sin autorizacion, seran
responsables en su grupo de guardia, custodiaran al alumnado con medidas de
abordaje y/o permaneceran en la sala de profesores, si fuera necesario.

5.3.- SON FUNCIONES DEL PROFESOR/A DE GUARDIA DE BIBLIOTECA

Formaran parte del Comité de Biblioteca.

Mantenimiento del orden, la higiene y las buenas maneras.

Supervision de la utilizacién de los servicios informaticos.

Control de la utilizacion de los servicios informéticos en horario no lectivo.
Solucion de conflictos.

Favorecer el registro del alumnado que llega expulsado.

Cualquier otra funcién de colaboracién para el buen funcionamiento de la
biblioteca.
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5.4.- SON FUNCIONES DEL PROFESOR/A DE GUARDIA ACTIVA

Al inicio de curso se asignaran las guardias activas al profesorado. Estas
guardias activas pueden estar destinadas o bien a formar parte de las
coordinaciones del centro, para reforzar el buen funcionamiento, cooperar en
actividades que se realicen durante todo el curso o en momentos puntuales.

6- LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL DIDACTICO

Los libros de texto y demas materiales curriculares adoptados no podran
sustituirse por otros durante cuatro afos, desde su adopcion. Cuando la
programacion docente lo requiera, la sustitucion antes del plazo debera
autorizarla la direccion territorial correspondiente, previo informe de la
Inspeccion educativa ante la solicitud del centro, que debera realizarse antes del
30 de abril.

En la elaboracion y utilizacion de materiales curriculares, el profesor/a
debera atenerse a lo dispuesto en el articulo 32 de la Ley de Propiedad Intelectual
(Texto refundido aprobado por Real Decreto Legislativo 1/1996, de 12 de abril,
modificado por la Ley 23/2006, de 7 de julio), referente a la cita e ilustracion de
la ensefanza.

Es un deber de los alumnos/as asistir al centro educativo con el material y
equipamiento necesarios para poder participar activamente en el desarrollo de
las clases. Si no lo hace podra ser calificado con un negativo o amonestado
cuando la actuacion sea reiterada, imponiéndose la correspondiente medida
disciplinaria.

En aquellos casos en que el alumno/a exponga razones que demuestren
que no puede aportar los libros de texto o el material didactico realizara la
solicitud de dicho material a Vice-direccion. Sera Vice-direccion junto con la
Direccién de Departamento o Familia Profesional quienes estudien cada caso
particular y si fuera posible, estos materiales o parte de ellos le seran
proporcionados al alumno/a a titulo de préstamo.

Banco de libros: Al alumnado matriculado en los ciclos de Formacion
Profesional Basica se le prestaran los libros de texto de los ambitos tanto en
primer como en segundo curso.

Sera responsabilidad del alumnado el buen trato de este material y el
compromiso de su devolucion a final de curso. En la devolucion se comprobara
el estado de los libros y si no se corresponde con lo esperado, correra a cargo
del alumnado, el sustituirlo por un libro nuevo.
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Si el alumno/a no devolviera alguno de los libros o se negara a la
sustitucion del material deteriorado, se le negara la matricula para el siguiente
curso o en el caso del alumnado de 2° curso no se procedera a tramitar su titulo.

7.- EVALUACION

7.1.- DEL PROCESO DE APRENDIZAJE DEL ALUMNADO

Se realizard una evaluacion inicial. Se mantendra una evaluacion
continuada de los grupos y el alumnado en las reuniones de equipo docente, al
menos una vez al mes.

Segun el ciclo que se curse su estructura podra variar y seré establecida
por la normativa vigente.

Se realizaran una sesion de avaluacion por trimestre y, en algunos casos
se realizaréan la evaluacion ordinaria y acceso a FCT vy, por ultimo, la evaluacién
extraordinaria.

La evaluacién debe ser, por Ley, continua e integradora, y debera basarse
en los criterios aprobados por cada departamento didactico y expresados en las
programaciones de cada modulo y curso. En dichos criterios se establecera en
gué medida se consideraran los trabajos de clase, las pruebas de control o
examenes, u otros trabajos encomendados al alumnado; del mismo modo, de
gué manera se considerara la superacion por parte del alumno/a de los tipos de
objetivos. El alumnado tiene derecho a conocer el tipo o tipos de prueba al que
se sometera en cada control de evaluacion, antes de la fecha de realizacion, asi
como los objetivos minimos que ha de superar, que se informaran al alumno/a al
inicio del curso en un documento extractado de la programacion.

Si un alumno o alumna no asiste a una prueba de evaluacion debera
justificarlo con un parte médico o equivalente que demuestre causa mayor e
inaplazable. En cualquier caso, sera competencia del profesorado afectado el
organizar una prueba sustitutiva o considerar otras soluciones a partir de los
registros académicos disponibles y de las circunstancias temporales.

