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0. INTRODUCION.

El Centro Integrado de Formacién Profesional (CIFP) "Federica Montseny", creado por el
Decreto 231/2023, de 6 de septiembre, del Consejo de Gobierno de la Comunidad de Madrid,
estd adscrito a la Consejeria de Educacion, Ciencia y Universidades, en el dambito de la
educaciéon no universitaria, y registrado oficialmente con el cédigo 28077971. Este centro
cuenta con una serie de documentos oficiales que regulan tanto su funcionamiento como las
relaciones internas y externas, todos ellos elaborados conforme a la normativa vigente, tanto
estatal como autondmica, y adaptados a las necesidades especificas de nuestra comunidad
educativa.

La aprobacion de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y posteriormente del
Decreto 32/2019, de 9 de abril, que regula la convivencia en los centros docentes de la
Comunidad de Madrid, ha hecho necesario que los centros educativos incluyan en su proyecto
educativo un Plan de Convivencia. Este plan debe establecer normas.que aseguren su correcta
aplicacion para garantizar un entorno educativo adecuado y respetuoso.

En este contexto, el documento de Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia
(NOFC) del CIFP Federica Montseny se integra dentro del Plan de Convivencia del centro. Estas
normas tienen como propodsito adaptar las disposiciones del Decreto 32/2019 a las
particularidades de nuestro Centro Integrado, incluyendo las normativas especificas para los
centros de formacidn profesional. EI NOFC establece directrices que organizan la convivencia,
la estructura de las actividades académicas,y administrativas, y los aspectos de gestion,
asegurando que todo se realice de manera equitativa y eficiente.

Ademas, las Normas de Organizacidon, Funcionamiento y Convivencia del CIFP Federica
Montseny regulan todos los ‘aspectos esenciales para el desarrollo de la vida educativa y
profesional del centro, fomentando un ambiente de respeto, responsabilidad y colaboracion.
Su objetivo es promover.un entorno propicio para la ensefanza y el aprendizaje, favoreciendo
la convivencia y el“crecimiento integral de toda la comunidad educativa, garantizando asi un
marco normativo sdlido que permita la adaptacién a los retos del entorno formativo vy
profesional

La legislacion general aplicable a este documento:

e ‘Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE): El articulo 121 de la LOE regula el
"Proyecto educativo de centro”, que incluye las normas de organizacion y funcionamiento,
asi como las normas de convivencia.

e Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006
(LOMLOE): modificaciones a la LOE, actualizando y reforzando aspectos como la
participacién democratica, la igualdad y la convivencia en los centros educativos. Esta ley
también regula las NOFC como parte de la organizacion y el proyecto educativo de los
centros.

e Real Decreto 83/1996 de 26 de enero, de Reglamento Orgéanico de los Institutos de
Educacién Secundaria: Recoge las normas de organizacion y funcionamiento de los
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institutos de educacién secundaria, incluyendo aspectos sobre la convivencia y el
funcionamiento de los centros.

Real Decreto 564/2010, de 7 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto 1558/2005,
de 23 de diciembre, por el que se regulan los requisitos bdsicos de los Centros integrados
de formacion profesional.

Real Decreto 1558/2005, de 23 de diciembre, por el que se regulan los requisitos basicos de
los Centros integrados de formacién profesional.

DECRETO 231/2023, de 6 de septiembre, del Consejo de Gobierno, por el que se crea el
Centro Integrado de Formacion Profesional “Federica Montseny” en Fuenlabrada.

Decreto 49/2013, de 13 de junio, del Consejo de Gobierno, por el que se establece la
autonomia de los centros para la fijacion de los planes de estudio de enséefanzas de
Formacién Profesional del sistema educativo de la Comunidad de Madrid.

Orden de 29 de junio de 1994 de Instrucciones por las que se regulanla Organizacion y
Funcionamiento de los Institutos de Educacidon Secundaria. Modificada por. Orden de 29 de
febrero de 1996

Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por.el que se aprueban las
normas de convivencia en los centros educativos de la Comunidad de Madrid: Este decreto
regula especificamente las normas de convivencia<en los centros educativos de la
Comunidad de Madrid, con un enfoque claro en el fomento del respeto, la igualdad y la
resolucidn pacifica de conflictos

Instrucciones de inicio de curso de la Comunidad.de Madrid: Cada afo, la Consejeria de
Educacion de la Comunidad de Madrid emite instrucciones sobre el funcionamiento de los
centros educativos para el curso Social, queiincluyen aspectos relacionados con las NOFC.

Otras normas:

R.D. 192/1988 de 4 mayo sobre’el consumo de tabaco en centros publicos.

Ley 28/2005 sobre el consumo'de tabaco en centros publicos.

Ley Organica 3/2018, de'5 de diciembre, de Proteccidon de Datos Personales y garantia de
los derechos digitales (LOPDGDD). Esta ley adapta la normativa espafiola al Reglamento
General de Protecciéh de’'Datos (RGPD) de la Unién Europea, que es de aplicacion directa
en todos los Estados miembros desde el 25 de mayo de 2018.

Ley 2/2010, de 15:de junio, de Autoridad del Profesor/a

Ley 39/2015,de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

1. ORGANIZACION DEL CENTRO.
1.1. ORGANOS COLEGIADOS DE PARTICIPACION

Los 6rganos colegiados de participacidn del Centro Integrado de Formacidn Profesional

“Federica Montseny” seran el Claustro de profesor/a/es/as y el Consejo Social
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http://www.madrid.org/fp/normativa/normativa_CM/D20130049_Autonomia_curricular_FP.pdf
http://www.madrid.org/fp/normativa/normativa_CM/D20130049_Autonomia_curricular_FP.pdf
http://www.madrid.org/fp/normativa/normativa_CM/D20130049_Autonomia_curricular_FP.pdf

1.1.1. CLAUSTRO DE PROFESORES/AS
Es el érgano de participacion del profesorado en la actividad del centro, integrado por todos
los profesores/as que prestan sus servicios en él. Sus competencias como CIFP estan definidas
en el Decreto 15558/2005, de 23 de diciembre, y en el articulo 123,138 y 129 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo.

Dichas competencias se centran en:

Formular al equipo directivo y al Consejo Social propuestas para la elaboracion

del proyecto funcional de centro.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la innovacién pedagdgica

ey en la formacion del profesorado del centro.

Participar en la elaboracién de los planes de mejora de calidad del centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién competente:

Reuniones

El Claustro se reunira una vez al trimestre y siempre que lo convoque el\Director/a o lo solicite
un tercio, al menos, de sus miembros. Serd preceptiva, ademas, una reunién del Claustro al
principio de curso y otra al final del mismo. Las reuniones,.asi como la remisidn de
informacidn y la toma de acuerdos podra realizarse telemdticamente cuando las circunstancias
lo aconsejen o la presidenta lo estime oportuno.

La convocatoria del Claustro de profesores/as correspondera al Director/a del Centro, que
debera convocarla con cuarenta y ocho horas de ‘antelacién. Se acompanara orden del dia.
Excepcionalmente, y con cardcter de urgencia,se/podran convocar reuniones con veinticuatro
horas de antelacidon. En estos casos el Orden del Dia serd de punto Unico. Todas las
comunicaciones de convocatorias.se realizaran por correo electrdnico a los miembros de todos
los érganos colegiados, como medidaide ayuda a mejorar el medio ambiente.

Los acuerdos serdn adoptados por mayoria simple y decidira los empates el voto de calidad del
Presidente.

No podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningln asunto que no figure en el orden del
dia, salvo que estén.presentes todos los miembros del Organo Colegiado y sea declarada la
urgencia del'asunto por el voto favorable de la mayoria.

El "Quérum" necesario para comenzar la reunion sera de la mitad mas uno de los miembros
del"Claustro. De no haber Quérum se repetird la convocatoria veinticuatro horas después
comenzando la reunidn aun sin el nimero de profesores/as antes exigidos. Una vez iniciado el
Claustro éste terminard cuando se agoten los puntos del Orden del Dia, siendo todas las
decisiones validas, aunque estén presentes menos de la mitad de los profesor/es/as.

1.1.2. CONSEJO SOCIAL.

Es el 6rgano de participacion de la comunidad educativa y los agentes sociales en el centro. Su
composicion y funciones se encuentran especificadas en el articulo 4 del Decreto 231/2023, de
6 de septiembre.
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Estard compuesto por:

e Eldirector, que sera el presidente del Consejo Social.

e Tres representantes de la Administracion de la Comunidad de Madrid, siendo al menos uno
de ellos de la administraciéon educativa y uno de la laboral, propuestos por las Direcciones
Generales con competencias en Formacidn Profesional en el ambito educativo y en el de
empleo, respectivamente.

e Cuatro representantes de la comunidad educativa: dos elegidos por el profesor/a, uno
elegido por el personal de administracion y servicios y otro elegido por el alumnado.

e Dos representantes de las organizaciones empresariales mas representativas en los_sectores
del comercio y marketing y de administracion y gestion.

e Dos representantes de las organizaciones sindicales mas representativas en los sectores del
comercio y marketing y de administracion y gestion.

Realizara las funciones de Secretario/a del Consejo Social el Secretario/a del centro, que en el
seno de dicho érgano actuara con voz, pero sin voto.
Conforme a lo establecido en el articulo 14.3 del Real Decreto 1558/2005; de 23 de diciembre,
las funciones del Consejo Social seran las siguientes:

e Establecer las directrices para la elaboracién del proyecto funcional del centro y aprobar
dicho proyecto.

e Aprobar el presupuesto y el balance anual.

e Realizar el seguimiento de las actividades del centro, asegurando la calidad y el rendimiento
de los servicios.

e Emitir un informe con cardcter previo al nombramiento del Director del centro.

El Consejo Social se constituira porprimeravez en el primer trimestre del curso Social siguiente
a la autorizacién del centro y, posteriormente, se renovara por mitades cada dos afios. Teniendo
en cuenta los dmbitos a loswque pertenecen los representantes de la Administracion y su
composicion numérica, seirenovara de forma bienal un miembro de la Administracidon Educativa
y uno de la Administracién Laboral, a propuesta de ambas Administraciones.

A tendiendo a la configuracion de este érgano de participacidn en el Decreto 231/2023 de la
constitucién del centro para que el trabajo sea mas efectivo para lograr una mayor
operatividad, segun la legislacién, se podran constituir comisiones diferenciando con ello los
dos dmbitos que estan presentes en este drgano:

Comisiones de ambito académico
Comisiones del ambito de empleo.

Comité de Coordinacion Educativa

Dentro del régimen de autonomia del centro, se constituye el Comité de Coordinacion
Educativa. Este comité estara compuesto por la directora, quien actuard como presidenta del
mismo, un representante de la Administracion educativa y cuatro representantes de la
comunidad educativa del Consejo Social. Estos representantes incluyen dos profesor/es/as, un
representante del personal de administracidn y servicios, y un representante del alumnado
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Corresponden al Comité de coordinacién con las Empresas las siguientes funciones:
e Analizar las demandas de formacién y cualificacién del sector empresarial del entorno.
e Orientar en la elaboracién del plan anual de actividades formativas del centro, de
e acuerdo con el andlisis de las demandas de los sectores empresariales.
® Proponer convenios de colaboracién con las empresas de los correspondientes
e sectores para realizar el periodo de formacién de los alumnos en los centros de trabajo.
e Cualquier otra funcidn que sea atribuida por el director o por el Consejo Social del
e centro, en sus respectivos ambitos competenciales.
El Comité elevara el resultado de sus trabajos y sus propuestas al Consejo Social del
Centro

Comisiones Ambito Educativo Del Consejo Social

Comision de Convivencia en el centro: Sera presidida por la director/a y formara parte de ella

el Jefe/a de estudios, un alumno/a y dos profesores/as elegidos por el sector correspondiente

y un representante de la administracién. Como miembros invitados estara la coordinadora del

bienestar y proteccidn y la orientadora del centro. Ademas, se convocara de forma excepcional

a los tutor/a/es/as de los grupos donde existan mas problemas Sus funciones estan

determinadas en nuestro Plan de Convivencia.

Entre las funciones de esta comision se sefialan:

e Participard en la elaboracién del Plan de Convivencia del centro y las normas de convivencia,
asi como sus modificaciones, que se incluirad en la Proyecto Funcional Anual.

e Promover que las actuaciones en el centro favorezcan la convivencia, el respeto, la
tolerancia, el ejercicio efectivo de derechos y el cumplimiento de deberes, la igualdad entre
hombres y mujeres, asi como proponer al Consejo Social las medidas que considere
oportunas para mejorar la convivencia en el centro la prevencién y lucha contra el acoso
Social y la LGTBIfobia.

e Proponer el contenido de las medidas a incluir en el plan de convivencia del centro. Impulsar
entre los miembros de la comunidad educativa el conocimiento y la observancia de las
normas de convivencia.

e Evaluar periddicamente la situaciéon de la convivencia en el centro y los resultados de
aplicacion de las normas de convivencia.

e Informar de sus actuaciones al Claustro de profesores/as y al Consejo Social del centro, asi
como de los resultados obtenidos en las evaluaciones realizadas. Participar en las
actuaciones de planificacién, coordinacién y evaluacion del plan de convivencia.

e Velar porque las normas de convivencia de aula estén en consonancia con las establecidas
con caracter general para todo el centro.

Comision de Absentismo constituida por la directora del Centro, el Jefe/a de estudios, 3

profesores/as integrantes del Consejo Social (2 profesores/as, 1 alumno/a, 1 representante de
la Administracidon educativa) como invitados estara la coordinadora del bienestar y proteccion,
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la orientadora del centro, la mentora de FP y el Secretario/a del centro. Ademas, se convocara
de forma excepcional a los tutor/a/es/as de los grupos donde el absentismo sea mayor.

Comision Econdmica: constituida por la directora de centro, el Secretario/a del centro y dos
profesores/as, como miembro invitado un representante de la administracion educativa y un
representante de la administracién de empleo.

Dicha comisidn tiene las siguientes competencias:

a) Ser informada de los presupuestos anuales, antes de su aprobacion.

b) Ser informada de la estructuracion de los resimenes de la gestién de gastos.

c) Analizar, estudiar y valorar las propuestas de necesidades y gastos mas importantes del
Centro.

Comisiéon de Actividades Extraescolaresy Complementarias: integrada por la directora que la
preside, el Jefe/a de estudios, el Secretario/a del centro un profesor/a integrante del Consejo
Social, 1 alumno/as y cuando sea necesario se convocara de forma excepcional a la jefa del
Departamento de Actividades Extraescolaresy Complementarias, a miembros del grupo de los
proyectos de dinamizacidn del centro y a Delegado/as de los grupos que participen segun el
tema.

Comisidn de gestidn del Programa ACCEDE :
El programa ACCEDE estd regulado por Decreto 168/2018, de 11 de diciembre, del Consejo de
Gobierno, por el que se establece el Programa de préstamos de libros de texto y material
curricular en los centros educativos sostenidos con fondos publicos de la Comunidad de
Madrid.
Quedara formada por el Director/a, el coordinador del Programa, un profesor/a, el
representante del PAS y un representante de la Administracion educativa y un profesor/a.
Ejercera su labor como Secretario/a de la misma, el Secretario/a del centro.
Dicha comisién tiene las siguientes competencias art 17 del Decreto:
e Coordinar a los miembros de la comunidad educativa que participen en la gestidn del
préstamo y asignar las funciones que les correspondan.
e Elaborar el listado de libros de texto y material curricular que sea necesario adquirir cada
curso.
e Decidir sobre los casos que susciten controversias.
e Determinar las funciones que corresponden al coordinador al que se refiere el articulo 9 de
este reglamento.
e Determinar el régimen de guarda y custodia de los libros de texto y material curricular
durante los periodos no lectivos.
e Organizar la recogida, comprobacién, preparacidn, marcado y distribucidn de los libros de
texto y material curricular para su reutilizacién.
e Mantener un registro del fondo bibliografico del centro.
e Tramitar la inclusion de las normas de utilizacion y conservacion de los libros de texto y el
material curricular puestos a disposicién del alumnado en este documento.
e Determinar cuando la pérdida o deterioro por el alumnado de los libros o material
curricular prestado sea negligente, a fin de adoptar las medidas pertinentes para exigir las
CIFP FEDERICA MONTSENY NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA 9



responsabilidades a que hubiere lugar, conforme a la normativa reguladora de la
convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid y a su régimen interno.

e Solicitar al Director/a del Area Territorial correspondiente que, previo informe del Servicio
de Inspeccion Educativa, autorice la sustitucion de los libros de texto y material curricular
antes del periodo de cuatro afos establecido.

e Determinar cuando procede alargar la vida util de los libros de texto que estén en buen
estado.

e Elaborar un informe explicativo de las causas que han originado un deterioro de los libros
superior al 10%, a solicitud de la consejeria competente en materia de Educacion.

e Informar sobre aquellos asuntos de su competencia que sean requeridos desde la
administracién educativa.

e Elaborar, anualmente, el informe anual de seguimiento que elevara al Consejo Social del
centro.

o Distribuir el importe asignado para la renovacidn de los libros seglin las necesidades del
centro docente de cara a dotar suficientemente el banco de libros de forma que quede
garantizado el acceso de los alumno/as beneficiarios a todos aquellos que precise cada
curso.

e Solicitar ampliacidon de la dotacion asignada, en caso de considerarla insuficiente para
atender todas las necesidades del alumnado, emitiendo un informe justificativo.

o Informar a las familias sobre las condiciones de conservacion de los libros.

1.2.0RGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.

Los drganos unipersonales estan constituides por la directora, un Jefe/a de estudios turno
diurno con dos Jefe/a de estudies‘adjuntos, una jefa de estudios turno vespertino y de
formacion para el empleo y el Secretario/a del centro, que constituyen el equipo directivo del
centro. Sus funciones estan recogidas en la LOE, LOMLOE y en el Reglamento Orgénico de los
Institutos de Educacion Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero) y en el Decreto
231/2023 de constitucion.del centro.

1.2.1.El Director/a:

El director/a serd nombrado por la consejeria competente en materia de Educacién

no ‘universitaria, previa consulta al Consejo Social, mediante convocatoria publica, por el
sistema de libre designacidn entre funcionarios publicos docentes conforme a los principios de
mérito, capacidad y publicidad.

El Secretario/a y los Jefe/as de estudios seran nombrados por la consejeria competente en
materia de Educacién no universitaria a propuesta del director, una vez oidos los érganos
colegiados respectivos.

Competencias del equipo directivo
a) Velar por el buen funcionamiento del centro.
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b) Estudiar y presentar al claustro y consejo Social propuestas para facilitar y fomentar la
participacién coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro.

c) Proponer procedimientos de evaluacién de las distintas actividades y proyectos del centro y
colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento.

d) Proponer a la comunidad Social actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las
relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el
centro.

e) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de las decisiones del consejo
Social y del claustro en el ambito de sus respectivas competencias.

f) Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto del presupuesto.

g) Elaborar la propuesta del proyecto educativo del centro, la programacion general anual y la
memoria final de curso.

h) Aquellas otras funciones que delegue en él el consejo Social, en el ambito de su
competencia.

Las funciones relativas a la convivencia estan especificadas en los articulos 22 y 23 del Decreto
32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, que regula el marco de convivencia en los
centros docentes de la Comunidad de Madrid, y se implementan a través del Plan de
Convivencia del centro.

Competencias del Director/a (REAL DECRETO 1558/2005, de 23 de diciembre, por el que se
regulan los requisitos basicos de los Centros integrados de formacién profesional.)

Son competencias del director/a:

a) Dirigir y coordinar las actividades del centro y ostentar su representacion.

b) Proponer a la Administracién competente el nombramiento y, en su caso, el cese de los
drganos unipersonales de gobierno, una vez oidos los érganos colegiados respectivos.

c) 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 aplicables.

e) Fomentar y facilitar la suscripcién de acuerdos y convenios de colaboracién, previa
aprobacion del Consejo Social, con empresas, entidades y otras Administraciones para impartir
la formacidn integrada y velar por su adecuado cumplimiento.

f) Elaborar y ejecutar el presupuesto, autorizando los ingresos y gastos, ordenar los pagos 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 formacién 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 Administracidn competente.
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1.2.2.El Jefe/a de Estudios

El Jefe/a de Estudios sera designado por el Director/a.

