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1. Introducción 

A pesar de que la normativa legal ya regula buena parte de la vida académica de 
los centros, es función de los componentes de la comunidad educativa el 
sistematizar dicha normativa adaptándola a la idiosincrasia de cada centro. 

Pues bien, se conciben las Normas de Organización y Funcionamiento del 
C.I.P.F.P.  Valle de Elda como un conjunto de reglas que rigen el funcionamiento 
de nuestro centro de modo que se recojan los componentes de nuestra comunidad 
educativa, así como sus derechos y deberes y la interacción entre las distintas 
partes. 

Se trataría de un conjunto de directrices que no constriñen a sus miembros, sino 
que facilitan y encauzan su participación y, por tanto, su influencia en la vida 
académica. 

El cumplimiento de las mismas beneficia a todos/as, ya que el respeto del 
reglamento garantiza la protección de cada uno de los miembros como individuo y 
de cada colectivo que integra la comunidad educativa, agilizando y facilitando la 
relación entre los mismos.  

En lo que se refiere a la estructura organizativa del centro tenemos que tener en 
cuenta tres tipos de órganos: los órganos de participación, los órganos de gobierno 
y los órganos de coordinación didáctica. Los órganos de gobierno y los órganos de 
participación son los garantes de un funcionamiento democrático en el que cada 
colectivo pueda hacer oír su voz y ejercer su influencia. En esta misma línea, los 
órganos de coordinación didáctica permiten una acción educativa consensuada. 

Las Normas de Organización y Funcionamiento no dejan de lado cuestiones tan 
básicas como la evaluación, calificación y promoción de los/las alumnos/as, así 
como los procedimientos de evaluación del propio reglamento. Todos estos 
apartados son zonas tangentes, extrapolables de una misma realidad que es sin 
duda alguna el armazón para una adecuada, eficaz y efectiva convivencia de la 
comunidad educativa. 

Se ha abordado el capítulo de los derechos y deberes del alumnado, profesorado, 
familias/padres/madres y personal no docente. Es fundamental que cada colectivo 
tenga claras sus obligaciones, así como que sea consciente de sus derechos. 

Las normas de convivencia son unos principios básicos que nos permiten regular la 
vida cotidiana del centro con el fin de que la actividad académica se lleve a cabo de 
una manera fluida y sin conflictos. 

El régimen disciplinario se encarga de regular las conductas que alteran la 
convivencia y las medidas de abordaje educativo. 

Para finalizar recordar que el objetivo primordial de la presente norma no es otro 
sino dotar de un marco de convivencia que permita el pleno desarrollo de los 
objetivos y fines de la Ley Orgánica 3/2020 – LOMLOE. En términos de una calidad 
de enseñanza óptima. Para ello se ha valorado las opiniones y puntos de vista de 
todos los estamentos de nuestra comunidad, aplicándose la legalidad vigente, 
siendo el principio de mejora el que ha guiado siempre todas nuestras decisiones. 
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2. Estructura organizativa 

 

Se atendrá en todo momento a lo dispuesto en la normativa vigente, siendo 
actualmente: 

2.1. Órganos unipersonales 
Director/a 

Vicedirector/a 

Director/a de estudios 

Dirección de estudios de ocupación 

Secretario/a 

Vicesecretario/a 

2.2. Órganos colegiados de gobierno 
El Consejo Social 

Claustro del Profesorado 

2.3. Órganos de coordinación didáctica 
Departamentos didácticos 

Departamento de información y orientación educativa y profesional   

La comisión de coordinación pedagógica 

El equipo docente de grupo 

El departamento de actividades extraescolares 

El /la profesor/a-Tutor/a. 

 

2.4. Otros cargos de coordinación. 
 

Coordinador/a TIC 

Coordinador/a de Igualdad y Convivencia 

Coordinador/a de Formación 

Coordinador/a de Programas Europeos 

 

Este apartado se establecerá de acuerdo a lo previsto en los cuadernos legales 
siguientes: 

● DECRETO 252/2019, de 29 de noviembre, del Consell, de regulación de la 
organización y el funcionamiento de los centros públicos que imparten 
enseñanzas de Educación Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formación 
Profesional.  

https://dogv.gva.es/portal/ficha_disposicion_pc.jsp?sig=010394/2019&L=1
https://dogv.gva.es/portal/ficha_disposicion_pc.jsp?sig=010394/2019&L=1
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● Decreto 193/2021, de 3 de diciembre, del Consell, de organización y 
funcionamiento de los centros integrados públicos de Formación 
Profesional de la Comunitat Valenciana.  
● Instrucciones anuales de funcionamiento. 