Las pruebas de convocatoria final (ordinaria y extraordinaria) tendran
fecha y horas Unicas, no pudiendo realizarse en otro momento.

Las sesiones de evaluacion se realizaran para cada grupo, y a ellas debe
asistir todo el profesorado que imparte clase a éste, bajo la presidencia del tutor
o tutora, en horario que establecera el tutor/a o la Direccion de Estudios. También
asistirdn a cada sesion de evaluacion el Coordinador de Ciclo, y/o un miembro
del Equipo Directivo; en CFGM y/o CFGS ademas un miembro del Departamento
de Orientacion.

El profesorado debera, previamente, introducir las notas de sus modulos
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0 mddulo en ITACA, siguiendo los criterios y valores establecidos para cada
departamento y que sera recordado por la Direccion de Estudios.

Los resultados de cada sesion de evaluacidon se consignaran en un acta
gue no podra ser modificada por nadie excepto por el propio equipo educativo
reunido en sesion extraordinaria, motivada por una reclamacion formal por
escrito.

La firma de actas debera unicamente en boligrafo azul y previa revision
de las mismas.

7.1.1. Revision de la calificacién y Reclamaciones

Previa a la reclamacion se solicitara al docente del médulo, a través de correo
electronico, aules o web familia una revision de la calificacion, donde ambos se
reuniran para mostrar los resultados de la prueba.

Si no estd de acuerdo con lo mostrado por el docente, se procederd a una
reclamacion escrita a la direccion del centro docente en los tres dias habiles
siguientes a la notificacion de la calificacion mediante registro de entrada en
secretaria del centro.

Una vez presentada la reclamacién se procedera actuar segin normativa.

7.1.2. Convocatoria de Gracia

Se solicitardn en secretaria, se envian a la inspeccion educativa y una vez
recibimos la resolucién de aprobacion, se procede a matricular al alumnado en
periodos especificos pudiendo presentarse posteriormente a la convocatoria
extraordinaria.

7.2.- DEL EJERCICIO DOCENTE

La normativa establece la necesidad de que cada departamento evalle
su ejercicio docente, responsabilizando de ello especificamente a los jefes de
departamento. EI Comité de Calidad y Formacion facilitara los procedimientos
para realizar encuestas de satisfaccion del alumnado y orientara a los
departamentos de cdmo organizar el sistema de recogida y tabulacién de dichas
encuestas para que sean utiles y eficaces.

Cada jefe de Departamento registrara en la memoria final el resultado de
la evaluacién del ejercicio docente, asi como su andlisis y las medidas y planes
conducentes a mejorar la efectividad y los resultados.

7.3.- PRUEBAS INTERNAS DEL CENTRO
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Cada departamento y/o profesorado del médulo facilitard a su alumnado las
normas especificas de las pruebas tanto teodricas como practicas que se
realizaran en sus talleres especificos o aulas.

Como normas generales se establecen, las siguientes:

e Puntualidad al inicio de la prueba, el retraso implica la perdida de
convocatoria.

e Obligatoriedad del alumnado en realizar la prueba con todos los
materiales necesarios.

e El respeto a los compafieros y el/la docente que evalla, permaneciendo
en silencio, alzando la mano si fuera necesaria la consulta.

7.4. PRUEBAS EXTRENAS

Se consideran pruebas externas a las pruebas libres de cada una de las familias
profesionales del centro y a las pruebas de acceso que se realizan por curso
académico.

Los criterios de las pruebas se estableceran cada cuso segun la normativa que
las regule. Para los aspirantes sera de caracter obligatorio estar informados de
las caracteristicas de llamamiento de las pruebas, aportacion de recursos
materiales para las pruebas, lectura de la normativa y condiciones de las pruebas
gue seran estipuladas previo inicio de estas, en la web del centro o en el propio
centro.

Los aspirantes tendrdn que acudir directamente a las pruebas al espacio
indicado previamente y con antelacion al inicio de la prueba. El retraso implica la
pérdida del derecho a la realizacion de la prueba.

8.- ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Las actividades complementarias y extraescolares se realizan a
propuesta de los departamentos y/o profesorado del centro previa solicitud a
Vice-direccion.

El periodo de realizacion comprende desde el inicio de curso hasta la
primera semana de mayo. Finalizado este periodo se retoman las salidas
extraescolares después de los examenes de la convocatoria ordinaria.

A la actividad puede asistir todo el alumnado programado para ella excepto el
alumnado que por sanciones u otras causas asi lo considere Direccion de
Estudios.

En los periodos de evaluaciones finales de febrero o marzo, ni en la semana
previa, no se podran realizar actividades.
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Previamente a la fecha de realizacion de la actividad seré Vice-direccion
guien comunica al organizador de la actividad el alumnado que queda excluido
para realizar la actividad solicitada.