Seran competencias del Jefe/a de Estudios:

a) Ejercer, por delegacion del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente
en todo lo relativo al régimen académico.

b) Sustituir al Director/a en caso de ausencia o enfermedad.

c) Coordinar y velar por la ejecucidn de las actividades de caracter académico, de orientacion y
complementarias de profesores/as y alumnos/as en relacién con el Proyecto Funcional de
Centro, los proyectos curriculares de ciclos y la Programacion Funcional Anual.

d) Elaborar los horarios académicos de alumno/as y profesores/as de acuerdo con los criterios
pedagdgicos aprobados en el claustro y con el horario general incluido en la programacién
general anual, en colaboracidn con los restantes érganos unipersonales del equipo directivo y
velar por su estricto cumplimiento.

e) Coordinar las actividades de los Jefes/as de Departamento.

f) Coordinar y dirigir la accién de los tutor/a/es/as de grupo y de FCT Y FFE, (con la
colaboracidon del Departamento de Orientacidn si lo hubiere), de acuerdo con el plan de
orientacidon académica y profesional y del plan de accidn tutor/a. Esto se realizarad a través de
reuniones periddicas con los tutor/a/es/as de un mismo nivel o ciclo y las reuniones para la
coordinacién de FCT Y FFE presidida por el Jefe/a de estudios con la asistencia obligatoria el
coordinador de FCT Y FFE y los tutor/a/es/as de FCT Y FFE de todos los niveles o por ciclos
segln convocatoria

g) Coordinar conjuntamente con el representante en el centro de formacion del profesorado
las actividades de perfeccionamiento del profesorado, asi como planificar, fomentar vy
organizar las actividades de formacién de profesorado realizadas por el instituto.

h) Organizar los actos académicos.

i) Ejercer la funcion disciplinaria ordinaria relativa al mantenimiento del orden académico del
Centro. Procurar, en el ambito de su competencia, resolver los conflictos de convivencia que
aparezcan en el centro conforme a la normativa vigente.

j) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad Social, especialmente a
lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacién y apoyando el trabajo
de la Junta de Delegado/as.

k) Coordinar la tramitacion de las reclamaciones de calificaciones finales.

[) Coordinar la actuacidn del Jefe/a del Departamento de Orientacion (si lo hubiera), el Jefe/a
del Departamento de Actividades extraescolaresy el Jefe/a de Estudios adjunto.

m) Coordinar la actuacion de los profesores/as que estén encargados de los programas de
medios informaticos y audiovisuales que actian bajo la dependencia del Jefe/a de Estudios.

n) Participar en la elaboracidon de la propuesta de Proyecto Funcional de Centro y de la
Programacion Funcional Anual junto con el resto del equipo directivo .

n) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Director/a dentro del ambito
de su competencia.
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1.2.3. Jefe/a de Estudios Adjunto

El Jefe/a de Estudios adjunto serd designado por el Director/a y dependera directamente del
Jefe/a de Estudios.

Una vez nombrado formara parte del equipo directivo. La Jefatura de Estudios dispondra de
los adjuntos que determine la Administracion Educativa.

Sus funciones seran:

las que le delegue el Jefe/a de Estudios, asi como la de auxiliarle en las tareas que éste le
encomiende.

En caso de ausencia o enfermedad del Jefe/a de Estudios, le sustituira.

Dada la complejidad organizativa del Centro, el Adjunto podrd especializarse en Ia
coordinacién de alguno de los niveles.

1.2.4. El Secretario/a

El Secretario/a del Centro sera designado por el Director/a.

Seran competencias del Secretario/a:

a) La ordenacién del régimen administrativo del Centro de conformidad con las directrices del
Director/a.

b) Asegurar la gestién de los medios materiales del instituto de acuerdo con las instrucciones
del director

c) Actuar como Secretario/a de los érganos colegiados del Centro (Claustro y Consejo Social)
con voz, pero sin voto, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno
del Director/a.

d) Custodiar los libros y archivos del Centro.

e) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados o sus
representantes.

f) Realizar el inventario general del Centro y mantenerlo actualizado (cuando sea necesario
auxiliado por parte de la comunidad educativa a que se refiera el inventario).

g) Custodiar y disponer la utilizacién de los medios audiovisuales y del material didactico.

h) Ejercer, por delegacidon del Director/a y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y de servicios adscritos del Centro.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Centro.

j) Ordenar el régimen econémico del Instituto de conformidad con las instrucciones del
Director/a, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

k) Velar por el mantenimiento del material del Instituto.

[) Participar en la elaboracién de la propuesta de la programacion general anual, junto con el
resto del equipo directivo.

m) Cualquier otra funciéon que le encomiende el Director/a dentro del dmbito de su
competencia.

n) El resto de las competencias no contempladas en este articulo que se encuentran
especificadas en la normativa legal vigente
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1.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Real Decreto 83/1996 de 26 de enero, de Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria: Recoge las normas de organizacion y funcionamiento de los institutos de
educaciéon secundaria, incluyendo aspectos sobre la convivencia y el funcionamiento de los
centros.

1.3.1.Grupo de coordinacion pedagdgica (GCP).

Actualmente compuesta por diez miembros, incluyendo a la directora, Jefe/a de estudios, seis
Jefe/as de departamentos didacticos o de familias profesionales, coordinadorTIC, coordinador
Competencias Digitales Educativas.

Segln lo establecido en la Ley Organica de Modificacion de la Ley Organica de Educacion
(LOMLOE), este grupo desempefia un papel crucial en la coordinacion de’'la accion tutor/al, la
elaboracion del Proyecto Funcional del Centro y el Plan de=Convivencia, la propuesta de
medidas de mejora, la atencidn a la diversidad, la promocién'de la formacion del profesorado y
la colaboracién con otros érganos de gobierno del centro.

Su objetivo principal radica en asegurar la calidad educativa y el éxito académico de todos los
estudiantes.

Se reunird como minimo una vez al mes y siempre que sea necesario, ademads se celebrara una
sesion extraordinaria al comienzo”del curso y otra al finalizar. La convocatoria la hard, con
cuarenta y ocho horas de antelacién;.elDirector/a, e incluird un orden del dia. El orden del dia
podra recoger las propuestas de los miembros de la comision. Se procurara que las reuniones
sean siempre en un mismo-dia)y hora fijados a comienzos de curso. Todos los componentes
tendran una hora en sushorario asignada para ello.

Las competencias de la Grupo de Coordinacion Pedagdgica son:

a) Establecer Jas directrices para la elaboracién de los Proyectos Curriculares de ciclo,
coordinar. su elaboracién, proponerlos al Claustro para su aprobacién y velar por su
cumplimiento. En el mes de septiembre el Grupo deberd elaborar un calendario de
actuaciones para el seguimiento, proyectos de modificacidon y evaluacidon de los Proyectos
Curriculares.

b) Asegurar la coherencia entre el Proyecto Funcional del Centro, los Proyectos Curriculares de
Etapa y la Programacion Funcional Anual. Proponer al claustro el Plan para evaluar sus
aspectos docentes.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracidn de las Programaciones Didacticas de
los Departamentos y del Plan de Orientacién Académica y Profesional y del Plan de Accion
Tutor/aly Plan Incluyo.
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d) Proponer al Claustro los proyectos curriculares para su aprobacion, asi como velar por el
cumplimiento y posterior evaluacion de los proyectos curriculares de ciclo.

e) En septiembre la Comisidon propondra al Claustro la planificacién general de las sesiones de
evaluacidn vy calificacién y el calendario de exdmenes o pruebas extraordinarias de acuerdo
con la Jefatura de Estudios.

f) Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los dérganos de gobierno o de la
Administracién educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario,
como resultado de dichas evaluaciones.

1.3.2. Los Departamentos Didacticos y los Departamentos de las Familias Profesionales.

Actualmente compuestos por seis entidades, incluyendo cuatro departamentos/didacticos y
tres departamentos de familias profesionales, se centran en mejorar la_coordinacién y el
seguimiento del desarrollo de los contenidos de las programaciones. Ademas, trabajan en el
desarrollo y la concrecién curricular de los mddulos propios de’cada departamento, y en caso
necesario, proponen y desarrollan proyectos.

Los Departamentos celebraran reuniones semanales‘ para evaluar el desarrollo de su
programacion, reuniones que seran de obligada asistencia para todos sus miembros. Al menos
una vez al mes, las reuniones de los departamentostendran por objeto evaluar el desarrollo de
la programacién didactica y establecer las‘'medidas correctoras que esa evaluacidén aconseje. Lo
tratado en estas reuniones sera recogido en las‘actas correspondientes redactadas por el Jefe/a
del departamento.

Al final del curso, los departamentos recogeran en una memoria la evaluaciéon del desarrollo de
la programacion didactica y-los,resultados obtenidos. La memoria redactada por el Jefe/a de
departamento sera entregada al Director antes del 30 de junio, y sera tenida en cuenta en la
elaboracion y, en su caso, enla revision del Proyecto curricular y de la programacion del curso
siguiente.

Es competencia entonces de los Departamentos:

a) Formular propuestas para la elaboracién del P.F.C., P.F.A. y P.C.

b) ‘Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la Programacién Didactica de las
ensefianzas correspondientes a los mddulos integrados en el Departamento, bajo la
coordinacién y direccion del Jefe/a del Departamento, y de acuerdo con las directrices
generales establecidas por la Grupo de Coordinacién Pedagdgica.

c) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de sus
miembros.

d) Mantener actualizada la metodologia didactica

e) Colaborar con el Departamento de Orientacion, bajo la direccion del Jefe/a de Estudios, en
la prevencidn y deteccidn temprana de problemas de aprendizaje, asi como en la
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programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares para los alumno/as que lo precisen
(siempre a tendiendo a la legislacién vigente en los niveles que se impartan en el centro).

f) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracién con el Departamento de
Actividades ExtraSociales.

g) Organizar y realizar las pruebas correspondientes a los alumno/as de Ciclos Formativos y
Grado Basico con mddulos pendientes y, en su caso, para los alumno/as de pruebas libres.

h) Resolver las reclamaciones que los alumno/as formulen al Departamento en el proceso de
evaluacidn y elaborar los informes pertinentes.

i) Elaborar, al final de curso, una Memoria en la que se evalle el desarrollo de la Programacion
Didactica y los resultados obtenidos.

j) El resto de las competencias no contempladas en este articulo que se _.encuentran
especificadas en la normativa legal vigente.

En todos los Departamentos habra un Jefe/a de Departamento designado por el.Director oido
el Departamento. Su mandato sera de cuatro afios. Todo lo relativo a su,designacidén y a su cese
estd recogido en los articulos 50 y 52 del R.D. 83/1996.

El Jefe/a del Departamento sera el encargado de dirigir.y coordinar las actividades del
Departamento, especialmente:

a) Presidira las reuniones de Departamento y elaborara las Actas.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del.departamento

c) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fueran preciso celebrar.

d) Convocara, en coordinacion con Jefatura de Estudios, y presidira la realizacion de ejercicios
generales, extraordinarios o no, qué el Departamento organice, y los evaluara en colaboracion
con los miembros del Departamento:

e) Elaborara la informacién.relativa a la programacién didactica que se dard a conocer a los
alumno/as.

f) Asistira a las reuniones de”Grupo de Coordinacién Pedagdgica como miembro de pleno
derecho, participando en la elaboracién, supervisién y evaluacién del P.F.C.

g) CoordinaraAa evaluacién de la programacion del Departamento y de la memoria final de
curso, redactando ambas. Velard por el cumplimiento de la programacion y la correcta
aplicacién de los criterios de evaluacién. Promovera la evaluacion de la practica docente de su
Departamento.

h) ‘Resolvera, junto con el resto del Departamento, las reclamaciones de final de curso y
elaborara los informes pertinentes.

i) Coordinara la organizacion de espacios e instalaciones del departamento; adquirird el
material y velara por su mantenimiento.

j) Promover la evaluacién de la practica docente del departamento y velar por su
mantenimiento.

k) Participar en la elaboracién del PC de etapa, coordinar la elaboracion de la programacién
didactica de los mddulos que se integran en el departamento y la memoria final de curso, asi
como redactar ambas
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Los Jefes/as de los departamentos de familia profesional tendran, ademas de las sefialadas
anteriormente, las siguientes competencias:
a) Coordinar la programacién de los ciclos formativos.

b) Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en la formacion de los alumno/as en el centro de trabajo

1.3.3. El Departamento de Orientacion y el Departamento de Actividades ExtraSociales.

Estan regulados en el Titulo Ill, Capitulo Il del Reglamento Orgdnico de los Institutos de
Educacién Secundaria (Real Decreto 83/1996, de 26 de enero). Estos-departamentos
desempenan un papel fundamental en la organizacién y funcionamiento,.de \los centros
educativos, contribuyendo a la creacidon de un ambiente educativo integradory participativo.
En lo que respecta a la convivencia Social, las funciones del orientador€stan claramente
detalladas en el articulo 23 del Decreto 32/2019, de 9 de abril, .del Consejo de Gobierno, que
establece el marco regulador de la convivencia en los centros‘docentes de la Comunidad de
Madrid. Estas funciones se desarrollan y aplican a través<del Plan de Convivencia del centro,
asegurando la promocidn de un clima de respeto y colaboracién entre los estudiantes.

El Departamento se encargarda de promover, worganizar y facilitar las actividades
complementarias y extraSociales.

Este departamento estard integrado por el Jefe/a del mismo y, para cada actividad concreta,
por los profesores/as y alumnos/as responsables de la misma

El Departamento estara compuésto. por:

a) El Jefe/a de Departamento serd'un profesor/a designado por el Directora a propuesta del
Jefe/a de Estudios, eidoel Claustro, por un periodo de cuatro afios. Actuard bajo la
dependencia directa deldefe/a de Estudios y en estrecha colaboracidn con el Equipo Directivo.
b) Profesor/a/es/as responsables de actividades deportivas, artisticas y culturales concretas
gue se realicen. con caracter estable, en horario extraordinario. Dichos profesores/as
colaboraran estrechamente con el Jefe/a de Departamento.

c) El profesor/a’encargado del servicio de la Biblioteca en este instituto recaera dicho puesto en
el Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Las funciones asociadas al puesto vienen recogidas en el art. 32 del presente Reglamento.

Las funciones del Jefe/a de Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolaresson:
a) Participar en la elaboracién del proyecto curricular de nivel.
b) Elaborar el programa anual de las actividades complementarias y extraescolaresen el
que se recogeran las propuestas de los departamentos, de los profesores/as, de los
alumnos/as, de los padres.
c) Elaborar y dar a conocer a los alumnos/as la informacidn relativa a las actividades del
departamento.
CIFP FEDERICA MONTSENY NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA 17



d) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracién con el
claustro, los departamentos, la junta de Delegados/as/as de alumnos/as, las asociaciones de
padres y de alumnos/as (si las hubiese).

e) Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios Sociales vy
cualquier tipo de viajes que se realicen con los alumnos/as.

f) Distribuir los recursos econdmicos destinados a las actividades complementarias y
extraSociales.

g) Organizar la utilizacidn de la biblioteca del instituto.

h) Una vez elaborado, el programa de actividades complementarias y extraescolaresse
incluird en la PGA

i) Elaborar una memoria final de curso con la evaluacidn de las actividades realizadas que
se incluird en la memoria de la direccidn.

Profesores/as responsables de actividades deportivas (campeonatos Sociales, etc.), artisticas
y culturales. Lo seran los profesores/as que antes del 15 de septiembre‘presenten un
proyecto de Actividad permanente en horario extraordinario yel Consejo Social se lo
apruebe. Formaran parte del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolaresy colaboraran estrechamente con el Jefe/a de Departamento.

1.3.4. la Junta de Profesores/as de Grupo y los Tutor/a/es/as

Tienen sus competencias y funciones reguladas en el Titulo Ill, Capitulo V del Reglamento
Organico. En materia de convivencia, sus responsabilidades estan explicitadas en el articulo 24
del Decreto 32/2019, de 9 de abril, y.se.concretan en el Plan de Convivencia del centro.

Las Juntas de profesores/as</de grupo estara constituida por todos los profesores/as que
imparten docencia a los aldmnos/as del grupo y serd coordinada por su tutor/a

Funciones de la junta de profesor/a/es/as seran:

a) Las Juntaside Profesor/a/es/as se encargaran de la Evaluacion del grupo, cuando se redinan
para ello seiconstituirdn en Junta de Evaluaciéon. Su actuacidn sera de forma colegiada a lo
largo.del proceso de evaluacién y en la adopcidn de las decisiones resultantes del proceso.
Esta toma de decisiones se realizard en la forma que determine el Proyecto Curricular. En
cualquier caso, las Juntas de Profesores/as deberdn realizar, al menos, tres sesiones de
evaluacion a lo largo del curso. En ellas analizaran especialmente los casos de alumnos/as con
dificultades de aprendizaje o de actitud negativa y procuraran los medios para su solucién. En
ellas también procuraran la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje. Se
podra realizar si asi se estima necesario especificamente para FPB una evaluacién inicial para
ambos cursos.

b) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.

c) Tratar de coordinar los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las
medidas adecuadas para resolverlos
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d) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que, en su caso, se proporcione a
los padres o tutor/a/es/as de cada uno de los alumnos/as del grupo.
Estas funciones estan orientadas a fomentar la cohesidn del grupo, resolver conflictos y velar
por el bienestar y desarrollo de los alumnos/as dentro del marco normativo vigente.
Los miembros de las Juntas de Profesores/as comunicardn al Tutor/a cuantas incidencias
pudieran surgir entre los alumnos/as y profesores/as de dicho grupo, asi como aquellas que se
estime oportuno comunicar a los padres.

Las Juntas de Profesores/as informaran a Jefatura de Estudios de las incidencias relevantes que
ocurran y de las decisiones que tomen. Jefatura de Estudios asesorard a las Juntas de
Profesores/as cuando los alumnos/as finalizan el ciclo y siempre que el equipo<docente lo
solicite.

Las reuniones de las Juntas de Profesores/as las convocara Jefatura de Estudios'eido el tutor/a
y se procurara que sea en un horario en el que puedan asistir todes los_miembros. En el
horario de todos los Profesores/as habra asignada una hora para este tipojde reuniones.

1.3.5. El Profesor/a Tutor/a

La tutoria y orientacion de los alumnos/as forma parte de la.funcion docente

En los institutos de educacién secundaria” (CIFR) habra un tutor/a por cada grupo de
alumnos/as. En los ciclos formativos habraitambién tutor/a/es/as de FCT Y FFE.

Los tutor/a/es/as seran designados poriel Director/a del Centro, a propuesta del Jefe/a de
estudios entre los Profesores/as que impartan docencia en el grupo y teniendo en cuenta los
criterios que a tales efectoswproponga el Claustro de Profesores/as. No podrin ser
Profesores/as -tutor/a/es/as los miembros del Equipo Directivo ni los Jefe/a de Departamento.
El Jefe/a de estudios coordinara“el trabajo de los tutor/a/es/as y mantendra las reuniones
periddicas necesarias‘para el buen funcionamiento de la accién tutorial

El Profesor/a Tutor/a ejercera las siguientes funciones:
a) Participar en el desarrollo del Plan de Orientacién y Accién Tutorial, bajo la coordinacion
del Jefe/a de Estudios y en colaboracion con el Departamento de Orientacidn.
b)-Coordinar las tareas de evaluacion de los Profesores/as del grupo.
c).Organizar y presidir las Juntas de Profesores/as y las sesiones de evaluacién de su grupo.
d) Velar por el buen desarrollo del proceso educativo a través del conocimiento de la
personalidad y los intereses del alumnado y de su grado de integraciéon en el grupo.
e) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades educativas o profesionales.
f) Cumplimentar la documentacién administrativa-pedagégica del alumnado de su grupo.
g) Colaborar, en su caso, con el Departamento de Orientacidn del Centro, en los términos
que establezca la Jefatura de Estudios y de acuerdo con el Plan de Accién Tutorial y de
Orientacion.
h) Recibir a los padres en el caso de alumnos/as menores de edad y a los alumnos/as si son
mayores de edad en la hora consignada al efecto en el horario individual del profesor/a.
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Facilitara a los padres las entrevistas que estos quieran tener con los Profesores/as de otros
maddulos.

i) Convocar en el primer trimestre a todos los padres de los grupos de alumnos/as de GB,
para informarles del horario del alumnado, del profesorado de cada mddulo, de las faltas y
sus justificaciones, del Reglamento de Régimen Interior, de las horas de tutoria, etc.

j) Velar por el control de asistencia del alumnado y comunicarlo oportunamente a los padres
o los propios alumnos/as si son mayores de edad, indicando el alcance de las posibles faltas
de asistencia conforme al Reglamento de Régimen Interno.

k) Informar a los padres de la marcha académica de sus hijos (en GB y en ciclos de Grado
Medio si los alumnos/as son menores de edad), su rendimiento y sus difictltades,
manteniendo los contactos oportunos con el profesorado del grupo y con los padres.