2.5. Órganos de participación 
La participación del alumnado a nivel de grupo, curso, etapa y centro se hará, 
respectivamente, a través del delegado/a de grupo, curso, 

 

2.5.1. El/la delegado/a de grupo. 

Cada grupo designará un/a Delegado/a y Subdelegado/a, que sustituirá al 
delegado/a en caso de ausencia o enfermedad y lo/la apoyará en sus funciones, 
mediante elecciones convocadas por la Vicedirecciónç+ñp´—¡ durante el primer 
mes de curso y en colaboración con los/las tutores/as de los grupos y los 
representantes de los/as alumnos/as en el Consejo Social.  

La sesión electoral se celebrará, de acuerdo con la normativa vigente, dentro del 
horario lectivo (en la hora de tutoría) en presencia del tutor/a, que actuará de 
Presidente/a, y del/la Secretario/a, que será el/la alumno/a más joven del grupo. 
Esta sesión irá precedida de las lecturas de las funciones del/la Delegado/a y el/la 
Subdelegado/a expresadas en este reglamento. 

Seguidamente se procederá a la presentación de las candidaturas entre aquellos/as 
alumnos/as que voluntariamente se presenten a ejercer esta función. 

Si no existiesen candidatos/as, se realizará una votación secreta en la que cada 
alumno/a pondrá el nombre de dos candidatos/as. Los/as más votados/as serán 
objeto de una segunda elección. En el caso en el que ninguno/a de los/las 
componentes del grupo quisiera ser delegado/a, el/la tutor/a deberá tomar las 
medidas oportunas para que la elección sea adecuada, dejando un tiempo 
prudencial de reflexión. 

En caso de no existir candidatos / as, después de este tiempo, todos los/as 
alumnos/as del grupo serán elegibles. 

La votación será nominal y secreta y se proclamará Delegado/a al/la alumno/a que 
alcance la mayoría simple y Subdelegado/a el siguiente. El quórum exigible será de 
dos tercios del alumnado del grupo. 

En el caso de que ningún candidato/a obtenga dicha mayoría, se celebrará una 
segunda votación, en la que participarán como candidatos/as los/las cuatro 
alumnos/as más votados anteriormente. Se designarán Delegado/a y 
Subdelegado/a a los/as dos alumnos/as que hayan obtenido el mayor número de 
votos respectivamente. 

Se levantará acta de la sesión de elección del Delegado/a, que será firmada por el 
/la Presidente/a y el/la Secretario/a y archivada en Vicedirección. 

Tanto el/la Delegado/a como el/la Subdelegado/a cesarán al finalizar el curso 
académico. 

https://dogv.gva.es/portal/ficha_disposicion_pc.jsp?sig=011725/2021&L=1
https://dogv.gva.es/portal/ficha_disposicion_pc.jsp?sig=011725/2021&L=1
https://dogv.gva.es/portal/ficha_disposicion_pc.jsp?sig=011725/2021&L=1
https://dogv.gva.es/portal/ficha_disposicion_pc.jsp?sig=011725/2021&L=1
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2.5.1.1. Revocación del Delegado/a y Subdelegado/a de grupo. 

El nombramiento del/la Delegado/a y Subdelegado/a del grupo podrán ser 
revocados: 

● Por la mayoría absoluta del alumnado del grupo (dos tercios de los/las 
alumnos/as), previo informe razonado dirigido al tutor/a. 

● Por renuncia razonada del interesado. 

● En cualquiera de estos casos, se procederá a la convocatoria de nuevas 
elecciones en un plazo de 15 días. 

2.5.1.2. Funciones de las delegadas y delegados de los grupos del alumnado: 

1. Es función básica de este alumnado representar a su grupo, y ser el portavoz en 
el consejo de delegadas y delegados, ante de la persona que ejerza la tutoría, así 
como ante cualquier otro órgano constituido en el centro, en todos los asuntos en 
los que el grupo desee ser escuchado. Además, cada centro en sus normas de 
organización y funcionamiento, concretará estas funciones según la etapa 
educativa de que se trate. 

2. Las delegadas y delegados y subdelegadas y subdelegados actuarán pacífica y 
democráticamente, y serán un modelo de respeto con sus iguales y con el resto de 
la comunidad educativa. 