En las salidas extraescolares el alumnado participe debe comportarse de
igual forma que si estuviera en el centro. Por lo tanto, se aplican las normas de
disciplina vigentes, siendo responsable bien el/la organizador/a o el profesorado
acompafiante de la actividad el realizar la correspondiente amonestacion al
alumnado si procede.

Cuando la actividad requiera el uso de transporte se prioriza el uso de
transporte publico y solo en caso excepcionales se puede utilizar vehiculo propio
o del profesorado si se firma y entrega la autorizacién correspondiente

El alumnado menor de edad necesitara la autorizacion paterna, por
escrito, para la realizacion de actividades que supongan salir del recinto escolar.

Las actividades extraescolares se registraran y evaluaran en la memoria
final de actividades.

En el caso de actividades fuera del horario lectivo del alumno/a, sélo se
permitiran en aquellas actividades académicas que no se puedan realizar en el
propio horario del grupo. Fuera de este caso, el grupo que decida asistir a la
actividad no estara exento de asistir a su horario de clase habitual, salvo
autorizacion de la direccion.

En las actividades extraescolares donde se pernocte, la relaciéon de
profesorado encargado del grupo sera:

e 1 por cada 20 alumnos/as para Grados Superiores.
e 1 por cada 10 alumnos/as para Grados Medios y FP Bésica.

9.- ACCIDENTES

En cualquier situacién de emergencia, se debe:

— Mantener la serenidad.

— Actuar con diligencia.

— No suministrar ninguna medicacion al alumnado (sélo por via topica:
antisépticos, pomadas...).

— Avisar siempre a la familia, por lo menos para que quede constancia.

— Auvisar al Equipo Directivo para que tenga conocimiento de lo sucedido.

En el edificio de la Torre (Hall) existe un botiquin con el material
imprescindible para realizar las pequefias curas o atenciones que cualquiera de
nosotros podemos proporcionar. También contamos con otros botiquines en
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sitios estratégicos (talleres/laboratorios).

Pasos que seguir frente a situaciones que requieran asistencia sanitaria de
emergencia:

Se ocupa ellla profesor/a que tiene a su cargo en ese momento al
alumno/a. Un/una profesor/a de guardia se ocupa de la clase.

Si la situacion se produce en un recreo se hace cargo el profesor/a de
guardia.

Solicitar ayuda, si es preciso, al equipo directivo.

Llamar al 112 que envien una ambulancia o en caso de ser grave y es
posible trasladar al Hospital General de Elche.

Si puede esperar, y lo pueden hacer los padres mejor.

Si es de extrema urgencia, o no se localiza a los padres, solicitar al
conserje que llame a un taxi o una ambulancia, dependiendo de la
gravedad o grado de inmovilizacion.

Solicitar a secretaria, mientras tanto, el parte de accidente.

Acompafar al/la alumno/a al hospital y permanecer con él/ella hasta que
se hagan cargo su padre/madre/tutor legal. Si se prolonga demasiado la
estancia (sobrepasa el horario personal) contactar con la direccion.

Si se considera necesario, utilizar un taxi para regresar al centro.
Informar a Direccion de lo acontecido (Cumplimentar el parte, si procede).
En caso de una pequefa indisposicion, llamar a padre/madre/tutor legal
para que se hagan cargo y que el/la alumno/a los espere en el Pabellon
de Administracion. Si no se localizan, que igualmente espere y mas tarde
intentarlo de nuevo. Si no esta clara la situacién, evacuarlo al Hospital.
En caso de herida, curarla, limpidndola y desinfectdndola en Conserijeria,
realizar Primeros Auxilios.

En caso de pequefia quemadura, aplicar la pomada o crema que existira
en el Botiquin de Conserjeria como se indica en este Manual de Primeros
Auxilios. Comunicar a los padres el incidente.

10.- AUTOPROTECCION Y MEDIDAS DE EMERGENCIA.

centro.

Se seguiran las indicaciones del plan de autoproteccion y emergencia del
Y seguidas las instrucciones de la Direccién General de la Conselleria de

educacion y Conselleria de salud publica en los casos de infestaciones,
contagios o brotes de enfermedades infecciosas.

Por otra parte, se seguiran los protocolos de atencion sanitaria al

alumnado que lo requiera, bajo prescripcion médica.

Los tutores/as, seran los encargados de notificar el alumnado que

requiere medidas sanitarias de su grupo al inicio de curso a la direccion de
estudios.
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TITULO VI. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y REVISION.

El RRI es un documento abierto que se sometera a evaluacion y revision anual,
en la dindmica del sistema de calidad del centro. Las evaluaciones ordinarias del
RRI seran en junio, para aprobar su revisién en septiembre siguiente.

El propietario del procedimiento y responsable del proceso de evaluacion y
revision serda el director/a, asesorado por el Comité de Calidad y Formacién del
instituto.
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