1) Informar al alumnado a comienzo de curso de los criterios de promocidn y titulacion.

m) Facilitar la coordinacién entre los Profesores/as del grupo de alumnos/as del que es
tutor/a a fin de alcanzar el cumplimiento de lo establecido en el Proyecto Curricular.

n) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos/as, mediando ante el resto de los
Profesores/as y el equipo directivo en los problemas que se planteen, en-colaboracidn con el
Delegado/ay el SubDelegadoBa del grupo.

o) Aplicar las correcciones a las conductas contrarias a las 'hormas’de convivencia del centro
que le corresponde.

p) Coordinar las actividades complementarias para los altmnos/as del grupo.

El Jefe/a de estudios coordinara el trabajo de los(tutor/a/es/as, manteniendo las reuniones
periddicas necesarias. Dichas reuniones se celebraran en una hora que el profesor/a tenga
reservada en su horario individual.

El horario del profesor/a-tutor/a ‘incluird una hora lectiva semanal para la atencion del
alumnado dentro del horariovdel mismo en el caso de GB, y dos horas complementarias
semanales para la recepcién de padres, reuniones con el Jefe/a de Estudios. Estas horas de
tutoria se consignardn_en los horarios individuales y seran comunicadas a padres cuyos
alumnos/as sean . menores-de edad y alumnos/as, por escrito, al comenzar el curso académico.
Podra darse publicidad al respecto en la pagina web del centro.

En los ciclos formativos de formacion profesional, el tutor/a de cada grupo (12 GB, 22 GB, 1¢
GM-y-GS; 22 de GM y 22 de GS) asumira también, las funciones relativas a la Fase de Formacion
en Empresas (12) o las que deriven del médulo de formacién en centros de trabajo (29), entre
las que se encuentran las siguientes funciones:

a) Elaborar del programa formativo del mddulo, en colaboracién con los restantes
miembros del equipo educativo del centro.

b) La evaluaciéon de dicho mddulo, que debera tener en consideracion la evaluacién de los
restantes médulos del ciclo formativo y, sobre todo, el informe elaborado por el responsable
designado por el centro de trabajo sobre las actividades realizadas por los alumnos/as en
dicho centro.
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c) La relacién peridédica con el responsable designado por el centro de trabajo para el
seguimiento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la
cualificacién que se pretende.

d) La atencion periddica, en el centro educativo, a los alumnos/as durante el periodo de
realizacion de la formacidn en el centro de trabajo, con objeto de atender a los problemas de
aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al
programa de formacion

e) Establecer el marco basico de colaboracion entre la empresa y el centro y preparar la
documentacién prevista en los mismos.

f) Visitar las empresas evaluando las condiciones para la realizacion de la FCT Y FEE, con
la periodicidad recogida en la legislacién vigente.

g) Acordar el programa formativo de cada alumno/a con el tutor/a de la empresa:

h) Informar de los aspectos generales de la FCT Y FFE, asi como de-las caracteristicas
basicas de la empresa.

i) Presentar a los alumnos/as a la empresa.

j) Relacionarse periddicamente, al menos una vez cada quince dias; con el responsable

designado por la empresa para el seguimiento del programa formativo.

k) Atender periddicamente (una vez cada quince dias) en ‘el centro docente, a los
alumnos/as durante el periodo de realizacion de la FCT.Y FFE, con objeto de valorar el
desarrollo de las actividades correspondientes al programa formativo.

) Evaluar la FCT Y FFE teniendo en cuenta eliinforme del tutor/a de la empresa.

m)  Cumplimentar las fichas estadisticas correspondientes a FCT Y FFE y elaborar una
memoria fin de curso sobre la FCT Y FFE.que:ha coordinado.

n) Interesar al alumno/a en su participacion de la bolsa de trabajo.

o) Mantener actualizado, junto al resto de tutor/a/es/as del centro, de un fichero con las
empresas donde se han realizado“la FCT Y FFE (valorando positiva o negativamente a cada
una) y de aquellas que estan interesadas en proporcionarlas, pero que no han firmado el
convenio.

p) Durante la primera sesion de evaluacidén del segundo curso, el tutor/a de segundo
curso (FCT Y FEE“en todo caso) recogera la propuesta de previsiéon de los alumnos/as con
posibilidad de realizar la F.C.T. para asi iniciar la busqueda de empresas y adaptar los
programas,formativos.

q) Mantener actualizado el cuaderno con la legislacion de la FCT Y FFE, asi como el
registra de las memorias de ejercicios anteriores.

El Jefe/a de Estudios especializado en FP colabora con el Director en alguna de las tareas que
reglamentariamente se le atribuyen en la FCT Y FFE, informando a los Profesores/as implicados
de la normativay los criterios de la Administracidon educativa sobre las practicas en empres

Asimismo, el director del centro designara a un profesor/a tutor/a de FCT Y FFE como
coordinador de FCT Y FFE, que actuara bajo la supervision del Jefe/a de estudio que asumira
las siguientes funciones:

a) Coordina la programacién de FCT Y FFE de los ciclos Formativos y de GB y supervisa los
programas formativos genéricos y si los hubiera especificos de FCT y FFE.
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b) Coordinar y supervisar la busqueda de empresas.

c) Coordinar la gestion y distribucién de empresas entre todos los niveles

d) Colaborar con el equipo directivo en el fomento de las relaciones con las empresas e
instituciones que participen en el desarrollo del médulo de FCT Y FFE.

e) Realizar los tramites administrativos sobre la gestién documental.

f) Velar por la mejora de identidad e imagen del centro ante las empresas colaboradoras
y las que puedan serlo en un futuro con el instituto.

g) Fomentar el trabajo en equipo y la dinamizacién del mismo.

h) Cualquier otra funcion que le pueda ser encomendada por el Jefe/a de Estudios dentro

del dmbito de su competencia

Funciones del Director/a del Centro en la FCT Y FFE

a) Firmar los convenios especificos de colaboracién con las empresas o instituciones en
nombre de la administracidn educativa.

b) Designar, a propuesta del Jefe/a de estudios, un tutor/a de"FCT Y-FFE por cada grupo
de alumnos/as. La designacion recaera en uno de los Profesores/as que, con atribucidn
docente en alguno de los restantes mdédulos profesionales|del ciclo, haya impartido clase a
dicho grupo de alumnos/as (punto noveno de la Resolucion.conjunta de 15 de junio de 2004,
de las Direcciones Generales de Ordenacion Académica.y ‘de Centros Docentes, por la que se
desarrollan determinados aspectos de la Orden 2323/2003, de 30 de abril).

c) Designar, a propuesta del Jefe/a de estudios un profesor/a coordinador de FCT Y FFE
entre los Profesores/as tutor/a/es/as de alumnos/as que tengan atribuido el médulo de FCT Y
FFE en alguno de los ciclos formativos.o GB.

d) Librar a los Profesores/as tutor/a/es/as y alumnos/as las cantidades econdmicas a que
tengan derecho en colaboracidn.con‘el Secretario/a del centro.

1.3.5.El Profesor/a deGuardia

Las guardias de los Profesores/as seran asignadas por la jefatura de estudios de forma que el
horario lectivo.esté debidamente atendido. Durante todo el horario Social habra, al menos, un
Profesor/a de,Guardia al (a los) que corresponde (n) velar por el buen funcionamiento y el
orden“en el Centro. Durante el tiempo que dure su guardia se hard cargo de todas las
incidencias: Cuando estas sean graves las comunicara inmediatamente a cualquier miembro
del' equipo directivo que esté presente en el Centro.

Las funciones del Profesor/a de Guardia son:

a) Atender a los grupos de alumnos/as que se encuentren sin profesor/a y orientar sus
actividades.

b) Atender a los alumnos/as que llegan con retraso, derivandolos al espacio habilitado para
dicho fin principalmente a primeras horas.
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c) Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios o del directivo que esté presente en el
Centro las incidencias que durante la guardia pudieran ocurrir y que afecten al funcionamiento
del Centro.

d) Finalizada su guardia, el profesor/a anotara en el parte correspondiente las ausencias y
retrasos de los Profesores/as, y cualquier otra incidencia que se haya producido.

e) Comunicar a las familias de los alumnos/as (menores de edad) que deben de ausentarse del
Centro por algin motivo, y en caso necesario pedir autorizacion, dejando constancia del
incidente en el registro correspondiente. Si el alumno/a presenta justificante, hacer fotocopia
de la misma, informando en todo momento de su actuacion a jefatura de estudios.

f) En caso de accidente de alumnos/as, cumplimentar los documentos del Seguro Social y
facilitar al alumno/a la asistencia médica oportuna, comunicando a sus padres la incidencia
para que se hagan cargo de su hijo a la mayor brevedad posible.

g) En las guardias de biblioteca se realizaran tareas bibliotecarias de préstamos) devoluciones,
organizacién, colocacion, etc. de libros, videos y demds material. Asimismo, seradn los
encargados de mantener el correcto ambiente de trabajo para esta dependencia

h) En todo caso los Profesores/as de guardia colaboraran con el equipo directivo en cuantas
incidencias se produzcan durante el periodo de guardia.

i) En el centro se organizan todos los dias guardias de recreo (tanto de patio como de
biblioteca) en estas se realizaran las funciones comunes\con las ordinarias ademas con las
particularidades de vigilancia de los espacios del centro“que bordean los edificios para las
guardias de recreo de patio.

1.3.6. Profesor/a encargado del Servicio‘de Biblioteca.

Esta tarea sera encomendada por el Director a un profesor/a que quedara incluido en el
Departamento de Actividades..Complementarias y ExtraSociales, y actuarda en estrecha
colaboracidon con el Jefe/a de'Departamento (pudiendo ser el mismo profesor/a para ambos
cargos como ocurre en el‘presente curso).

Sus funciones son las-feguladas en el art. 19 de la Orden del 29 de junio de 1994:

a) Asegurar la -organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacion de los recursos
documentalesy de'la biblioteca del centro.

b) Atendera los. alumnos/as que utilicen la biblioteca con la ayuda de los Profesores/as que
tienen asignadas horas de atencion a la misma, facilitdndoles el acceso a diferentes fuentes de
informacidn y orientandoles sobre su utilizacién.

c) Difundir, entre los Profesores/as y los alumnos/as, informacién administrativa, pedagdgica y
cultural.

d) Colaborar en la promocidén de la lectura como medio de informacién, entretenimiento y
ocio. Fomentar el Plan Lector del centro.

e) Asesorar en la compra de nuevos materiales y fondos para la biblioteca.

f) Cualquier otra que le encomiende el Jefe/a de estudios, de las recogidas en la programacion
general anual.

1.3.7. Coordinador TIC.
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Profesor/a encargado de los Medios Informaticos y Medios Audiovisuales.

Serd nombrado por el Director y estard bajo la dependencia del Jefe/a de estudios tras
presentar un plan de trabajo sobre su labor como coordinador TIC (en este curso ambas figuras
se aglutinan en un mismo profesor/a). Las funciones propias seran:

a) Coordinar y dinamizar la integracidon curricular de las TIC en el centro fomentando la
utilizacién eficiente y una correcta gestion, por parte del resto de los Profesores/as, de las
tecnologias informaticas o audiovisuales del centro en su actividad docente.

b) Fomentar la participacion en el desarrollo de la pagina web y su utilizacion como medio y
apoyo de gestion de madulos, asesorando a los Profesores/as sobre materiales curriculares en
soportes multimedia, su utilizacion y estrategia de incorporacidn a la planificacion didactica

c) Supervisar la instalacidn, configuracion y desinstalacion del software de finalidad-curricular
d) Elaborar al principio de curso un proyecto de actividades relativas a la incorporacién de
estos medios y la actualizacion de los existentes, que se incluird en la programacién general
anual, asi como una memoria anual de las actividades realizadas.

d) Facilitar y coordinar la utilizacidn de los medios audiovisuales o informaticos en la formacion
de los Profesores/as.

e) Convocar y coordinar las sesiones de trabajo de los equipos.de Profesores/as que participen
en los programas.

f) Cualquier otra que le encomiende el Jefe/a de estudios relativa a la utilizacién de los medios
audiovisuales o de las nuevas tecnologias como recurso didactico

1.3.8. El equipo de mediacion para la resolucion pacifica de conflictos. (Plan de Mediacion)

La mediacién es un método alternativo y.creativo de resolucién pacifica de conflictos en el que
las partes enfrentadas recurren.voluntariamente a una tercera imparcial: los mediadores.

El modelo de convivencia enehcentro buscara hacer conscientes y responsables a las partes en
conflicto de las consecuencias’ "de sus actos. Perseguimos un centro que fomente la
convivencia, en la que'se’respeten las normas establecidas en la legislacidn vigente y en el que
se integre tanto asuncién de las conductas contrarias a la convivencia como de las sanciones,
asi como las actuaciones encaminadas a la reparacidn constructiva del dafio causado, tanto en
los aspectos.materiales del centro como en la integridad fisica y moral de las personas. En este
punto serda muy.importante la labor realizada por la Comisidon de Convivencia creada en el seno
del.Consejo Social.

Puede ser mediador cualquier miembro de la comunidad educativa siempre que haya recibido
la formacidn necesaria como mediador y voluntariamente se ofrezca a ello.

Dada la creciente presencia en el centro de alumnos/as procedentes de diferentes etnias y

culturas, se procurara que esta diversidad quede reflejada en los componentes del equipo de
mediacién.
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Los mediadores se constituirdn en Equipo de Mediacion coordinados por un profesor/a del
mismo que ejercerd su funcidon por un periodo de un curso académico. Dicha funcién
conllevara una reduccion en el horario de dicho profesor/a.

Las funciones del Equipo de Mediacion seran:

a) Propiciar y difundir en el centro una nueva cultura, basada en el didlogo, que afronte y
resuelva de forma pacifica los conflictos.

b) Realizar mediaciones, tanto formales como espontdneas.

c) Colaborar con la Comisién de Convivencia del Consejo Social en sus funciones,
especialmente a la hora de hacer analisis de la situacién de convivencia en el centro y
proponer alternativas: observatorio de la convivencia.

d) Colaborar, siempre que se requiera, con el Departamento de Orientacién-(no-existente
actualmente en el centro) y tutor/a/es/as en mediaciones tanto individuales como’grupales.

e) Promover la formacion tedrico-practica de los componentes del equipo de/mediacion y del
resto de miembros de la comunidad educativa mediante cursos impartidos desde el exterior,
como también promocionar cursos desde el interior (autoformacion).

f) Mantener contactos con otros centros de la zona implicadas en el mismo proceso.

g) Elaborar materiales de difusion.

h) Evaluacion de casos en los que se haya mediado y confeccién de un archivo de los mismos.

i) Amparo a victimas y apadrinamiento de alumnos/as nuevos facilitando su integracion en el
centro.

El proceso de la mediacién es siempre Voluntario, aunque su utilizacion puede ser sugerida a
los implicados en algun conflicto por Profesores/as, tutor/a/es/as, Jefatura de Estudios, etc.

En dicho proceso participan las.partés mediadas, dos mediadores (aceptados por las partes) y,
ocasionalmente, un observador.

Para que se lleve a cabo; las/dos partes deben dar su consentimiento y participar con espiritu
constructivo en ella (sin interrdpciones ni descalificaciones).

Los mediadores basicamente facilitan la comunicacién entre las partes ayudandoles a exponer
sus posiciones e.intereses y a encontrar soluciones satisfactorias para ambas. Los mediadores
garantizan siempre tanto la neutralidad (vigilando, no obstante, la igualdad de oportunidades
entre-lasipartes) como la confidencialidad sobre todo lo hablado en la mediacidn.

Puede usar los servicios del Equipo de Mediacién cualquier miembro de la Comunidad
Educativa. La mediacion formal implica llegar a un acuerdo por escrito que las partes proponen
y firman comprometiéndose a su revisién y cumplimiento.

Para realizar las mediaciones se utilizaran, por parte de los Profesores/as, preferentemente
guardias, que seran denominadas “de mediacién” (siempre y cuando no haya un nimero
excesivo de grupos sin profesor/a) u otras horas no lectivas. Asi mismo, los Profesores/as de
Equipo de Mediacidn tendran una guardia comun para reuniones. Por parte de los alumnos/as,
se utilizardn los recreos) pre-mediaciones) y horas lectivas (mediaciones) con el debido
consentimiento del profesor/a correspondiente.
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Cuando sobre el conflicto que se esté mediando haya en curso o esté pendiente una sancidn, a
la vista de los acuerdos alcanzados, el érgano competente para imponer dicha sancién
(profesor/a, tutor/a, Jefatura de Estudios, Director, /a Consejo Social) podrd reconsiderarla
para modificarla o anularla.

Las reuniones de mediacién se llevardn a cabo en un lugar estable que relna las condiciones
minimas de tranquilidad y comodidad para facilitar el buen desarrollo del proceso. En dicho
lugar se dispondra de un archivo

De casos, biblioteca de recursos y otros materiales necesarios. En él se celebraran las
reuniones del Equipo de Mediacién.

1.4. PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

Cauces de Participacion
El cauce de participacion de los alumnos lo constituyen los Delegados/as de Grupo, los
representantes de los alumnos en el Consejo Social y las Asociaciones de alumnos reconocidas.

1.4.1. Delegado de Grupo

Cada grupo elegira por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del curso Social (en la
ultima semana de octubre) un delegado y subdelegado. Las elecciones de delegados/as seran
organizadas y convocadas por el jefe/a de estudios, en colaboracion con los tutor/a/es/as de
los grupos y los representantes de los alumnos en el consejo Social. La sesidn de votacion serd
presidida por el tutor/a, actuando como vocales el alumno de mayor y menor edad. De dicha
votacidn se levantara acta que sera custodiada por el Jefe/a de Estudios.

Podran ser elegidos todos los alumnos del grupo que estén matriculados del curso completo.

A los Delegados/as de grupo corresponde:

a) Propiciar la convivencia de los alumnos de su grupo.

b) Velar por la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del Centro y en especial
del aula.

c) Proponer el desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas.

d) Presentar reclamaciones en los casos de supuesto abandono o defectuoso cumplimiento de
las funciones educativas por parte del Centro.

e) Ser portavoz de la opinidon del grupo en las reuniones con la Junta de Profesor/a/es/as. Los
delegados/as de grupo no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
encomienda el Reglamento recogido en el Real Decreto 83/1996. Colaborar con el Tutor/ay la
Junta de Profesor/a/es/as en los temas que afectan al funcionamiento del grupo.

f) Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados/as y participar en sus deliberaciones.

g) Y, en general, ser escuchados en cuantas actuaciones y decisiones afecten de modo
especifico al alumnado.
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Cuando el delegado o subdelegado no cumplan sus funciones, el tutor/a podra, por iniciativa
propia o a peticidén del alumnado, previa consulta con Jefatura de Estudios, hacer una mocidén
de censura. En caso de que ésta salga adelante por mayoria absoluta, se hard una nueva
eleccién de delegado o subdelegado en un plazo de quince dias y seguin queda establecido en
el articulo 76 del Real Decreto 83/1996.

Los delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces
de los alumnos mientras se conduzcan con correccién.