3. La delegada o delegado tiene el deber de asistir a las reuniones del consejo de 
delegadas y delegados, participar en sus deliberaciones e informar a la persona que 
ejerza la tutoría y a su grupo, sobre todos los temas que puedan afectar a sus 
intereses. 

4. La subdelegada o subdelegado sustituirá a la delegada o delegado en caso de 
ausencia o enfermedad y le apoyará en sus funciones. 

5. Las delegadas y delegados y las subdelegadas y subdelegados no podrán ser 
sancionados por el ejercicio de sus funciones. 
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2.5.2. El Consejo de Delegados/as 

Artículo 45. Asociaciones del alumnado y consejo de delegados y delegadas ROF 
FP 

Se reconoce el derecho a la participación del alumnado a través de las asociaciones 
de alumnos o alumnas que se constituyan en los Centros Integrados Públicos de 
Formación Profesional, a cuyo efecto los órganos unipersonales y órganos de 
coordinación y gobierno del centro mantendrán las necesarias relaciones de 
colaboración con dichas asociaciones. 

La composición y funciones del consejo de delegados o delegadas, así como la 
elección de delegados o delegadas y subdelegados o subdelegadas, sus funciones 
y atribuciones, serán las señaladas en la normativa que regula la organización y el 
funcionamiento de los centros públicos que imparten enseñanzas de Educación 
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formación Profesional. 

 

2.5.2.1. Composición y régimen de funcionamiento del Consejo de 
Delegados/as. 

 

En el C.I.P.F.P. Valle de Elda, existe un Consejo de Delegados/as integrado por el 
Director/a, que lo preside y todos los Delegados/as de Grupo. 

El Consejo de Delegados y delgadas  se reunirá en sesión plenaria al menos al 
comienzo y al final de cada curso, y/o siempre que lo convoque el/la directora/a, 
vicedirector/a, la dirección de Estudios o lo solicite la mayoría de sus componentes. 

La sesión plenaria de comienzo de curso tendrá como finalidad principal la 
constitución formal del Consejo de Delegados/as y la elección del/la Delegado/a de 
Centro y su suplente, de modo que no tendrá lugar hasta que haya finalizado la 
elección de los Delegados/as de Grupo. 

La sesión plenaria de final de curso realizará un balance del funcionamiento del 
Consejo de Delegados/as y elaborará las propuestas que han de ser elevadas al 
Consejo Social del Centro. 

Para que el Consejo de Delegados/as pueda constituirse válidamente deberá contar 
con la presencia de al menos la mitad de los/las Delegados/as a quienes 
corresponda asistir, según la modalidad de la sesión. 

El/la Secretario/a del Consejo de Delegados/as, que será el/la Delegado/a del 
Centro, levantará acta de las sesiones y hará constar el nombre de los asistentes, 
así como del curso y grupo al que representen. 

Los acuerdos del Consejo de Delegados/as, en cualquiera de sus modalidades, se 
adoptarán en votación secreta y requerirán la mayoría absoluta de los/las 
asistentes, todos los cuales tendrán voz y voto. 

Las reuniones del Consejo de Delegados/as, en cualquiera de sus modalidades, 
tendrán lugar de modo que no perturben el normal desarrollo de las actividades 
lectivas. 
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Las reuniones se celebrarán en los espacios del Centro que determine la Dirección 
de Estudios. 

2.5.2.2. Funciones del Consejo de Delegados/as. 

a) Informar al Consejo Social de los problemas de cada grupo o curso. 

b) Elaborar informes sobre asuntos de su competencia para el Consejo Social, 
bien por propia iniciativa o a petición de éste. 

c) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboración del Proyecto 
Educativo del Centro y la Programación General Anual. 

d) Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de Régimen Interior, 
dentro del ámbito de su competencia. 

e) Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Social en el ámbito de su 
competencia y elevar propuestas de resolución a sus representantes en el mismo. 

f) Elaborar propuestas de criterios para la elaboración de los horarios de 
actividades docentes y extraescolares. 

g) Los miembros del Consejo de Delegados/as, en ejercicio de sus funciones, 
tendrán derecho a conocer y a consultar las actas de las sesiones del Consejo 
Social y cualquier otra documentación administrativa del Centro, salvo aquella cuya 
difusión pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas o al normal 
desarrollo de los procesos de evaluación académica. 
 

Cuando lo solicite, el Consejo de Delegados/as, en Pleno o en Comisión, deberá 
ser oído por los órganos de gobierno del Centro, en los asuntos que, por su 
naturaleza, requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a: 

● Celebración de pruebas y exámenes. 

● Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, recreativas y 
deportivas en el Centro. 

● Presentación de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento 
de las tareas educativas por parte del Centro. 

● Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoración 
del rendimiento académico del alumnado. 

● Propuesta de sanciones a alumnado por la comisión de faltas que lleven 
aparejada la incoación de expediente. 

● Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo específico al 
alumnado. 

2.5.3. Asociación de alumnos/as. 

El Centro cuenta desde el curso 2001-2002 con una Asociación de Alumnos/as, 
legalmente constituida denominada: ASOCIACIÓN DE ALUMNADO DEL 
C.I.P.F.P. “Valle de Elda” 

A esta Asociación, que ha sido creada por alumnos/as de cursos anteriores, podrán 
pertenecer todos/as los/as alumnos/as matriculados/as en el C.I.P.F.P. “Valle de 
Elda” que lo soliciten (por escrito). 

 

Según  ROF de centros integrados 
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Derechos, deberes y participación social del alumnado y de sus representantes 
legales en los centros integrados públicos  

 

Artículo 45. Asociaciones del alumnado y consejo de delegados y delegadas 
Se reconoce el derecho a la participación del alumnado a través de las asociaciones 
de alumnos o alumnas que se constituyan en los Centros Integrados Públicos de 
Formación Profesional, a cuyo efecto los órganos unipersonales y órganos de 
coordinación y gobierno del centro mantendrán las necesarias relaciones de 
colaboración con dichas asociaciones.  

La composición y funciones del consejo de delegados o delegadas, así como la 
elección de delegados o delegadas y subdelegados o subdelegadas, sus funciones 
y atribuciones, serán las señaladas en la normativa que regula la organización y el 
funcionamiento de los centros públicos que imparten enseñanzas de Educación 
Secundaria Obligatoria, Bachillerato y Formación Profesional. 

Se rige por los estatutos aprobados en la sesión constituyente que en su día se 
celebró para tal fin. 

 

2.5.4. Asociación de padres y madres 

Según ROF centros integrados: Artículo 46. Asociaciones de madres, padres 
y representantes legales del alumnado menor de edad Se reconoce el derecho 
a la participación de madres, padres y representantes legales del alumnado menor 
de edad a través de las asociaciones que se constituyan en los Centros Integrados 
Públicos de Formación Profesional, a cuyo efecto los órganos unipersonales y 
órganos de coordinación y gobierno del centro mantendrá las necesarias relaciones 
de colaboración con dichas asociaciones. 

 

Asimismo, existe la posibilidad de creación de una Asociación de padres y madres 
de alumnos/as: 

ASOCIACIÓN DE MADRES Y PADRES DE ALUMNOS/AS DEL C.I.P.F.P.  “Valle 
de Elda” que a través de sus representantes correspondientes podrán participar 
activamente en la gestión y desarrollo de la actividad educativa del Centro. 

Esta Asociación tendrá derecho a utilizar el Centro para actividades de formación, 
culturales, deportivas y cualquier otra propia de la Asociación, previa autorización 
del Consejo Social. 
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3. Evaluación, calificación y promoción 

Legislación aplicable: 

 

Se estará a lo dispuesto en la ORDEN 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria 
de Educación, por la que se regula la evaluación del alumnado de los ciclos 
formativos de Formación Profesional del sistema educativo en el ámbito territorial 
de la Comunitat Valenciana.  

la ORDEN 46/2012, de 12 de julio, de la Conselleria de Educación, Formación y 
Empleo, por la que se regulan determinados aspectos de la ordenación de la 
Formación Profesional del sistema educativo en la Comunitat Valenciana (que 
modifica algunos aspectos de la Orden 79/2010) 

 

ORDEN 86/2013, de 20 de septiembre, de la Consellería de Educación, Cultura y 
Deporte, por la que se regulan determinados aspectos de la ordenación de la 
Formación Profesional del sistema educativo en la Comunitat Valenciana, de la que 
se informará debidamente al profesorado al principio de cada curso, así como de 
las modificaciones y reformas que se produzcan en el transcurso del mismo. 

LO 3/2022 de ordenación e integración de la FP  art 26. Evaluación. 
 

3.1. Principios generales. 
 

1. Las programaciones didácticas de los módulos serán públicas cada curso 
académico con posterioridad al 30 de septiembre, de acuerdo con la ORDEN 
45/2011, de 8 de junio, de la Conselleria de Educación, por la que se regula la 
estructura de las programaciones didácticas en la enseñanza básica. En ellas se 
deberá incluir, al menos, los sistemas de evaluación de cada módulo, así como los 
criterios de corrección y requisitos adicionales que se exigirán al alumnado.  