1.4.2. JUNTA DE DELEGADO/AS

La participacién de los alumnos/as, a través del representante del alumnado en el Consejo
Social, los Delegado/as de Grupo y la Junta de Delegado/as, son fundamentales para garantizar
qgue los alumnos/as tengan una voz activa en el funcionamiento del CIFP. Estas instancias
permiten que los alumnos/as estén representados en las decisiones del centro, canalizando
sus inquietudes y propuestas ante la direccién, el Consejo Social y los equipos docentes,
especialmente en las sesiones de evaluacién.

La Junta de Delegados/as es un érgano colegiado integrado por los representantes de los
alumnos en el Consejo Social del Centro y por los representantes de los alumnos de los
distintos grupos; delegados/as y subdelegados/as de cada grupo.

Seran funciones de la Junta de Delegado/as:

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion del P.F.C. y la P.F.A.

b) Informar a los representantes de los"alumnos/as en el Consejo Social de la problemética de
cada grupo o curso.

c) Ser informados porlos representantes de los alumnos/as en el Consejo Social sobre los
temas tratados en el'.mismo y de las confederaciones, federaciones estudiantiles vy
organizaciones juveniles legalmente constituidas.

d) Elaborar infoermes para el Consejo Social a iniciativa propia o a peticion de éste.

e) Informar a'los estudiantes de sus actividades.

f) Elaborar propuestas de modificacion del documento de Organizacidn, funcionamiento y
Convivencia, dentro del ambito de su competencia.

g) Formular propuestas de criterios para la confeccion de los horarios de actividades docentes y
extraSociales.

h) Debatir los asuntos que vayan a tratarse en el Consejo Social en el dmbito de su
competencia y elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo

i) Los miembros de la Junta de Delegado/as, en el ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo Social y de cualquier otra
documentacién administrativa del Instituto, salvo aquella cuya difusidn pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacion
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académica, en todo caso se aplicara la normativa relativa a la Proteccidn de Datos de Cardacter
Personal

Reuniones:

La Junta de Delegado/as se reunira, al menos, una vez por evaluacidn, y cuando lo solicite un
tercio, como minimo, de sus miembros, o cuando sean convocados por el Director o Jefe/a de
estudios.

La Junta de Delegado/as tendra la opcidon de constituir una "Comision ejecutiva" formada por el
representante del Consejo Social y por dos representantes de alumnos/as de cada nivel
educativo. En el caso de Ciclos Formativos dos representantes de cada familia y cada nivel y en
GB dos representantes de cada familia. La Junta de Delegado/as podrd delegar en, esta
comisidon cuantos asuntos quiera. La comision ejecutiva debera reunirse antesy=después de
cada una de las reuniones que celebre el Consejo Social.

Cuando lo solicite la Junta de Delegado/as en Pleno, o en Comision; deberd ser oida por los
drganos de gobierno del centro en los asuntos que, por su naturaleza requieran su audiencia,
especialmente lo que se refiere a:

a) Celebracién de pruebas y exdmenes.

b) Propuestas sobre actividades extraSociales.

c) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del Instituto.

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la /objetividad y la eficacia en la valoracion del
rendimiento académico de los alumnos/as:

e) Propuestas de sanciones a los alumnos/as cuyos expedientes trate el Consejo Social.

El Jefe/a de estudios facilitara a.la Junta.de Delegado/as un espacio adecuado para que puedan
celebrar sus reuniones.

1.4.3. Asociaciones de Alumnos/as.

Las Asociaciones de Alumnos/as son organizaciones reconocidas y reguladas dentro del
proceso educativo.

En ellas los alumnos/as de un mismo centro educativo se unen para lograr unos fines e
integrarse mas activamente en la Comunidad Social, logrando asi, estar mas informados,
reivindicar sus derechos y colaborar en la obtencién de una mejor calidad de ensefianza.

Son sus funciones:

a) Expresar la opinion de los alumnos/as en todo lo que afecta a su situacion Social.

b) Colaborar en la labor educativa de los centros y en las actividades complementarias y
extraescolaresde los mismos.

c) Promover su participacién en los érganos colegiados de gobierno.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidn cooperativa y de
trabajo en equipo.
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e) Promover federaciones y confederaciones.

f) Facilitar el ejercicio de los derechos de los alumnos/as.

g) Asistirlos en el ejercicio de su derecho a intervenir en el control y gestién de los centros
sostenidos con fondos publicos.

h) Facilitar su representacion en los Consejos Sociales y la participacién en la programacion
general de la ensefanza a través de los correspondientes érganos colegiados.

i) Cualquier otra finalidad determinada vy licita prevista en sus estatutos, siempre que resulte
compatible con las anteriores.

2. EL PROCESO EDUCATIVO

2.1. Autonomia Pedagégica

El CIFP en este apartado estara a lo regulado en Decreto 231/2023 de.constitucion del centroy
el Real Decreto 1558/2005 de Centros Integrados ademas del art 65 ‘del R.D. 83/1996 los
institutos dispondran de autonomia para definir el modelo. de“'gestidn organizativa y
pedagdgica, que se concretara en los proyectos educativos; curriculares y de sus respectivos
documentos sobre Normas de organizacidn, Funcionamiento.y Convivencia (LOE)

2.2. El Proyecto Funcional de Centro (CIFP)

Atendiendo a lo establecido en el articulo'28 del Decreto 63/2019, de 16 de julio, del Consejo
de Gobierno, por el que se regula la ordenacién y organizacion de la formacién el Centro

|ll

Integrado de Formacidn Profesional “Federica Montseny” elaborara un proyecto funcional de
centro en el que se establezca“el sistema organizativo, los procedimientos de gestién y las
concreciones curriculares~ Bajo | la autonomia pedagdgica, el centro elaborard las
programaciones didacticaside )los ciclos y el plan de accién tutorial, que se adaptaran al
entorno socioecondmico’y al perfil del alumnado profesional en la Comunidad de Madrid.

Las modificaciones seran propuestas por el Equipo Directivo, por el Claustro o por un tercio de
los miembrosdel Consejo Social. Una vez presentada la propuesta, el Director/a fijara un plazo
de, al menos; unimes para su estudio por todos los miembros del Consejo Social.

La propuesta de modificacidon podrd ser aprobada en el tercer trimestre del curso para entrar

envigor a.comienzo del curso siguiente.

2.3. El Proyecto Curricular de Ciclo-Familia Profesional- Concreciones de curriculo (P.C.E.)

Es importante sefialar que el concepto de "proyecto curricular" desaparecié con la LOE, pero la
concrecidon de los curriculos sigue vigente. Las concreciones curriculares de los ciclos
formativos han sido elaboradas por la C.C.P. y los Departamentos Didacticos, estando
reguladas tanto a nivel estatal como autonémico.

CIFP FEDERICA MONTSENY NORMAS DE ORGANIZACION, FUNCIONAMIENTO Y CONVIVENCIA 29



A nivel estatal, estan reguladas por la Ley Organica 3/2022 y el Real Decreto 1147/2011,
complementados con los Reales Decretos especificos para cada titulo. En la Comunidad de
Madrid, estas concreciones se ajustan a lo dispuesto en el Decreto 63/2019 y en los decretos
especificos de cada ciclo formativo, junto con las instrucciones que la Consejeria de Educacion
publica anualmente.

La supervision de las concreciones curriculares corresponde a la G.C.P. Cualquier modificacién
debe ser presentada por la G.C.P. al Claustro en el mes de septiembre para su debate y
aprobacion.

Durante el curso 2024-2025, los Departamentos Diddcticos elaborardn propuestas de
modificaciones para adaptarlas a la nueva Formacién Profesional que se implementa este
curso.

2.4. Proyecto Funcional Anual (P.F.A.)

Ley Orgdnica 2B2006 de 3 de mayo, art 125 establece que: “Loscentros educativos elaboraran
al principio de cada curso una programacién general anual que recoja todos los aspectos
relativos a la organizacién y funcionamiento del centro, incluidos los proyectos, el curriculo, las
normas, y todos los planes de actuacién acordados y aprobados”

Elaborada por el Equipo Directivo al comienzo del*curso, debera ser evaluada por el Consejo
Social que respetara los aspectos académicos que, competen su evaluacién al Claustro y se
tendra en cuenta las propuestas de la junta de.Delegado/as. Su contenido es el reflejado en el
R.D. 83B1996, art. 69 y en la Orden de29 de junio de 1994, art. 55 a 56.

Por dltimo, conforme al a Ley Organica.2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (LOE), modificada
por la Ley Orgénica 3/2020,.de'29 de diciembre (LOMLOE):

o En el articulo™125, 1a"LOMLOE establece que corresponde al Consejo Social de los
centros publicos aprobar la Programacién General Anual a propuesta del equipo directivo, tras
haber considerado las aportaciones del Claustro de Profesores/as y del propio Consejo Social.

. LOMLOE. art 129 Es competencia del Claustro de Profesores/as:
b) Aprobar y ‘evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacién general anual

La programacion funcional anual incluira:

a) El horario general del instituto y los criterios pedagdgicos para su elaboracién.

b) El proyecto funcional del centro o las modificaciones del ya establecido.

c) Los proyectos curriculares de ciclos/familias profesionales o las modificaciones de los
ya establecidos.

d) El programa anual de actividades complementarias y extraSociales.

e) Una memoria administrativa, que incluird el documento de organizacién del instituto,
la estadistica de principio de curso y la situacidn de las instalaciones y del equipamiento.

f) Lineas de actuacidon en materia de empleo con la estimacidon de formacion para el
curso.
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3. DE LOS PROFESORES/AS.

La actividad docente

3.1. El Profesor/a y la Actividad Docente.

Los encargados de la actividad docente seran los Profesores/as del centro que componen el
Claustro. Su trabajo seguird las pautas marcadas en las concreciones curriculares y se atendran
a lo establecido en las programaciones de cada drea o materia elaborada por el Departamento
Didactico correspondiente. Para la elaboracién de estas programaciones se“seguird lo
dispuesto en el R.D. 83/1996, art. 68.

Es obligacidn del profesorado:

a) La participacion en el trabajo de sus Departamentos.

b) La colaboracién voluntaria en la organizacién y realizaciéon de actividades extraescolaresy
complementarias.

c) El mantenimiento de una comunicacién fluida con alumnos/as y padres en lo relativo al
aprovechamiento académico a través de los cauces previstas:

d) La asistencia en tanto sean miembros de los mismos y'previa convocatoria, a Consejos Social
y sus comisiones, Claustros, Juntas de Evaluacidn y.Reuniones de Departamento.

Los Profesores/as cumpliran su horario personal elaborado por Jefatura de Estudios.
Permanecerdn en la clase seglin el{haorarior Si la inasistencia del alumnado fuera total,
informaran de la incidencia a Jefatura de'Estudios y al profesor/a de Guardia, reflejandola este
ultimo en el parte de guardias.

3.2. La Actividad Docente en el /Aula.

Los docentes del‘centro, en el ejercicio de su libertad de cdtedra tal como recoge el articulo
20.1 de la Constitucién Espafola, impartiran los moédulos asignados y guiaran la formacién del
alumnado, respetando tanto la Constitucion como este reglamento. Ademas, su labor se
llevara’ a) cabo en consonancia con el Proyecto Funcional del centro, las concreciones
curriculares y las Programaciones de Ciclo elaboradas por los diferentes departamentos
didacticos y de la familia profesional.

Deberan respetar los derechos de los alumnos/as, especialmente los referidos a la igualdad de
derechos y oportunidades y el libre desarrollo de la personalidad, para ello fomentaran el
didlogo con los mismos, manteniendo en todo momento la correccidn de trato y atendiendo a
sus caracteristicas individuales.

El profesor/a sera el que dirigird el trabajo y aprendizaje de los alumnos/as, correspondiéndole
la direccion de las actividades, el orden de la clase y la disposicién de los alumnos/as, siempre
orientando su labor a conseguir un mayor rendimiento y una formaciéon completa del
alumnado. Todos los docentes del centro participaran activamente en la creacién y el
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mantenimiento de un ambiente positivo de convivencia. En su labor formativa, ejerceran la
autoridad sobre los alumnos/as y estaran obligados a garantizar el respeto de las normas
recogidas en el Plan de Convivencia del centro, corrigiendo cualquier comportamiento que las
infrinja.

Los Profesores/as trabajaran en colaboracién con la Jefatura de Estudios para asegurar el
cumplimiento de las normas recogidas en el Plan de Convivencia. Si un profesor/a presencia
una infraccién leve de estas normas podra imponer la sancidn correspondiente, informando de
ello al tutor/a del alumno/a y a la Jefatura de Estudios. En caso de una infraccidn grave o muy
grave, deberd notificar los hechos a la Jefatura de Estudios de forma inmediata.

Si se produjesen actos que pudieran constituir un delito o falta penal, los Profesores/as estaran
obligados a informar a las autoridades competentes o al Ministerio Fiscal, consla.obligacion
previa de informar al equipo directivo.

Con caracter general para todo el claustro, al comienzo del curse cada profesor/a dara a
conocer a los alumnos/as la informacidn relativa a la programacién didactica de su médulo. En
esta informacién incluird los objetivos, resultados de aprendizaje, criterios de evaluacién y
calificacién, asi como los procedimientos de evaluacién delaprendizaje.

La secuenciacion y desarrollo de los resultados de aprendizaje de las actividades de cada
modulo deberd atenerse a los criterios establecidos por los Departamentos Didacticos y
recogidos en las programaciones didacticas.

La actividad docente en el aula requiéere para‘el desarrollo y aprovechamiento académico de
los alumnos/as:

a) Respetar y atender al profesor/a cuando imparte la materia.

b) Respetar el material del aula, que incluye el material Social y personal de todos los
alumnos/as, la biblioteca ‘del aula, las mesas, las sillas, la pizarra, medios audiovisuales e
informaticos, etc., asi como las puertas, cristales y paredes del aula.

c) Permitir la atencion de los demds compafieros, lo cual exige el debido silencio y respeto.

d) Permanecer en el aula, aun en ausencia del profesor/a, respetando las indicaciones del
profesor/a de guardia.

Es responsabilidad del profesor/a tutor/a evaluar las justificaciones de las faltas de asistencia
de sus alumnos/as, promover su participacion en las actividades previstas en el Plan de
Convivencia, y mantener una comunicacidn constante con las familias para asegurar el
cumplimiento de los objetivos establecidos en dicho plan.

En cuanto a la valoraciéon de las justificaciones de asistencia de los estudiantes de Formacién
Profesional, se seguira lo establecido en el articulo 7 de la Orden 2323/2003, de 30 de abril,
emitida por la Consejeria de Educacion.
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3.3. La actividad docente fuera del aula: actividades complementarias y extraSociales.

Se considerardn actividades Sociales complementarias aquellas organizadas por los centros
docentes, de acuerdo con su programacion funcional anual, que tengan lugar durante el
horario Social o que estén incluidas en una programacion didactica.

Las directrices generales para la realizacidén de las Actividades Complementarias son:

a) Todas las actividades deberan tener, al menos, un responsable. Este sera un profesor/a y
sera el encargado de realizar los objetivos pedagdgicos a los que va encaminada la actividad.

b) El nimero de Profesores/as por alumno/a podrd ser de un profesor/a por cadaiveinte
alumnos/as. El nimero definitivo lo fijara el Jefe/a de estudios en virtud de la”actividad,
caracteristicas de los alumnos/as y en la posible alteracién del normal funcienamiento del
Centro.

c) Las actividades complementarias fuera del Centro no constituirdn un gasto para los
Profesores/as responsables. El Centro pondra los medios para impedirlo.

d) Para realizar la actividad se requerird la participacién de 2/3 de.los alumnos/as del grupo
excluidos los repetidores en el computo.

La organizacidn correspondera a los Departamentos Didacticos o-al Equipo Directivo.

El Jefatura de Estudios estudiard con el responsable de la actividad y con el Jefe/a de
Departamento de Actividades Extraescolaresy-Complementarias la fecha y el horario de la
misma por si ésta coincide con otras actividades o con pruebas de evaluacién. De cualquier
forma, el profesor/a responsable presentard un documento donde refleje la organizacion y
objetivo de la actividad 48 horas antes de que ésta se realice y en donde figurard la aprobacidn
de la Jefatura de Estudios.

Actividades extraescolaresson las‘que se realizan fuera del horario Social y no estan incluidas
en ninguna programacion.didactica.

Podran crearse“comisiones integradas por Profesores/as, padres, y alumnos/as, que tendran
como funcién ‘especifica la de realizar dichas actividades. También podran colaborar en la
organizacion instituciones privadas o publicas. En cualquier caso, siempre tendra que haber un
profesor/a del Claustro como responsable.

Deberdn potenciarse especialmente aquellas actividades culturales que guarden relacidon con
el entorno social y geografico del Centro y aquellas que adquieran cierta periodicidad y
estabilidad. Siempre deberan tener unos objetivos educativos claros.

El Jefe/a de Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolaresse encargard de
promoverlas, organizarlas y facilitarlas.

Estas actividades tendran un caracter voluntario para alumnos/as y Profesores/as, siempre y
cuando tengan un coste econdmico y se realicen fuera del horario habitual del centro.
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Para la realizacion de dichas actividades los alumnos/as podran aportar el dinero necesario
para sufragarlas. En ningln caso estas podran tener animo de lucro.

Aunque la actividad se realice fuera del recinto del Instituto seguira vigente la normativa en
materia de convivencia del centro. Esta se deberd respetar escrupulosamente, mds alin por
estar en contacto con personas que no pertenecen a la comunidad Social y por estar los
miembros de la actividad representando al Centro.

Un alumno/a puede ser privado de la participacion en alguna actividad conforme a las'normas
de organizacién., funcionamiento y convivencia del centro. En tal sentido el Jefe/a-de estudios
indicara al profesor/a responsable qué alumnos/as estan en esta situacion.

Tanto en las actividades extraescolarescomo en las complementarias, el profesor/a que
participe en estas actividades y no pueda asistir a sus clases debera dejar establecido el trabajo
planificado tanto para los alumnos/as ausentes como para los grupos queshabrian tenido clase
con él.

El Jefe/a de estudios, encargado de coordinar estas actividades, junto con el profesor/a de
guardia, serd responsable de asegurar su correcta aplicacién.

4. DERECHOS Y DEBERES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
4.1. PROFESOR/A/ES/AS

Derechos de los profesores/a/es/as

Al profesorado, dentro del marco legal establecido y en el &mbito de su funcidon docente (arts.
3, 8 de la LODE 8/1985, de.3/de julio; art. 8 del, D 32/2019, del 9 de abril): se le reconocen los
siguientes derechos:

Derecho a reunién“en los locales del Centro, fuera del horario lectivo y previa comunicacion a
la directora/acon‘la antelacién debida de acuerdo con la legislacién vigente y teniendo en
cuenta el nermal desarrollo de las actividades docentes 35.2

En el desempefio de su actividad docente tienen los siguientes derechos individuales:

e Al~respeto y consideracidn hacia su persona por parte de todos los miembros de la
comunidad educativa.

¢ A desarrollar su funcién docente en un ambiente educativo de orden, disciplina y respeto a
sus derechos en el que se garantice y preserve su integridad fisica, moral y profesional. Ley
2/2010, de 15 de junio, de Autoridad del Profesor/a.

* A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacién
de la Administracion educativa.

¢ Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su edad y
nivel de desarrollo, en su propia formacién, en la convivencia, en la vida Social y en la vida en
sociedad.
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¢ A recibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades en
el proceso de educaciéon y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad. para
poder proporcionar un clima adecuado de convivencia Social y facilitar una educacién integral
al alumnado.

e A comunicarse con los padres o tutor/a/es/as del alumnado menor de edad en el proceso de
seguimiento Social de estos ante cuestiones vinculadas con la convivencia Social.

¢ Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica. A participar y recibir la ayuda
necesaria para la mejora de la convivencia Social, con la colaboracién de la comunidad
educativa.

* Derecho de libertad de Catedra dentro del respeto a la Constitucién y a las leyes.

¢ A emplear los métodos de ensefanza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel de
desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el
proyecto funcional del instituto.

e A participar en la vida y actividades del centro y en la organizacidn, funcionamiento vy
evaluacidn del centro educativo, en los términos establecidos en las leyes educativas vigentes.

¢ A participar en la elaboracion del plan de convivencia del centro.y hacer propuestas para
mejorarlo.

. A elegir a sus representantes en el Consejo Social y @ postularse como representante,
asi como en su caso a participar en el Consejo Social\en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

¢ A la formacidn permanente para el ejercicio profesional y también accediendo a la formacién
necesaria en materia de atencion a la diversidad, convivencia Social, gestion de grupos, acoso y
ciberacoso Social, asi como a recibir los estimulos y herramientas mas adecuados para
promover la implicacién del profesorado ‘en actividades y experiencias pedagoégicas de
innovacion educativa relacionadas.con laiconvivencia Social y la resolucién de conflictos.

* A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinaciéon docente en los centros para
los que fuesen designados en‘los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.

¢ A la acreditacion de‘los-méritos que se determinen a efectos de su promocion profesional,
entre los que se“consideraran, al menos, los siguientes: la participacidn en proyectos de
experimentacién, investigaciéon e innovacion educativa, sometidas a su correspondiente
evaluacidn;‘la imparticién de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio
de la funcidn directiva; la accidn tutorial; la implicacidon en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccidon de la fase de practicas del profesorado de nuevo
ingreso.

¢ A informar y ser informado en todo lo relativo a los aspectos educativos, administrativos,
legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus funciones.

e A la proteccidon y asistencia juridica adecuada a sus funciones docentes, asi como la
cobertura de su responsabilidad civil, en el caso de los Profesores/as de los centros publicos y,
en relacion con los hechos que se deriven de su ejercicio profesional y de las funciones que
realicen dentro o fuera del recinto Social, de acuerdo con la normativa vigente.

Deberes de los profesores/as
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Los profesores/aes/as tienen los siguientes deberes (art. 45 de la LODE 8/1985, de 3 de julio;
art. 9 del D 32/2019, del 9 de abril. 36.1 El profesorado realizara sus funciones docentes
incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en equipo y de coordinacidn entre el
personal docente y el de atencidn educativa complementaria

Son deberes del profesorado en el ambito de la convivencia Social, los siguientes:

. La programacion y la ensefianza de las materias, mddulos y, en su caso, ambitos que
tengan encomendados.

. La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluaciéon de los
procesos de ensefianza.

. Hacer publicos al comienzo del curso los resultados de aprendizaje, procedimientos,
instrumentos y criterios de evaluacién y calificacion de los diferentes mddulos que se
impartan.

° La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje’y elrapoyo en
su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

° La orientacion educativa, académica y profesional de los alumnos/as;en colaboracion,
en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

° La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicemotriz, social y moral del
alumnado.

° Proporcionar al alumnado una ensefianza de calidad; igualdad y equidad, respetando

su diversidad y fomentando un buen clima de participacién y convivencia que permita el buen
desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje.

° La promocidn, organizacion y participacidn en las actividades complementarias, dentro
o fuera del recinto educativo, programadas\por.los centros.

° La participacion en la actividad.general del centro.

° La participacidon en las actividades formativas programadas por los centros como

consecuencia de los resultados deila‘autoevaluacidon o de las evaluaciones internas o externas
que se realicen.

. La participacion“enlos planes de evaluacidn que determine la Consejeria competente
en materia de educacidn’o los propios centros.

. La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

. El conocimiento y la utilizacidn de las tecnologias de la informacion y la comunicacién
como-herramienta habitual de trabajo en el aula.

. Desempeiniar los cargos y funciones que les sean encomendadas por la directora/a del
Centro.

° Asistir a las reuniones del Claustro, a las sesiones de las Juntas de Evaluacion, a las

reuniones de departamento y, en su caso, a las reuniones de los Organos Colegiados, asi como,
en general, a cualquier acto académico.
. Cumplimiento del horario que le entregara el Jefe/a de estudios.

En relacidn con la convivencia Social son deberes y derechos del profesorado:
Respetar y hacer respetar las normas de convivencia Social.
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. A participar en la elaboracién del plan de convivencia del centro y hacer propuestas
para mejorarlo.

° A informar y ser informado en todo lo relativo a los aspectos educativos,
administrativos, legales y profesionales en general que afectan al ejercicio de sus funciones.

° La contribucidn a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto,
de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica. Fomentar la participacién de los alumnos/as en las actividades
programadas dentro del Plan de Convivencia.

° Velar por la igualdad de oportunidades de todos los alumnos/as y en especial del
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo.

° Actualizarse en su formacién sobre atencién a la diversidad, convivencia Social y
gestién de grupos, asi como promover actividades y experiencias pedagdgicas de innovacion
educativa relacionadas con la convivencia Social.

° La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje’e integracion
socioeducativa de sus hijos o tutelados, asi como la orientacidn para. su cooperacion en el
mismo.

° La coordinacion de las actividades docentes, de gestidn y.de direccién que les sean
encomendadas. y la colaboracidn y trabajo en equipo con los'.comparieros.

° Cumplir los acuerdos y normas aprobados por.el Claustro de Profesores/as y/o Consejo
Social del centro en materia de participacion educativa y~convivencia Social, en el marco de la
legislacién vigente.

° Colaborar con el Jefe/a de estudios/en el mantenimiento de la disciplina del Centro.
Respetar y hacer respetar las normas de convivencia Social, la libertad de conciencia y las
convicciones religiosas, ideoldgicas, politicas y morales, asi como la integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa.

° Aplicar las normas de.convivencia del centro de forma rapida, proporcionada y eficaz,
para mantener un ambienté adecuado de estudio y aprendizaje durante las clases, asi como en
las actividades complementarias y extraSociales, tanto dentro como fuera del recinto Social.

° Colaborar en laiprevencion, deteccién, intervencién y resolucién de las conductas
contrarias a la“convivencia y gestionar la disciplina y el orden, tomando las medidas
correctoras educativas que correspondan en virtud de este decreto y de conformidad con las
normas de convivencia del centro.

° Poner en conocimiento del tutor/a del alumnado, de los miembros del equipo
directivo y.de los padres o tutor/a/es/as, cuando corresponda, los incidentes relevantes en el
ambito.de la convivencia Social para que se puedan tomar las medidas oportunas, guardando
reserva, confidencialidad y sigilo profesional sobre la informacidn y circunstancias personales y
familiares del alumnado, conforme a la normativa vigente, y sin perjuicio de prestar a sus
alumnos/as la atencién inmediata que precisen.

° Poner en conocimiento del equipo directivo aquellas situaciones de violencia infantil,
juvenil o de género que presenten indicios de violencia contra alumnos/as o hombres/
mujeres, de conformidad con la normativa vigente.

° Controlar las faltas de asistencia y los retrasos de los alumnos/as e informar a los
padres o tutor/a/es/as, cuando el alumno/a es menor, segin el procedimiento que se
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establezca en las normas de convivencia del centro. Valorar la justificacion de las faltas de
asistencia de los alumnos/as.
. Observar adecuada puntualidad, salvo por motivos justificados

4.2. DE LOS ALUMNOS

Derechos de los alumnos De conformidad con lo establecido en los articulos 6 y 8 de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, Art 4 del D 32/2019, del
9 de abril): Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes, sin mas distinciones
que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Todos los alumnos/as tienen el derecho y el deber de ser formados en el conocimiento de la
Constitucién Espanola y el Estatuto de Autonomia de la Comunidad de Madrid, con el fin de
formarse en los valores y principios reconocidos en la misma.

Se reconocen al alumnado los siguientes derechos basicos:

° A recibir una formacion integral de calidad y en condiciones de equidad que contribuya
al pleno desarrollo de su personalidad.

° A conocer los criterios generales que se hayan establecido para la evaluacién de los
aprendizajes, la promocién y la permanencia.

° A que su dedicacién, esfuerzo y rendimiento sean valorados y reconocidos conforme a
criterios de plena objetividad y equidad.

° A recibir orientacidn educativa y profesional.

En relacién con la convivencia:

° A ser respetado por todos los miembros de la comunidad educativa. El alumnado tiene
derecho a que se respete su identidad, integridad y dignidad personales, asi como su libertad
de conciencia y sus convicciones ideolégicas, religiosas y morales, asi como su intimidad en lo
que respecta a tales creencias o convicciones, de acuerdo con la Constitucion Espafiola.

° A la proteccion contra toda agresidn fisica, emocional, moral o de cualquier otra
indole, no pudiendo ser ebjeto, en ninglin caso, de tratos vejatorios o degradantes, o de acoso
Social. Se prestara.especial atencion a prevenir, detectar y corregir los posibles casos de acoso
Social, ciberaceso, o/que atenten contra el colectivo LGTBI. Para cualquiera de estos casos, el
centro se regira por los Protocolos establecidos por la Comunidad de Madrid.

. Alla confidencialidad en el tratamiento de los datos personales.
. A'ser educado en igualdad de derechos y oportunidades entre mujeres y hombres.
. A ser informados por sus representantes en los érganos de participaciéon en los que

estén representados y por parte de las asociaciones de alumnos/as, y a manifestar libremente
sus opiniones, de manera individual y colectiva.

° A participar en el funcionamiento y en la vida del centro en los términos establecidos
en la normativa vigente.

° A la asociacién y reunién en el centro educativo, en los términos que establezca la
normativa vigente.
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. A las decisiones colectivas que adopten los alumnos/as, con respecto a la asistencia a
clase, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente a la direccidn del centro.

. A participar, a través de sus representantes en el Consejo Social, en la elaboraciéon del
plan de convivencia y a formular propuestas de mejora sobre el mismo.

. A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las carencias y desventajas
de tipo personal, familiar, econdmico, social y cultural, especialmente en el caso de presentar
necesidades educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la permanencia en el
sistema educativo.

° A la proteccion social, en el dmbito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.

Deberes de los alumnos/as

Dentro de las instalaciones los alumnos/as tienen la obligacion de llevar consigo el carné de
estudiante del centro y presentarlo siempre que los Profesores/as.0 el personal no docente
requieran su identificacion. De conformidad con el articulo 6.4 de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3
de julio, reguladora del Derecho a la Educacién, son deberes-de los alumnos/as: Art. 5 del, D
32/2019, del 9 de abril):

° Respetar el proyecto educativo del centro y, en su\caso, el caracter propio del mismo,
de acuerdo con la normativa vigente

° Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo de sus capacidades.

. Asistir a clase con regularidad y puntualidad; segun el horario establecido.

. Colaborar en la consecucién de un‘adecuado clima de estudio en el centro, respetar al

profesorado y el derecho de sus companeros a’la educacion.

. Seguir las directrices del profesorado respecto a su educacién y aprendizaje,
cumpliendo las tareas formativas queise le encomienden.

. Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las Sociales y
complementarias.

. Conservar y hacer un’buen uso de las instalaciones del centro y del material didactico.
En caso de que.se produzcan dafos de forma intencionada o negligente, tanto en las
instalaciones‘como en el material del centro, los alumnos/as estan obligados a reparar dichos
dafios ocasionados. También quedan obligados a la devolucién si es posible y, en caso
contrario, a la’ reposicién de cualquier clase de material sustraido del centro o a algun
miémbro'de la Comunidad Educativa.

Ademids, son deberes de los alumnos/as relacionados con la convivencia:

° Tener habitos de aseo personal, limpieza e higiene. adecuados

. Respetar las normas de convivencia, asi como las de organizacién y funcionamiento,
del centro educativo.

. Colaborar en la mejora de la convivencia Social, respetando la autoridad vy
orientaciones del profesorado y los érganos de gobierno del centro.
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° El mantenimiento de una actitud correcta en clase, no permitiéndose el uso de moviles
y otros dispositivos electrénicos o cualquier objeto que pueda distraer al propio alumno/a o a
sus compafieros, excepto que el profesor/a considere lo contrario.

. Respetar y mantener el silencio en los pasillos del centro durante el transcurso de la
actividad académica

. Esperar correctamente en el aula o en el pasillo |a llegada del profesor/a.

° Comunicar a Jefatura de Estudios la ausencia del profesor/a, si éste no se presentase.

° Participar y asistir con puntualidad a las actividades complementarias y extraescolares
programada

° Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, y la_dignidad,

integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, la igualdad- de
derechos entre mujeres y hombres y todos los demds derechos fundamentales-de los
integrantes de la comunidad educativa, evitando cualquier tipo de discriminacidon por razén de
nacimiento, raza, sexo, opinidon o cualquier otra circunstancia personal o.secial’Comunicar al
personal del centro las posibles situaciones de acoso o que puedan’pener-en riesgo grave la
integridad fisica o moral de otros miembros de la comunidad educativa que presencie o de las
que sea conocedor.

4.3.DE LOS PADRES Y MADRES DE LOS ALUMNOS/AS

4.3.1. Derechos de los padres y madres de alumnos/as (MENORES DE EDAD).

Los padres o tutor/a/es/as, cuando el alumno/a es menor, en relacién con la educacién de sus
hijos o representados, tienen los siguientes.derechos (arts. 4, 5y 8 de la LODE 8/1985, de 3 de
julio; disposicion final primera de la\LOE, 2/2006, de 3 de mayo que modifica de la Ley
Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora-del Derecho a la Educacion, art. 6 del D 32/2019, del
9 de abril, D60/2020)

° A que sus hijos recibanyuna educacién, con garantia de calidad, igualdad y equidad
conforme con los fines establecidos en la Constitucion, en el correspondiente Estatuto de
Autonomia y en las leyes educativas.

. A escoger.centro docente tanto publico como distinto de los creados por los poderes
publicos.

. A conocer las pruebas de evaluacidn realizas por sus hijos y recibir las aclaraciones
sobre-os resultados de las mismas.

. A'ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacidn académica y profesional
de sus.hijos.

En relacidn a situaciones donde el alumno/a matriculado sea menor de edad vy la situacion de
los padres sea de separacion, divorcio o cualquiera otra situacién que suponga conflicto
familiar, el centro actuara de la siguiente forma:

Como presuncién legal general, ante la ausencia de una notificacidn escrita, de cualquiera de

los progenitores sobre la existencia de una separacion (legal o, de hecho), divorcio o
cualquiera otra situacidn que suponga conflicto familiar, la actuacion de ambos progenitores,
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realizada tanto de forma conjunta como individual, debera ser considerada de que obran en
beneficio del hijo/a menor de edad.

. Proceso de admisidn ordinario y extraordinario.

Mientras el alumno/a sea menor de edad, salvo que uno de los progenitores tenga retirada la
patria potestad por sentencia judicial, el centro esta obligado por la legislacién vigente a
contar con el consentimiento de ambos en los procesos de admisién por incorporacion al
sistema educativo o cambio de centro. No basta el consentimiento tacito del progenitor no
custodio. Ha de haber conocimiento y consentimiento expreso y por escrito de los dos
progenitores.

Si alguna instancia no ha sido firmada por ambos progenitores, el instituto, a través de quien
ostente la representacion de la misma en el proceso concreto (Director/a);=solicitara la
subsanacion por escrito. De no efectuarse dicha subsanacion se procedera de la-siguiente
forma:

Como regla general debera esperarse a que la cuestion se resuelva‘por la_autoridad judicial
competente u érgano mediador.

Si la decision no admite espera, fundamentalmente en casos de Socialidad obligatoria (GB
menores de 16 afos), se procedera a la asignacion de plaza y. matriculacién amparandose en el
articulo 13.2. de la Ley Organica 1/1996, de 15 de enero, 'de Proteccidn Juridica del Menor, a
saber: “Cualquier persona o autoridad que tenga conocimiento de que un menor no esta
Socializado o no asiste al centro Social de forma habitual y sin justificacion, durante el periodo
obligatorio, deberd ponerlo en conocimiento de las autoridades competentes, que adoptaran
las medidas necesarias para su Socializacién.

Como medida garantista, en el caso-de acogerse a lo establecido en el punto anterior, se
exigira al progenitor una declaracion jurada en la que se especifique el motivo por el que no se
puede contar con la firma del. progenitor ausente, el compromiso de informar a dicho
progenitor de las actuaciones realizadas y al centro educativo en el que se encuentra
Socializado su hijo/a, asi‘como a facilitar datos de contacto del progenitor ausente al centro
educativo ( IES) en elique el"alumno/a se vaya a matricular, siempre y cuando no resulte
imposible su cumplimiento'porque haya circunstancias que lo impidan.

o Proceso de matriculacion.

a) La matriculacion del alumno/a debe realizarse con datos de ambos progenitores. Debe
exigirse al progenitor que realiza este tramite.

b) La matriculacién ha de contar con la autorizacién de ambos progenitores. En caso
contrario, deberemos remitirnos a lo especificado en el punto anterior.

c) En la matriculacion del alumno/a, los padres que requieran del centro una actuacion
diferente por haberse producido una situacion de separacion o divorcio de éstos deberan de
hacer constar esta circunstancia para que el Centro tome las medidas oportunas. Se exigira la
aportacién de la resolucion judicial correspondiente y se recordard que se debe mantener
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informado al Centro educativo de las incidencias en el ambito judicial que modifiquen o
alteren la situacion legal.

d) Se haran constar los teléfonos de contacto tanto del Centro como de los progenitores
0 personas autorizadas a recoger al alumno/a.

Derecho de informacién de los progenitores.

a) Quienes ostenten la patria potestad tienen derecho a estar informados del proceso de
aprendizaje de sus hijos. Por lo tanto, el Centro estd obligado a garantizar la duplicidad de la
informacién relativa al proceso educativo de los menores, una vez se haya<seguido el
procedimiento que se refleja a continuacion.

b) En casos de guarda y custodia no compartida, el padre o la madre no custodio debera
solicitar esta informacion por escrito al centro, acompafiando a esta solicitud, si‘el centro no
cuenta con ella, de copia fehaciente de la resolucién judicial enAa que_se recoja que se
ostenta la patria potestad.

c) De la solicitud de informacién se deberd dar traslado al otro progenitor para que en el
plazo de diez dias aporte las alegaciones que estime convenientes. En ningln caso deberan
tomarse en consideracion demandas, querellas, reclamacionés extrajudiciales o denuncias
sobre las que no se haya emitido una resolucién judicial.

d) Transcurrido este plazo sin que se presenten’alegaciones, o presentadas si no
modifican el ejercicio de la patria potestad, se(dard informacién al padre solicitante del
proceso de aprendizaje de sus hijos.

e) No obstante lo anterior, en caso,de no demostrarse la pérdida de la patria potestad,
los progenitores no perderan el-derecho a la informacién siempre y cuando no se aporte
resolucién judicial que lo restrinja.

. Decisiones del ambito educativo que deban contar con la autorizacion de ambos
progenitores.

a) La solicitudien el procedimiento de admisidn en centros docentes.

b) La matricula o la baja del alumno/a en el centro.

c) Lasolicitud de certificado de traslado.

d) La elecciéon de la formacion religiosa o moral.

e) Las actividades extraescolareso viajes de larga duracion fuera de la jornada lectiva.
f) La eleccién de modalidad o cambio de asignaturas de caracter optativo.

g) El cambio de modalidad educativa en el caso de alta o baja en el programa de
necesidades educativas especiales.
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En el caso de falta de acuerdo de las partes, y en aquellos supuestos en los que no se deba
adoptar una decision inmediata por imperativo legal o en interés del menor, el centro
educativo se abstendra hasta que se pronuncie la autoridad judicial u érgano competente.

El centro podrd también, en su caso, si la falta de acuerdo estd provocando una grave
alteracion en la vida Social del menor, y si no se tiene constancia de que los progenitores
hayan sometido sus desavenencias a la autoridad judicial, poner los hechos en conocimiento
del Ministerio Fiscal.

o Informaciones que deben darse a ambos progenitores.

a) Calificaciones; finales y trimestrales.

b) Convocatorias generales e individuales a reuniones de tutoria.

c) Calendario Social, programa de actividades complementarias'y extraescolares.
d) Urgencias médicas de caracter grave acaecidas al alumne/a.en horario Social.

e) Ausencias, y su caracter de justificadas o no para el'centro, en la forma establecida en
el centro con caracter general.

f) Calendario de elecciones al Consejo Social.

No se emitirdn informes por escrito con centenido distinto al oficialmente previsto derivado
del desarrollo de las competencias educativas, salvo que se exija por orden judicial, en cuyo
caso se emitirdn con plena veracidad,e independencia. En ningln caso se dara informacion a
terceros, aunque estos sean abogados.de uno de los padres, salvo que hayan sido designados
como sus representantes legales.

Estas orientaciones resultan igualmente de aplicacidn a los supuestos en los que los padres de
los alumnos/as no formen parte de la misma unidad familiar y no haya existido previamente
vinculo matrimonial'entre ellos o se ha producido la nulidad del matrimonio.

En relacidn a la convivencia

o/A ser respetados por el resto de la comunidad educativa y a que se respeten las propias
convicciones ideolégicas, politicas, religiosas y morales.

o A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracidn socioeducativa de sus
hijos.

e A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos.

o Al respeto a la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la informaciéon que afecta a
sus hijos o tutelados o al nucleo familiar.

e A ser escuchados en los procedimientos educativos de intervencién ante las acciones
contrarias a la convivencia Social, en los términos establecidos en el D 32/2019, del 9 de
abril.
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e A colaborar con los centros docentes en la prevencién y correccién de las conductas
contrarias a normas de convivencia de sus hijos o tutelados.

o A recibir informacidn sobre las normas que regulan la organizacion, convivencia y disciplina
en el centro docente donde estudian sus hijos o tutelados.

e A asociarse libremente y a utilizar los locales de los centros docentes para la realizacion de
las actividades que les son propias, de acuerdo con la normativa vigente.

e Los padres, como sujetos que ostentan la patria potestad, entre cuyas obligaciones esta la
de educarlos y procurarles una formacion integral, tienen derecho de acceso a la
informacidn sobre el absentismo Social de sus hijos.

4.3.2. Alumnos/as mayores de edad.

Se tendrd en cuenta lo establecido en las Instrucciones sobre Proteccién de datos ‘personales
para los centros educativos publicos de la Comunidad de Madrid, en cuanto a los“derechos de
los padres:

Si los alumnos/as fueran mayores de edad (18 afios) sus padres podran solicitar el acceso a las
calificaciones cuando éstos fueran los que corrieran con los gastos educativos o de alimentos,
pues en ese caso existiria un interés legitimo de los padres, derivado’del mantenimiento de sus
hijos mayores de edad, en conocer su evolucidn académicaisobre el que no prevalecerian los
derechos y libertades de éstos.

Al igual que ocurre con las calificaciones Sociales, los ‘padres podran ser informados del
absentismo Social de sus hijos mayores de edad cuando corrieran con sus gastos educativos o
de alimentacion, al existir un interés legitimo derivado de su mantenimiento.

Deberes de los padres y madres de’alumnos/as.

Los padres y madres de alumnos/asicomo primeros responsables de la educacidn de sus hijos
o tutelados tienen los siguientes deberes (disposicion final primera de la LOE 2/2006, de 3 de
mayo Disposicion final primera 'que modifica de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho. a’la Educacién art 4.2, y del D 32/2019, del 9 de abril art. 7):

e Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en caso de dificultad,
para que sus hijos cursen las ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase.

® Proporcionarlos recursos y las condiciones necesarias para el progreso Social.

e Estimularlespara que lleven a cabo las actividades de estudio que se les encomienden.
Conocer, participar y apoyar la evolucidn de su proceso educativo, en colaboracién con los
Profesores/as. En relacion a la convivencia

e Promover el respeto de sus hijos y tutelados a las normas de convivencia del centro y al
cuidado de sus instalaciones y materiales.

e Responsabilizarse de la asistencia, puntualidad, comportamiento, higiene personal,
vestimenta y estudio de sus hijos o tutelados menores de edad.

e Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud de los
compromisos educativos que los centros establezcan con los padres o tutor/a/es/as, para
mejorar el rendimiento de sus hijos o tutelados.

e Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la autoridad y las
indicaciones u orientaciones educativas del profesor/ado.
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e Respetar la libertad de conciencia y las convicciones ideoldgicas, politicas, religiosas y
morales, asi como la dignidad, integridad e intimidad de los miembros de la comunidad
educativa. Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.
Fomentar en sus hijos o tutelados una actitud responsable en el uso de las tecnologias de la
informacidn y comunicacion, incluido el uso de los teléfonos mdviles y otros dispositivos
electrénicos, prestando especial atencion a aquellos hechos que pudieran estar
relacionados con el ciberacoso en el ambito Social.

4.4. Garantias de estos deberes y derechos

La administracidon educativa de la Comunidad de Madrid y los érganos de gobierno de’los
centros docentes, en sus respectivos ambitos de competencias, velardn por que los derechos y
deberes de los alumnos/as sean suficientemente conocidos dentro de la comunidad educativa,
correctamente ejercidos y efectivamente garantizados.

La Direccion del Centro velard por el cumplimiento de los derechos.y l0s deberes de los
alumnos/as recogidos en este reglamento, constituyéndose en.la_institucién garante de los
mismos.

4.5. DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS.(P.A.S)

Forman parte de la comunidad educativa el personal administrativo de Secretaria, el personal
de Conserjeria y el personal de limpieza. Este personal depende directamente del Secretario/a
del centro, aunque se mantiene la autoridadisuperior de la directora/a del Centro.

El estatuto del personal laboral seiregula conforme a lo establecido en el convenio colectivo
correspondiente. El Secretario/a es responsable de coordinar sus funciones, horarios y los
periodos de vacaciones reglamentarios en cada caso.

Este personal goza de los siguientes derechos: a) Participar activamente en el funcionamiento
y la vida del centro, contando con un representante en el Consejo Social. b) Ejercer el derecho
de reunion.

El representante en el Consejo Social debe asistir a las reuniones convocadas, informar a sus
compafieros sobre los asuntos tratados, y, ademds, recoger y trasladar sus propuestas e
iniciativas al drgano competente, siempre respetando el deber de confidencialidad que exige
la ley.

En el centro, el Personal de Administracion y Servicios (PAS) esta compuesto por cuatro
auxiliares de informacién y control, tres auxiliares administrativos y cinco personas encargadas
de la limpieza, todos ellos bajo la supervision directa del Secretario/a, quien actia en nombre
de la direccion mediante delegacion.
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El PAS ofrece atencion a alumnos/as, Profesores/as y visitantes, proporciondndoles
informaciéon y facilitando los tramites administrativos que corresponden a su area de
competencia (como matriculacién, evaluacién vy titulacién), cumpliendo estrictamente con la
Ley de Proteccién de Datos.

5. RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO: SU CUIDADO Y SU USO.

Generalidades

El cuidado del edificio del Instituto y su recinto, como patrimonio comun, es responsabilidad
de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Deberd existir en la Secretaria del Centro, un Inventario de todas las perténencias y material
del mismo, confeccionado por el Secretario/a del Instituto en colaboracion con el resto de la
comunidad educativa, departamentos, ... Dicho inventario estard.a disposicion del Consejo
Social y Claustro de Profesores/as.

El material didactico especifico se distribuira entre<les diferentes Departamentos, que se
encargaran de utilizarlo y de conservarlo, procurando el"\maximo rendimiento a través de su
uso por los alumnos/as y Profesores/as, segin determinen las normas que establezcan.
Cualquier desperfecto, dafio y/o desaparicion causados en el material o instalaciones del
Centro, producido por negligencias culpables o'de forma intencionada por los alumnos/as sera
motivo de la sancion correspondiente,y si_procede a la reparacién del dafio, se estard a lo
establecido en este punto del reglamento.

Para el uso de cualquier. material del Centro, los alumnos/as deberan solicitar el
correspondiente permiso a‘los’Jefe/a de Departamento o al Jefe/a de estudios. En caso de
tratarse del uso de alglin aula, o del salén de actos, el permiso debera ser otorgado por el
Director/a del Centro.

Para el uso ywdisfrute ludico del material y de las pistas deportivas, los alumnos/as deberan
solicitar el permiso correspondiente al Jefe/a de estudios.

Hasta.que los alumnos/as no devuelvan los libros del servicio de préstamos de la biblioteca o
los materiales de los departamentos — grupos de trabajo del Centro o los materiales deportivos
que obren en su poder o, si son responsables de algun desperfecto, no efectuen las
reparaciones del material no podran recoger el Libro de calificaciones o en su caso el
expediente — certificacion académica, debiendo recogerlo sus padres o tutor/a/es/as en el
caso de alumnos/as menores de edad.
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Las aulas de informdtica, asi como los talleres son de uso preferente a los grupos a los que se
le haya asignado en el horario, sin embargo, otros grupos o miembros de la comunidad
educativa podran usarlos, si existen necesidades educativas justificadas.

5.1. El Aula de Grupo

A cada curso se le asignard un aula de la que sera responsable colectivamente. Todos los
alumnos/as deberan velar en particular por la conservacién del material existente en dicha
aula, pudiéndose hacerles responsables del puesto ocupado, asi como de la falta de aseo o
desperfectos encontrados en la misma.

Para procurar la conservacion del aula y de todos sus elementos, propiedades personales y
colectivas, se podra procurar a los representantes de los alumnos/as las llaves de la’puerta del
aula.

El especial cuidado que cada clase y cada alumno/a debe tener con su lugar habitual de
estudio no exime a éste del cuidado de las otras aulas que utilicen.

5.2. La Biblioteca

La Biblioteca del Instituto es un lugar de estudio, lectura y trabajo. Queda expresamente
prohibido dar otro uso distinto al mencionado, salvorque se use para actos académicos.

La Biblioteca permanecerd abierta sélo,cuando esté presente un profesor/a. Se procurara que
permanezca abierta en el recreo.

El Jefe/a de estudios consignara en. los‘horarios de los Profesores/as las horas de atencién a la
Biblioteca que considere necesarias. Durante este tiempo las funciones del profesor/a seran:
a) Velar por el mantenimiénto del orden y limpieza. En este sentido recordar que queda
terminantemente prohibido comer en la Biblioteca.

b) Facilitar al alumnado los libros que soliciten en préstamo vy, si es posible, resolver las dudas
que puedan tener cuando quieran coger un libro.

c) Anotar en el cuaderno de Biblioteca las incidencias.

El fondo de libros que contiene la Biblioteca se distribuye en dos grupos:

A) Libros de consulta dentro de la sala. Se solicitaran al profesor/a encargado y se trabajara
con ellos dentro de la Biblioteca. Para su préstamo bastara con la presentacién del carnet del
alumno/a, que el profesor/a conservara hasta la devolucién del libro.

B) Libros destinados al préstamo domiciliario. Sera necesario rellenar la ficha de préstamo en
su totalidad, que permanecera en el fichero de la Biblioteca junto con el carné del alumno/a
hasta la devolucidn del libro. La fecha de la devolucidn debera constar en la ficha. La maxima
duracion del préstamo es de 15 dias, pudiendo ser renovable por un nuevo periodo.
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Los carnés usados por los alumnos/as para el préstamo domiciliario seran los carnés de
Biblioteca. Para el préstamo de Sala puede usarse el D.N.I. o el carné del Instituto.

Si un alumno/a acude a la Biblioteca para sacar un libro o varios libros durante las horas
lectivas porque asi lo ha requerido el profesor/a que en ese momento le esta dando clase, el
profesor/a de Biblioteca anotara en el cuaderno de Biblioteca tal peticidn y después cuando se
reintegre el volumen o volimenes lo hara constar como devuelto en dicho cuaderno.

Los Profesores/as también deberan rellenar todos los datos de la ficha de préstamo. Si el libro
va a permanecer durante mucho tiempo en su poder, deberdn hacerlo constar en el apartado
de observaciones de la ficha.

Los sistemas informaticos de la Biblioteca solo podran ser usados por Profesores/as para si o
para algun grupo de alumnos/as.

En el supuesto de que, al finalizar el curso, algin alumno/a esté ‘en posesion de libros de la
Biblioteca, la entrega de la certificacion académica (libro..de. calificaciones, expediente
académico) quedara condicionada a la devolucidn de tales libros.

Cuando un alumno/a desarrolle comportamientos inadecuados en la Biblioteca, tanto en su
actitud en la sala como en lo referente a la devolucion de los libros, el profesor/a encargado
del Servicio de la Biblioteca podra impedir suentrada por un plazo de tiempo que nunca podra
exceder de un mes.

Cuando los Profesores/as con horas de‘atencion a la Biblioteca tengan alguna duda sobre el
préstamo o sobre cualquier otra.cuestion referente a la organizacién de la Biblioteca acudiran
al Profesor/a responsable de la Biblioteca cuya labor viene indicada en el articulo 15 de este
Reglamento.

5.3. Las Aulas de‘lnformatica

Las aulas de, informdtica son aquellas en donde estan instalados un numero variable de
ordenadores para su utilizacién docente. Son lugares de estudio y trabajo y esta expresamente
prohibido.cualquier uso distinto.

Debido al alto valor del material que las conforman y a la fragilidad de éste, las normas de
convivencia han de respetarse estrictamente. Ademas, el uso de los ordenadores exige el
respeto de las siguientes normas:

a) No se deben introducir en los ordenadores dispositivos sin la autorizaciéon del
profesor/a responsable. La infraccion en este caso puede ser considerada como "grave", ya
que la posible introduccion de un virus hace que se pueda perder toda la informacién del
ordenador afectado.

b) La caja de los interruptores, y en general la instalacion eléctrica, no deben ser tocadas
por ningun alumno/a.
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c) Para utilizar algun material del aula, dispositivos, CD, ... se debe pedir autorizacion al
profesor/a correspondiente.
d) Existe un libro de incidencias donde el profesor/a anotara el grupo que ocupa el aula
cada clase, asi como las posibles incidencias producidas en los ordenadores. Seria conveniente
ademas que se realizar un cuaderno para cada grupo de alumnos/as donde el profesor/a
anotard el nimero de ordenador utilizado por cada alumno/a.
e) Actividades no permitidas:
I. Uso de programas de chat;
Il. Acceso a paginas o utilizacion de archivos o programas de contenido violento,

pornografico, racista, etc., o susceptibles de constituir delito;

Ill. Uso de ningun tipo de juego que no sean los estrictamente instalados y autarizados;

IV. Instalacion de cualquier tipo de programa o accesorio;

V. Modificacidn de cualquier tipo de configuracién en los ordenadores.o terminales, asi

como instalacién de cualquier tipo de software sin la autorizacién de los responsables.
f) En el interior del aula no se puede comer ni beber.
g) Los desperfectos detectados en el aula deben ser comunicados por el profesorado a la
Secretaria del centro y al responsable TIC, a la mayor brevedad.posible.
h) Ante cualquier duda sobre las normas de uso y funcionamiento, se debe consultar al
coordinador de Nuevas Tecnologias del centro (TIC).
i) Cada profesor/a velara por el mantenimiento de\la'limpieza en el aula durante su uso.

6. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

6.1. INICIO DE CURSO

En el primer claustro del curso,se comunicara a los/las profesores/as el calendario inicial del
curso, que tendra validez hasta el'inicio de las clases.

Una vez creados losthorarios, tras la asignacién de mddulos, se podrd consultar en Raices todo
lo relativo a grupos, mddulos y horarios. No obstante, el equipo directivo facilitard a través de
Cloud la infermacién y los listados que no puedan ser consultados en Raices.

Ademas, se entregara al tutor/a el carné de estudiantes de los alumnos para su reparto
individual.

En los primeros dias del curso, también se les proporcionara a los tutor/a/es/as, para que se lo
entreguen a los alumnos de su tutoria, las claves de acceso a TEAMS y a sus equipos
informaticos respectivos, recordandoles que son imprescindibles para la comunicacién con
profesor/a/es/as, tutor/a/es/as, secretaria, etc. Y siempre que sea posible, recomendarles que
lo instalen en sus moviles.

Antes de realizar la reunién de delegados/as, deberd haberse realizado la eleccion de
delegados/as y subdelegados/as de cada grupo usando el documento que para tal efecto esta
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colgado en la carpeta de tutor/a/es/as del Cloud. En cada curso se informara de la fecha exacta
para la entrega de dichas actas

6.2. COORDINACION DE LAS PROGRAMACIONES

A principio de curso debemos elaborar las programaciones didacticas para adaptarlas a la
situacion de partida de sus alumnos e implementarlas para su desarrollo en el marco de una
docencia presencial.

Las programaciones deben ser iguales para los médulos que poseen la misma denominacién,
codigo y ciclo.

A partir del primer Claustro, los profesores/aes/as trabajaran en la elabaracién de las
programaciones, para lo cual se celebrard una reunion de coordinacién a comienzo'de curso tal
y como se indicara en el calendario inicial. A lo largo del curso; aparecerd una sesion
complementaria en el horario personal, que se dedicard al seguimiento y actualizacidon de
dicha coordinacion.

En estas reuniones se coordinaran todos los apartados de laiprogramacion, es decir:

ASPECTOS GENERALES
1. Normativa de referencia.
2. Competencias, objetivos y cualificaciones profesionales.
3. Andlisis de los elementos curriculares
ASPECTOS DIDACTICOS
4. Metodologiay recursos didacticos.
5. Organizacion y secuenciacidn de los contenidos y los instrumentos de evaluacidn.
6. Asignacion de RABCE)(cuadro resumen).
EVALUACION Y CALIFICACION
7. Criterios de.calificacidon y procedimiento para superar el médulo.
8. Procedimiento empleado para dar a conocer los criterios de evaluacion y calificacion.
9. Procedimiento de recuperacion.
10. Actividades de recuperacion para los alumnos con materias pendientes.
11."Actividades de ampliacion y refuerzo a desarrollar entre la convocatoria ordinaria y
extraordinaria.
OTROS ASPECTOS
12. Medidas de atencidn a las diferencias individuales.
13. Actividades complementarias y extraescolares.
14. Fomento de lectura proyecto “Alas de Papel”
15. Evaluacion de la practica docente. Procedimiento e instrumentos.

6.3. HORARIO

El centro cuenta con horario de mafiana y vespertino:
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e Mafana: de 8:30 a 15:20. Recreo de 11:15 a 11:40.
e Vespertino: 14:25 a 21:15. Recreo de 18:05 a 18:30.

Pueden establecerse clases de refuerzo de materias pendientes a séptima hora o a primera en
horario vespertino, asi como clases de idiomas para alumnos Erasmus o refuerzo de idiomas
para profesor/a/es/as y de actividades concretas dentro del marco de aplicacién del plan de
convivencia.

Segun el horario de cada profesor/a, este debera estar presente en su aula a las 8:30 o a las
15:20 respectivamente por lo que se recomienda acudir al centro con tiempo suficiénte. La
hora de salida del aula es a las 14:25 o0 21:15 en el caso vespertino, no la de salida del centro. Si
se detecta que algun alumno abandona el aula antes de la hora sin justificacion, los
profesores/aes/as de guardia o algin miembro del equipo directivo podra*indicarle que
regresen al aula hasta el toque de timbre y podrdn ser sancionados.

Para acelerar cambios de clase de profesor/a/es/as se repartiran a principio de curso, las llaves
de las aulas que utilizara cada profesor/a.

Se recuerda que no hay descanso entre clase y clase, solo el tiempo minimo indispensable para
que el profesor/a se traslade de un aula a otra, sin necesidad de acudir a la sala de
profesor/a/es/as ni al departamento. Los profesores/aes/as de 12 de basica esperan a que
llegue el siguiente profesor/a que debera acudir a la mayor brevedad posible.

Los profesores/aes/as utilizaran el aula asignada en su horario, teniendo en cuenta que
cualquier cambio debera realizarse’desde jefatura de estudios absteniéndose el profesor/a de
realizarlo sin autorizacién. En=caso de realizar algin cambio de aula, el profesor/a lo
comunicara a Jefatura de Estudios a través de Teams y esperard asi mismo a tener autorizacién
de Jefatura para realizar.el'.cambio.

Lo mismo se aplicard para‘cambios de horario por ausencia de un profesor/a, que se realicen
para evitar quée lostalumnos tengan huecos por dicha ausencia. Deben estar autorizados por
jefaturay solicitados por el profesor/a, no por los alumnos.

Los-alumnos en ninglin caso pueden salir del aula sin el permiso de un profesor/a, tampoco en
los.cambios de clase.

Se recuerda que el alumnado no puede estar en los pasillos en horas de clase y que el
responsable es el/la profesor/a que tenga clase en ese momento. Tampoco pueden

permanecer en las aulas en horario de recreo salvo que haya un/a profesor/a con ellos.

Uso de la Cafeteria

Se realizaran los pedidos antes del inicio de las clases. Los alumnos pueden acudir a la cafeteria
Unicamente durante el recreo y al finalizar la jornada Social para recoger el pedido, la cual se
realizard en la parte exterior de la cafeteria, en todo caso respetando las medidas de
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distanciamiento social. Estar en la cafeteria fuera del horario establecido sera objeto de
sancion.

6.4. JUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO

Se comunicard, en caso de ser una falta previsible (cita médica, conciliacion familiar...), a
Jefatura de estudios, con una antelacidn de al menos un dia, la imposibilidad de acudir al
centro de trabajo. Se deberd especificar el intervalo horario en el que se ausente si es parcial.
Este aviso se realizara a través de un formulario que estara disponible en TEAMS.

Es muy importante que, en el momento de comunicar la ausencia, el profesorado=aporte
ejercicios o tareas que puedan realizar en su ausencia los alumnos junto al-profesor/a de
guardia.

Ningun profesor/a debe comunicar a los alumnos que va a faltar ni‘realizar ningin tipo de
cambio de horas y/o aulas. Esto lo hara jefatura de estudios si lo estima conveniente y previa
peticién de los profesores/aes/as que estan afectados por los cambios. No se permitira
dichos cambios, salvo excepciones, si el profesor/a que debe cubrir al ausente tiene una
guardia y hay alumnos de basica sin atender.

Teniendo en cuenta el grupo que tendra que hacer los ejéercicios indicados, el profesor/a que
falte, debera acordar si es posible con los-profesores/aes/as de guardia disponibles y
coordinandose con aquellos de su especialidad, para que cubran esa ausencia y reciban las
instrucciones necesarias para realizar eltrabajo indicado.

En todo caso los jefe/as de departamento seran responsables de crear un fondo con materiales
y actividades de cada mddulo que se‘puedan utilizar para las ausencias del profesorado.

La ausencia deberd justificarse debidamente el dia de la reincorporacidn. Todas las ausencias
de mas de tres dias sedramitan’en la DAT SUR.

Para la justificacion en el centro se aportard, junto con el justificante, el documento
correspondiente’ a la ausencia. La Comunidad de Madrid tiene publicados todos estos
documentos en la pagina del manual de ausencias y permisos.

Lalgestion de los dias de libre disposicion corresponde a la directora y se solicitan en la
secretaria con suficiente antelacién (hasta tres meses antes). Para realizar la asignacion de los
dias de libre disposicién, se valorard el impacto sobre el funcionamiento del centro. Todo
profesor/a al que se le concedan dias de libre disposicién deberd entregar con antelacion
suficiente, en jefatura, las tareas que deben realizar sus grupos durante su ausencia

Se ruega a todos los profesores/as que estén de baja, informen al equipo directivo de las
renovaciones o confirmaciones de la baja cuando estas se produzcan.

Normativa:
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e Manual de permisos y ausencias de personal docente.

e La no asistencia al centro por parte del profesorado afectara de manera diferente, si su
periodo lectivo recae en alumnos de basica, de grado medio o superior.

e Los alumnos menores de edad solo podran modificar su horario de entrada o salida
siempre y cuando sus padres o tutor/a/es/as legales de forma expresa no lo hayan
denegado en el formulario de la matricula. Jefatura de estudios autorizara en su caso,
la salida del centro de estos alumnos a ultima hora o si la falta del profesor/a esta
prevista, la entrada a segunda hora.

e Serd jefatura (a propuesta del profesorado, no del alumnado) quien autorice, si fuera
posible, la configuracién de un horario alternativo para el grupo mientras dure la
ausencia del profesor/a, se podria establecer, por ejemplo, que no acudan a clase a
primera hora o se ausenten a ultima hora. En todo caso, el profesor/a~que falta
debera proponer tareas o actividades para las sesiones en las gue se ausenta. Los
alumnos deben saber que tendran a su disposicién un aula para realizar la tarea que el
profesor/a ha dejado en su ausencia.

e La permanencia del profesorado en el centro durante su horario’serd obligatoria y se
abstendra de organizar un nuevo horario con sus grupos.de alumnos.

Si a algun profesor/a le surgiera un imprevisto que suponga retraso o ausencia, ese mismo dia
se avisara a Jefatura, mediante TEAMS o al teléfono siguiente: 91 6085302/03.

6.5. AULAS DE USO COMPARTIDO

Las aulas de trabajo colaborativo, /talleres,y determinadas aulas de informatica estdn
disponibles para el uso por parte de’cualquier profesor/a que las solicite.
* Las aulas colaborativas son A103'y A105.
* Las aulas de informatica disponibles se conocerdn una vez confeccionados los horarios
de los profesores/aes/as.

Para reservarlas, el"profesor/a lo solicitara en jefatura de estudios con tiempo suficiente para
gue no haya concurrencia de varios profesores/aes/as a la misma hora. En ningln caso se
autorizard Wna asignacion permanente de una de estas aulas.

6.6.-PROCEDIMIENTO DE ATENCION PARA ALUMNOS Y PADRES

Los tutor/a/es/as tienen asignado una hora de tutoria para alumnos y padres en la que
deberan estar localizables y disponibles en el centro. A los padres de alumnos mayores de
edad se les dard informacidn sobre asistencia y calificaciones académicas siempre y cuando el
alumno autorice a que reciban esa informacion.

Los tutor/a/es/as de alumnos menores de edad deberdn comunicar a los padres o

tutor/a/es/as legales las faltas de asistencia, calificaciones y toda la informacion sobre la
evolucidn académica del alumno cuando sea necesario y al menos una vez por trimestre.
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Los padres/tutor/a/es/as de los alumnos menores, dispondran de usuario de Raices desde
donde podran realizar consultas de calificaciones, asi como puede ser instrumento de
comunicacion con el tutor/a.

Los tutor/a/es/as son responsables de llevar un registro de las comunicaciones que realicen
con las familias, para lo que se facilitard un documento subido al Cloud.

Se recuerda que la firma del documento “Compromiso” con los padres de los alumnos de FP
Basica debe hacerse antes del dia 14 de octubre, siendo el tutor/a el responsable de la
realizacion de este tramite.

6.7. CONVIVENCIA

La convivencia del centro es responsabilidad de todos los miembroes dela’ comunidad
educativa. La normativa del centro se basa en el respeto entre todos sus miembros y todas las
normas de convivencia derivan de esa maxima.

La utilizacion de moviles en el centro educativo estd terminantemente prohibida, salvo
autorizacién expresa y nominal del docente con fines pedagodgicos. Cada clase desarrollard su

normativa de aula, siendo esta, la concrecién de la normativa general del centro.

Es importante conocer los mecanismos pedagdgicos y programas del centro para promover
una buena convivencia: herramientas de gestion de la clase, etc.

Gestidn de partes

Diferenciaremos la gravedad de la’ conducta sancionada como leve, grave y muy grave,
categorizada segun el Plan de‘Convivencia del centro.

Centralizaremos la informacion sobre convivencia en el CUESTIONARIO del equipo docente
REGISTRO CONDUETAS CONTRARIAS A LA CONVIVENCIA. Donde se registrara la conducta y la
consecuente amonestacion y parte leve. Los partes Graves y Muy Graves seran registrados por
Jefatura ya.quedeberan tener un soporte fisico. Sin embargo, el parte leve quedard registrado
en soporte digital (RAICES) y sera llevado a cabo por el profesor/a que imponga la sancién.

El procedimiento para registrar una falta de conducta o un parte leve sera:

1.7 CUESTIONARIO “Registro Conductas Contrarias a la Convivencia”

2. Escribir PARTE LEVE por RAICES cuando sea oportuno:
Utilidades>comunicaciones>mensajes de salida.

3. Auvisar al alumno del parte leve y/o la sancién correspondiente.
Llamar a los padres o tutor/a/es/as legales si el alumno es menor. Este paso es
imprescindible ya que los tutor/a/es/as legales deben ser informados de todos los
partes de conducta del alumnado.

5. Auvisar a Jefe/a estudios del dia y alumnos que estaran castigados sin recreo
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6. Comprobar que se ha cumplido la sancién (en jefatura se tendra el registro de alumnos
que han acudido al recreo al aula de convivencia).

Es importante tener en cuenta que cada vez que se mande a un alumno al aula de convivencia
debe ir con tarea para trabajar en ella.

Aula de Convivencia

El aula de convivencia es limitada y la expulsidon debe pasar por Jefatura.

Para poder expulsar a los alumnos deben ir primero acompafados del delegado a delegada a
jefatura y asi asignar a un docente de guardia en el aula de convivencia. Sera necesario que
acudan con alguna tarea que hacer durante la expulsiéon. En caso de no permitirles entrar a
primera hora o después del recreo se intentara siempre dar alguna tarea“gue-hacer al
alumnado sin derecho de estar en el aula. En otras circunstancias, se facilitard. un,banco de
recursos para que el alumnado desarrolle la tarea en el aula.

El docente del aula de convivencia registrard los alumnos que estuvieron con él durante su
hora de guardia y se lo facilitard a jefatura que lo archivara."Siendo el docente que ha
expulsado el encargado de comprobar que la sancién ha sido cumplida.

Para que el alumno o alumna vaya a convivencia debe pasar primero por jefatura, donde se le
recogera el moévil y se le devolvera al volver a clase:

6.8. GUARDIAS

Con independencia de que la actividad docente se realice de forma presencial o a distancia, los
profesores/aes/as de guardia deben’estar siempre localizables en la sala de profesor/a/es/as
para el equipo directivo. Al empezar o finalizar la guardia se anotara, ademas, en el parte qué
ausencia ha cubierto cada‘profesor/a de guardia.

FUNCIONAMIENTO:DE LAS GUARDIAS:
Guardias Ordinarias

e Los profesores/aes/as de Guardia Ordinaria consultan en el parte de guardia situado en
Jefatura de, estudios, quienes son los profesor/a/es/as ausentes para atender lo mas
rapidamente posible sus grupos afectados y se informan de las tareas que ha dejado el
profesor/a ausente.

e Los profesores/aes/as de guardia de una misma hora decidirdn entre ellos los que entran
en el aula y con el grupo. Hay disponible unas hojas para llevar este control. Los que entren
en el aula deberan pasar lista, anotarlo en un documento que hay para ello y entregarlo en
jefatura. Esto se debe hacer independientemente del nimero de alumnos que haya en
clase.

e Las tareas preparadas por el profesor/a ausente se habran entregado previamente a través
de Teams o correo electrénico a Jefatura de Estudios indicando el grupo o grupos que
tienen que realizar la tarea y el modo de entrega (Aula virtual, Teams, escrito...). En la
medida de lo posible, se procurara que cubra la guardia un profesor/a de la misma
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especialidad, en primera instancia o del departamento en segunda. Una vez reincorporado
el profesor/a ausente, debera recoger la tarea en jefatura de estudios.

Urge atender siempre a, los grupos de FP Basica y entre estos especialmente a los de ler
curso. Los profesores/aes/as que atienden grupos de Basica no pueden abandonar el aula
hasta que no llegue el profesor/a de la sesidn siguiente, incluidos los profesor/a/es/as de
guardia.

Los profesores/aes/as de guardia que no entren en el aula deben realizar la “ronda”
vigilando que los alumnos accedan a las aulas de manera ordenada y avisan al equipo
directivo si observan alguna anomalia: Profesor/a/es/as ausentes, aulas cerradas...

A partir de las 8:35B15:25 concluye el retraso de cortesia a primera hora, los
profesores/aes/as controlan que ningun alumno acceda a las aulas tanto del edificio A
como del B y también en talleres y gimnasio. Los alumnos menores de edad"deberan ir al
aula de convivencia con alguno de los profesores/aes/as de guardia que no haya entrado en
el aula. Los mayores de edad pueden ir a |la Biblioteca, Cafeteria o salir del centro, pero no
permanecer en los pasillos.

Los profesores/aes/as de guardia de Ultima hora controlaran, que ningtih alumno abandone
el aula antes de las 14:25B21:15 horas tanto en el edificio-A.como en el B, en los talleres y
en el gimnasio.

Se debe identificar a cualquier alumno que, a pesar.de la prohibicién, accedan a las aulas, lo
que serd objeto de sancién conforme al plan de convivencia

Solo es posible entrar una hora mas tarde (o“salir una antes) siempre que lo autorice
jefatura. Esta funcidn es exclusiva de jefatura de estudios por lo que los profesores/aes/as
no tienen competencia para ello.

Guardias de recreo

Los profesores/aes/as consultaran-en jefatura si hay alumnos sancionados durante el
recreo en el aula de convivencia anotando sus datos.

El profesor/a encargade del aula de convivencia durante el recreo, en caso de haber
alumnos sancionados; debe permanecer en ella durante todo el periodo (11:15 a 11:40 o de
18:05 a 18:30). Si no hay sancionados realizara las mismas labores que el resto de
profesor/ajes/as'de guardia de recreo.

El resto de profesor/a/es/as de guardia vigilaran que no se produzcan incidentes en ningun
aula de los edificios A y B, en talleres y gimnasio, en los pasillos, el hall, en los accesos al
centro;.en el patio y colaboraran en la vigilancia de los accesos al centro.

Los alumnos no pueden permanecer en aulas o pasillos durante el recreo salvo que estén
con un profesor/a responsable. Los profesores/aes/as de guardia de recreo velaran por se
cumpla esto.

Guardias de biblioteca.

Los profesores/aes/as deberan permanecer en la biblioteca, vigilando que los alumnos
respeten las normas de dicho lugar: prohibido comer, beber, y obligatoriedad de
permanecer en silencio. Participando en la medida de lo posible en tareas propias de la
biblioteca.
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e Cuando haya dos profesor/a/es/as asignados a Biblioteca, sélo debe permanecer uno en la
misma, el otro tendra guardia ordinaria.

Observaciones:

e Todos los profesor/a/es/as deben firmar en el parte de guardias, incluidas las guardias de
biblioteca.

e Ningun profesor/a debe comunicar a los alumnos que va a faltar. Cualquier cambio o
comunicacion se hara desde jefatura de estudios si fuera necesario.

e Cualquier profesor/a, esté de guardia o no, que observe algun incidente, tiene la obligacion
de informar inmediatamente al equipo directivo.

6.9. EVALUACIONES

Tipos de evaluacién

Evaluacién inicial en CFGB e intermedia en CFGB, CFGM, CFGS. Ver calendario de‘evaluaciones
en Cloud.

A principio de curso se realizan las evaluaciones iniciales en CEGB'y el acta de seguimiento en
CFGB, CFGM vy CFGS. En las tres etapas el tutor/a debe cumplimentar el documento anterior y
subirlo a CLOUD en la fecha establecida. Se utilizara la ‘misma acta para el resto de las
evaluaciones (12 29).

En CFGB se realizard una reunién de evaluacion ‘inicial online a principio de curso con un
ACTILLA de notas que estara colgado en CLOUD también.

Es necesario que el profesorado_de clase conozca la diversidad del aula: para ello se hace
necesario la coordinacién con-oerientacion y la transmisién de esa informacién al equipo
docente del grupo. En caso-deshacerse medidas ESPECIFICAS (o de evaluacién) se tendra que
realizar el ANEXO correspondiente que debera ser adjunta en el expediente del alumno.

Evaluaciones que-hay querealizar durante el curso:

e Evaluacidn primera

e Evaluacién segunda

e ~Evaluacion provisional para FCT/FFE: con ACTILLA con las notas, se decidira quién va a
practicas o no. Mayores de 16 afios con aprobacion en PRL. Todos los mddulos tendran
nota. Todos los médulos tendran nota. Pero no hay boletin de notas. Se toma la
decisién de ir o no a FCT/FFE. Martes15 de abril de 2025.

e Evaluacion definitiva para FCT/FFE, quince dias después, para recuperar PRL o haber
cumplido 16 afos y se asignan las prdcticas. Todos los mdédulos tendran nota. Pero no
hay boletin de notas. Se toma la decisién de ir o no a FCT/FFE. Martes 29 de abril de
2025

e Evaluacion ordinaria. Después de las practicas. Se ponen las notas de ordinaria.

e Evaluacidn extraordinaria. Minimo quince dias después de la evaluacién ordinaria.
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Cicloy curso:

Tutor:

Fecha:

Delegado y Subdelegado del grupo:

Docentes que imparten médulos a grupo:

Cohesion grupal: éhay algin alumno o alumna aislado?, ¢ hay algun conflicto en el grupo?,
¢hay alguna sugerencia a nivel de grupo que desean trasladar al alumnado?, ¢ hay sitios
establecidos en el aula y cdmo lo conocen los profesores? ¢ hay normas de aula?, iqué
respeto tienen a las normas de aula?

Informacion general del grupo: nimero de repetidores, alumnos con‘pendientes, menores
de edad y comunicacién con las familias (mayores de 18 deben-auterizar comunicacién a las
familias), nimero de alumnos con necesidades educativas, medidas generales (para toda la
clase en las evaluaciones)

Informacion y acuerdos especificos sobre alumnado ACNEAE (TEA, TDAH, dislexia,
motdricos, condiciones personales de’salud...): Anexo de Plan Incluyo para medidas
especificas para las evaluaciones (comunicacion con orientadora)

Situaciones personales y de vulnerabilidad social (absentismo, falta de motivacion, falta
de respeto a las normas...): Acuerdos del equipo docente (coordinacidén con orientacién,
comunicaciéncon familias...)

6.10. GESTION INFORMATICA DEL CENTRO. RESPONSABLE TIC

Serd imprescindible desde el primer momento contar con una cuenta de usuario de
Educamadrid, y con una licencia de Oficce 365 y su correspondiente cuenta de usuario (sera
una cuenta institucional en el dominio ...@iesfm.onmicrosoft.con y la asignara el TIC del
centro). Tanto los profesor/a/es/as como los alumnos serdn usuarios de Educamadrid y
contaran con una licencia OFICCE 365: que permite el uso y descarga de Word, Excel, Access,
Teams (videoconferencias) y otras aplicaciones durante el tiempo que estén destinados o
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matriculados en el centro. Ademas, dispondra de todas las herramientas de Educamadrid: aula
virtual, Cloud, etc. Dichas aplicaciones podran estar conectadas entre si.

En todo caso, aclarar que a nivel educativo se utilizara la plataforma de Microsoft Teams junto
con la plataforma de Educamadrid.

El aula virtual del centro se accede a través de la pag. web del IES, al igual que el CLOUD,
Raices, y el CORREO DE EDUCAMADRID.

Los profesor/es/as que deseen utilizar el recurso de las aulas virtuales que lo soliciten al Teams
de Jefatura: indicando el ciclo, curso, modulo y grupo que desea impartir.

Debemos hacer hincapié que en el centro en el tema estrictamente -educativo (no
administrativo) se utilizaran la plataforma de Microsoft Teams yo las aulas virtuales de la
plataforma de Educamadrid y no se usardn otras como Edmodo, Google Classrom, etc.

Para evitar poner en riesgo la seguridad y confidencialidad de la informacién y privacidad se

recomienda que los trabajos, pruebas o examenes se realicen ‘a través de las plataformas

habilitadas para ello.

e TEAMS: videoconferencias en Reuniones, cuestionarios,con Forms, trabajos con Tareas,
etc.

e EDUCAMADRID: Aula virtual, Cloud de Educamadrid, Mediateca, etc.

Para obtener la licencia de Office se debeta solicitar al responsable TIC, ademds de Secretario
del <centro y para el correo  dey EducaMadrid a Jefatura de Estudios
(jestudios.cifp.federicamontseny.fuenlabrada@educa.madrid.org) o bien por el Teams de

Jefatura de Estudios.

Para las videoconferencias.se debera exclusivamente la aplicacion de Teams, y en el caso de
que el Aula Virtual y Cloud de EducaMadrid no pudiera hacer frente a las necesidades del
centro por caerse“el sistema se utilizara la aplicacion Teams con toda su cobertura. En todo
caso dicha degisidon'se comunicara al profesorado.

Queda-completamente prohibido publicar datos de alumnos en TEAMS, incluido nombres,
apellidos; calificaciones... En caso de tener que hacerlo, se usaran Unicamente las iniciales de
su'nombre y apellidos.

6.11. JUSTIFICACION DE AUSENCIAS DE LOS ALUMNOS

Los profesor/a/es/as correspondientes en su hora lectiva tienen obligacién de pasar lista y
anotar en Raices las faltas como injustificadas. Sélo el tutor/a puede justificar las faltas de los
alumnos de su grupo.
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El tutor/a, con el justificante aportado por el alumno, serd el que en Raices ponga la falta como
justificada si dicho justificante es suficiente para ello. En el caso de ausencias por ejercicio del
derecho a reunién se estard a lo que se expone en el apartado siguiente.

En el caso de menores de 16 afios, los tutor/a/es/as legales pueden a través de Raices solicitar
la justificacion de la falta aportando el justificante de manera digital. Sera el tutor/a el que
justifique la falta, los tutor/a/es/as legales no pueden.

6.12. EJERCICIO DEL DERECHO A REUNION DE LOS/LAS ALUMNOS/AS

De acuerdo con la nueva redaccién del articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion (LODE), establecido en la Disposicion final primera.
punto 5 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo (LOE), de Educacién, modificada.por la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE):

“A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado’ en los centros
educativos y facilitar su derecho de reunion, los centros educativos.establecerdn, al elaborar
sus normas de organizacion 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
educacion secundaria obligatoria, con respecto a la “asistencia a clase no tendrdn la
consideracion de faltas de conducta ni serdn objeto de sancion, cuando estas hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reunion”y seadn comunicadas previamente a la direccion
del centro”

En funcién de esto, el centro informa de:

1. Que dispone de lugares.para poder realizar la reunidn correspondiente a peticion de
los/las alumnos/as

2. Que los/las alumnes/as gue no asistan a clase por el ejercicio del derecho de reunidn,
tendran una falta-dejasistencia a las horas correspondientes, pero dichas faltas no se
tendran encuenta-en los computos de pérdida de evaluacion continua y de pérdida de
matricudlacién, ni tampoco seran sancionadas como faltas (leves, graves o muy graves),
siempre.y cuando dicho derecho de reunién se haya realizado tal y como dicta la
norma

3. 'Que los profesor/a/es/as que acudan a su clase asignada ejerciendo su derecho al
trabajo, realizaran las actividades que tuviesen programadas independientemente del
numero de alumnos que asistan, y lo tendra en cuenta en sus calificaciones, siguiendo
Su programacion

4. Que sera obligatorio rellenar por cada grupo un documento que estara a su disposicién
en Conserjeria. Con su firma se dan por enterados/as de las condiciones aqui
expuestas. Los datos comunicados deben ser exhaustivos

Los/las alumnos/as menores de 16 afios, se aplicard lo mismo para cualquier otro tipo de
ausencia.
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El documento al que hacemos relacion en el punto 4 los entregara el/la delegado-
a/subdelegado-a al Jefe/a de Estudios. Una vez analizado en jefatura si el derecho a reunién se
realiza acorde a como marca la norma, se pasara el mismo al tutor/a del grupo para que no
tenga en cuenta las faltas tal y como se indica en el punto 2, pero en ningln caso se
justificaran, ya que no es necesario, pues lo importante es no computarlas. Recordamos que
para pérdida de evaluacién continua se tienen en cuenta justificadas o no, de ahi que lo
importante es no computar la falta y no si esta justificada o no.

Los profesor/a/es/as que acudan a dar su clase deberdn pasar lista normalmente y avanzar
acorde a su programacién, independientemente del nimero de alumnos.

6.13. COMUNICACIONES INTERNAS

Las comunicaciones internas sobre reuniones, claustros y avisos se pueden realizar por alguna
de estas vias: correo electrénico (EducaMadrid), Teams y también por.mensajeria de Raices.

El profesorado deberd utilizar Raices para comunicarse con ‘tutor/a/es/as legales. Con los
alumnos se recomienda usar TEAMS, aunque si son comunicaciones oficiales mejor Raices (por
ejemplo, pérdida de evaluacidn continua).

Es importante sefialar que no se pueden compartir documentos que contengan datos
personales de los alumnos, salvo entre profesor/a/es/as a través de las plataformas
proporcionadas por EducaMadrid o TEAMS.

En ningln caso se comunicaran las calificaciones de forma conjunta al grupo, siempre se
comunicaran de forma individual a eada)alumno.

Ademas, los profesor/a/es/as.deberan leer los tablones de anuncios y pantallas situadas en la
sala de profesor/a/es/as y el hall.

Sigue vigente /entodo caso la posibilidad de comunicaciones telematicas a los drganos
colegiados .si fuera ‘necesario conforme al acuerdo recogido en actas sobre este aspecto
acordado en ambos érganos el curso pasado.

El tutor/a del grupo debera procurar que sus alumnos/as estén informados/as de todo aquello
gue sea importante para ellos/as, recordando que deben estar pendientes de TEAMS, de las
pantallas del centro y de Raices.

6.14. PROCEDIMIENTO PARA APLICAR A LAS PRACTICAS FCT/FFE

Para un correcto desarrollo de las practicas (en sus distintas modalidades), tendremos en
cuenta las siguientes consideraciones:
o El profesor/a es el que decide que alumno va a cada empresa, no es el alumno quien elige.
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e Si un alumno no acepta realizar su FCT/FFE en una empresa facilitada por el centro o se
niega a realizar una entrevista en una empresa facilitada por el centro, serd el alumno
quien tengan que buscarse la empresa para hacer la FCT/FFE, y en el caso de que se tenga
gue aplicar un proceso selectivo, el alumno ocupara la ultima plaza.

e Si un alumno comete un hecho constitutivo de delito o falta tipificado como tal en el Cédigo
Penal o en el Cédigo Etico de la Empresa donde realiza la FCT/FFE sera causa de suspenso.

e La falta de asistencia injustificada sera causa de suspenso, conforme a lo recogido en Ia
normativa para FCT/FFE.

e La asignacién de empresas se realizara preferentemente después de la sesién de evaluacién
ordinaria, y en todo caso a criterio del profesor/a.

e Asignado horario y empresa no habra posibilidad de cambio sin autorizacién explicita-del
profesor/ay siempre con causa justificada.

o El alumno deberd adaptarse a las normas de imagen e higiene de empresa, de’no ser asi
sera causa de suspenso de la FCT/FFE.

e El alumno tiene obligacion de asistir a las tutorias convocadas enel'centro, de no acudir se
considerardn faltas de asistencia injustificadas.

e Para un seguimiento correcto de las FCT/FFE el alumno tendra.obligacion de contestar al
tutor/a ante cualquier requerimiento a la mayor brevedad posible y siempre a través de
Teams durante la jornada de FCT/FFE.

o E| uso del mévil o uso inadecuada de otros dispositivoes durante la estancia en la empresa
donde realice la FCT/FFE para uso particular durante el periodo de practicas sera causa de
suspenso.

o El profesor/a tutor/a sera el que valore'y determine la necesidad de cambio de la empresa
de un alumno, si fuera necesario.

¢ Si la empresa comunica al alumnorsu cese de FCT/FFE por faltas reiteradas de llamadas de
atencidn la FCT/FFE se considerarastspensa.

o El horario de atencién-de tutoria en el centro educativo podrd ser a lo largo del horario
lectivo segln la convocatoria del profesor/a, ya que los alumnos no tienen que acudir ese
dia a la empresa de practicas.

e El alumno no\podra negociar con la empresa otras condiciones que las previamente
establecidas entre-el tutor/a de la empresa y el profesor/a.

e En el casonde que la falta sea justificada, el alumno deberd comunicarlo en el mismo dia
tanto al tutor/a de la empresa como al profesor/a tutor/a.

Procedimiento a seguir en el caso de que no haya empresas suficientes para realizar las
practicas:

e Todos los profesor/a/es/as que tienen asignado una tutoria de 12 o 29, y por lo tanto
son responsables de las practicas de los alumnos, tienen asignados en sus horarios 3 horas
semanales lectivas para realizar la labor de bulsqueda y colocacién de alumnos en las
empresas. Esto supone unas 120 horas anuales aproximadamente.

e Sien alguna tutoria no hubiese empresas suficientes para la realizacion de las practicas,
el tutor/a deberia elaborar un informe detallado argumentando cual ha sido el trabajo
realizado durante las horas asignadas y por qué no se ha podido encontrar el nimero de
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plazas necesarias. Este informe sera visado por el Jefe/a de Departamento, Jefatura de
Estudios y Direccion. Este informe serd necesario presentarlo por el tutor/a a su Jefe/a de
Departamento, al menos un mes antes de iniciar las practicas.

e Una vez visado este informe, y como ultimo recurso, se establecera un proceso selectivo
para asignar los alumnos a las empresas. Es decir, se realizard una lista ordenada de los
alumnos respecto a un baremo (que establecemos en el punto siguiente), y se iran
asignando las empresas a los alumnos por orden descendiente en puntuacion de baremo.

e El baremo se realizard por Jefatura de Estudios teniendo en cuenta la nota media (con
dos decimales) de los médulos que van a ser evaluados en las practicas, en el caso de FFE, o
de los mddulos que tienen asociadas unidades de competencia en el caso de FCT.,Como
valor de desempate se tendra en cuenta la media del resto de mddulos que haya cursado el
alumno en el ciclo correspondiente, incluyendo los mdédulos de 12 si son alumnos-de 22 y se
trata de la FFE. Si aun asi persistiese el empate, se realizard un desempate por'sorteo, en
presencia de los alumnos afectados.

6.15. PERDIDA DE EVALUACION CONTINUA

El articulo 43 del Decreto 893/2022, establece lo siguiente:

“1. En las ensefianzas de formacion profesional en-régimen presencial, asi como en la
modalidad semipresencial del régimen a distancia, la evaluacion tendrd cardcter continuo y
formativo. La condicion necesaria que permite-la ‘aplicacion de la evaluacion continua en el
régimen presencial es la asistencia del alumnado a las actividades formativas programadas
para los distintos mddulos profesionales.y, en su caso, unidades formativas. En la modalidad
semipresencial del régimen a distancia unicamente se tendrdn en cuenta a la hora de
determinar la pérdida del derecho d la evaluacion continua las actividades formativas en las
que la asistencia del alumnado,sea obligatoria.

2. La programacion de cada mddulo profesional determinard los procesos de evaluacion para
los alumnos que superen el madximo de faltas de asistencias fijadas en el plan de con
vivencia del centro'docente y, en consecuencia, pierdan el derecho a la evaluacion continua.

3. La pérdidadel derecho a la evaluacion continua se establece ante la dificultad que supone
para~elprofesorado la evaluacion cuando se produce una ausencia del alumno en las
actividades formativas que impida determinar si este ha alcanzado o no los resultados de
aprendizaje.

Los alumnos que pierdan el derecho a la evaluacion continua en uno o varios mddulos
profesionales no serdn evaluados en las sesiones de evaluacion parcial y, por lo tanto, serdn
calificados con la expresion “NE” en estos mddulos profesionales. Sin perjuicio de lo anterior,
los alumnos mantendrdn la obligacion de asistencia a las actividades formativas. Este
alumnado serd evaluado y calificado en las sesiones finales de evaluacion ordinaria a partir de
los resultados obtenidos en los procesos de evaluacion a los que se refiere el apartado anterior
0, en su caso, de los programados para efectuar la evaluacion extraordinaria.
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4. El equipo directivo aplicard procedimiento por el cual se llevard a cabo, cuando proceda, la
pérdida del derecho a la evaluacion continua en un mddulo profesional para un alumno. En
todo caso, este procedimiento requerird la comunicacion al alumno cuando alcance la mitad de
las faltas de asistencia que conducen a la pérdida de la evaluacion continua y la resolucion del
director del centro de pérdida de la evaluacion continua cuando se alcance el numero de faltas
de asistencia establecido para el mddulo profesional o, en su caso, unidad formativa
correspondiente.

5. Contra la resolucion del director a la que se refiere el apartado anterior el alumno o sus
representantes legales podrdn interponer recurso alzada ante la Direccién de Area Territorial
correspondiente, en el plazo de un mes desde su notificacion en los términos previstos en los
articulos 115, 121y 122 de la Ley 39/2015, de 1 de octubre.”

En aplicacion de dicho articulo, en el centro se dispone lo siguiente:

o El limite de faltas para dicha pérdida se establece en el 15% del total del'mddulo.

e Las faltas que computaran serdn tanto justificadas como injustificadas, teniendo en cuenta
lo expuesto en el punto 12 respecto al derecho a reunién de los alumnos.

e Se debera realizar un aviso por escrito al 7,5% indicando cuantas faltas le restan al alumno
a partir del momento de comunicacién para incurrir_en la pérdida de evaluacién. Dicho
escrito lo realizara el profesor/a del mddulo, con.un modelo que habra a su disposicion. El
tutor/a una vez revisado y firmado por él,/lo entregara al alumno a través de Raices.

e Cuando llegue al 15%, el profesor/a entregara.al tutor/a la pérdida de evaluacidn continua
con un modelo que estara a su disposicion,-el tutor/a revisara que es correcto y se pasara a
la firma del Director/a. Con ese’documento firmado, el tutor/a lo llevara a Secretaria para
que salga a través de registro-oficial.

e Cada profesor/a en su, programacion correspondiente, debe establecer cémo realizar el
proceso de recuperacion‘de)los alumnos con pérdida de evaluacién continua, teniendo en
cuenta la evaluacidén.en Resultados de Aprendizaje/Criterios de Evaluacidn.

PLAN-DE.CONVIVENCIA (Anexo)
7.1. Actividades programadas para mejorar la convivencia.

las actividades que, a iniciativa del Equipo directivo, del Claustro de Profesor/a/es/as o del
Consejo Social se programen, tanto dentro como fuera del horario lectivo, con el fin de
fomentar un buen clima de convivencia dentro del centro Social, tendran en cuenta los valores
gue pretendemos promover en nuestros alumnos/as son los reflejados a lo largo de este
documento y que se resumen en:

Respeto

Solidaridad

Empatia
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Honradez

Disciplina

Trabajo Y Esfuerzo Personal
Curiosidad

Autoestima

Civismo

Sentido Critico
Responsabilidad
Comunicacion Y Participacion

Desde el equipo directivo se fomentara la participacion de Profesores/as , resto de miembros
de la comunidad educativa y el propio centro en programas de formaciéon para=mejorar la
convivencia en el centro

Las actividades que a lo largo del curso se programen y se desarrollen.con el fin de mejorar la
convivencia en el centro. Iran destinadas a todos los miembros de l[a*Comunidad educativa. Las
actividades que afectan directamente a los/as alumnos/as._se“determinan cada curso en
funcién de las necesidades de los mismos. A continuacién, exponemos las que generalmente
realizamos:
1. Presentaciones con alumnos/as a principios de curso.
2. Dia de puertas abiertas para las familiasisde alumnos/as y alumnos/as de nueva
incorporacion.
3. Reuniones con los padres a principios de.curso (en tramos de ensefianza obligatoria).
4. Comunicacion permanente con los padres de alumnos/as menores de edad
5. Acogida de alumnos/as de incorporacién tardia.
6. Excursiones de convivencia de.los'equipos de nivel con alumnos/as. Posibilidad de viajes de
fin de ciclo y de fin de estudios:
8. Organizacion de reuniones’ludicas para el Claustro de Profesores/as y personal no docente
9. Actividades deportivas;en la que participan alumnos/as y Profesores/as .
10. Protocolos de-actuacidn ante situaciones problematicas.
11. Actividades para prevenir situaciones de acoso y problemas de convivencia: antes de que
se detecte’.ningun ‘problema. Su objetivo sera evitar conductas de acoso mediante la
informacidn y la-sensibilizacion, y se intentara implicar a todos los miembros de la comunidad
educativa:
- A principio de curso, salida de convivencia por la sierra de Madrid (senderismo y juegos de
grupo)
- Intensificacion de la vigilancia y control de los pasillos y las zonas comunes de recreo,
aseos...
- Charlas informativas, en colaboracién con el Ayuntamiento, policia local y nacional, sobre
lo que es el acoso, las consecuencias legales para el acosador, el ciberacoso, uso seguro de
redes sociales...
-Actividades deteccion e intervencién en casos de intimidacién por parte de algin miembro
del grupo hacia otro, una intervencién rapida cuando todavia es un proceso incipiente
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podria evitar la consolidacién del problema. Este nivel implicara a los tutor/a/es/as, familias
y alumnos/as mas préoximos. Supone una deteccién precoz de la situacion.
- Cuestionario individual y anénimo
- Entrevista con la victima. Supone adoptar una actitud de escucha activa, con mensaje
tranquilizador y perspectivas de solucién del conflicto.
- Entrevista con el y/o los acosadores, con actitud firme para conseguir el reconocimiento
del error cometido y la voluntad de corregirlo.
- Derivacién y trabajo con otras entidades que pudieran completar la labor del centro
(SAEV, Fuenlaentiende, Policia Local)
Si la situacidn es de acoso se pondra en marcha el protocolo de actuacién de la CAM Se
realizard en diferentes fases: fase primera (deteccidén y control); fase segunda<(estudio y
valoracion); fase tercera (instruccion de expediente); fase cuarta (medidastvde.apoyo y
seguimiento)
En todo caso se seguira el “Protocolo para la correccion y sancion
de las situaciones de acoso Social en los centros docentes.no universitarios
de la Comunidad de Madrid” de la Subdireccion General de Inspeccién Educativa de la
Comunidad de Madrid (recogido en el Plan de Convivencia).
11. Dia del Centro (Dia ludico y cultural).
12. Participacién en Aula Fuenlabrada.
13. Participacién del centro en el Plan Refuerza de la Comunidad de Madrid.
14. Participacidn de los/las alumnos/as en la organizacion del centro a través de las Juntas de
Delegado/as.
15. Actividad para elaborar las normas de¢lase:
- Llegar puntual. Atender las explicaciones'del profesor/a.
- Propiciar un clima de trabajo, atencién y silencio.
- Corregir los ejercicios mal hechos.
- Saber escuchar a los demas, respetar sus opiniones y mostrarse amable.
- Relacionarse con todos los/as compafieros/as, sin rechazar o menospreciar a nadie.
- Mantener el orden.en lostrabajos que se hagan en el aula.
- Participar en.clase de forma ordenada, respetuosa y correcta.
- Relacionarse positivamente con los/las Profesores/as Bas.
- Mantener el aula y sus materiales limpios y en buen estado.
- Admitir lasiequivocaciones y saber disculparse.
~-Evitar discusiones, insultos, peleas, amenazas y agresiones de cualquier tipo.
- Ayudar en las tareas.
- No responder a los/las alumnos/as que quieren distraer, hacer perder el tiempo o
provocar.
16. Actividad para elaborar una lista de valores en el aula.
17. Actividad de integracidn en el grupo para alumnos/as inmigrantes o aislados del grupo.
18. Actividades para trabajar la identidad individual.
19. Actividad para trabajar la cohesién grupal.
20. Actividad para el uso constructivo del tiempo libre: propuesta de actividades para realizar
en los recreos (deportes, biblioteca, juegos de mesa, talleres, ...)
21. Actividad para confeccionar una lista de conductas inapropiadas en la clase:
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- Llegar tarde.

- No faltar sin causa justificada.

- No traer el material de trabajo.

- Levantarse con frecuencia del sitio.

- Molestar, insultar, ridiculizar o maltratar a alguien.
- No guardar la debida compostura en el aula.

- Discutir o pelearse con un/a compafiero/a.

- Rechazar a algtin/a compafiero/a.

- No obedecer las indicaciones de los/las Profesores/as Bas.
- No respetar a los/las Profesores/as Bas.

- No ayudar al compafiero/a que lo necesita.

- Correr o jugar por los pasillos.

- No cuidar los materiales del aula y del centro.

Octubre 2024.

@080
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