 

2. El primer día lectivo, durante la presentación del módulo se informará al alumnado 
de las unidades temáticas a impartir, la temporalización de las mismas y los criterios 
de evaluación y calificación. 

 

3. Los sistemas de evaluación y calificación de las programaciones didácticas no 
podrán ser modificados a lo largo del curso académico para el que hayan sido 
fijados una vez hayan sido dados a conocer al alumnado al iniciar las clases.  

 

4. La valoración del rendimiento educativo del alumnado se realizará por módulos 
profesionales, tomando como referencia los resultados de aprendizaje y los criterios 
de evaluación de cada uno de los módulos profesionales, así como los objetivos 
generales del ciclo formativo y los aprendizajes del alumnado serán evaluados de 
FORMA CONTINUA. 
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5. La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requiere su 
asistencia regular al menos al 85% a las clases y actividades programadas para los 
distintos módulos profesionales del ciclo formativo. 

 

Se evaluará al alumnado, al menos, en TRES sesiones de evaluación.  

 

a) Una evaluación inicial es aquella que tiene por objeto conocer las 
características y la formación previa de cada alumno y alumna, así como sus 
capacidades y en la que el tutor o la tutora del grupo informa al equipo docente 
sobre las características generales del alumnado y sobre las circunstancias 
específicas académicas y, en su caso, personales que incidan en el proceso de 
aprendizaje del alumnado del grupo. 

La evaluación inicial no comportará, en ningún caso, la emisión de calificaciones de 
los módulos profesionales. 

 

b) Una evaluación parcial es aquella en las que se evalúa el progreso del 
alumnado en la consecución de los objetivos generales del ciclo formativo y los 
resultados de aprendizaje en los módulos profesionales que lo conforman. En estas 
evaluaciones se emitirán calificaciones parciales de los módulos profesionales, que 
serán tenidas en cuenta en la calificación final del módulo respectivo, conforme a 
los criterios que establezca la programación docente. 

 

c) Una evaluación final de módulos profesionales es aquella en la que se evalúa 
y califica uno o más módulos con carácter final al término de su carga lectiva, cuya 
superación permite cumplir los requisitos de promoción de curso o de acceso al 
período de realización del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo 
y, en su caso, de Proyecto. 

 

d) Una evaluación final de ciclo formativo es aquella en la que se evalúa y califica 
uno o más módulos profesionales con carácter final, cuya superación implica que el 
alumnado sujeto a esta evaluación ha concluido los estudios y cumple los requisitos 
para la obtención del título correspondiente. 

 

Las sesiones de evaluación de carácter final podrán ser ordinarias o 
extraordinarias: 

 

a) Evaluación ordinaria es aquella que se realiza dentro del desarrollo ordinario de 
un curso académico, en el período comprendido entre el inicio de curso y su 
finalización al término del tercer trimestre, en su caso, teniendo en cuenta el orden 
de los dos cursos en que se organiza un ciclo formativo. 

 

b) Evaluación extraordinaria es aquella que se realiza con posterioridad al desarrollo 
de las actividades de los módulos profesionales, y en todo caso con posterioridad a 
una evaluación ordinaria del mismo carácter, aunque sea en un curso académico 
posterior. 
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NOTA: La exposición y defensa del Módulo de proyecto será pública aunque la 
persona interesada en asistir deberá solicitarlo con anterioridad… 

 

 

 

3.2. Ciclos formativos 

3.2.1. Evaluaciones y sistemas de recuperaclón. 

3.2.1.1. Evaluaciones 

Para cada curso en que se organizan los ciclos formativos se realizarán las 
siguientes sesiones de evaluación: 

En el primer curso: 

Una sesión de evaluación inicial, antes de la finalización del primer mes lectivo del 
curso. 

Al menos dos sesiones de evaluación parciales, una al término del primer trimestre 
y otra al término del segundo trimestre. 

Una sesión de evaluación final ordinaria al término del tercer trimestre. 

Una sesión de evaluación final extraordinaria de ciclo formativo, con posterioridad 
a la realización de las actividades y/o pruebas de recuperación correspondientes y 
antes del inicio de las actividades lectivas del curso siguiente. 

 

En el segundo curso: 

Una sesión de evaluación inicial, antes de la finalización del primer mes lectivo del 
curso. 

Una sesión de evaluación parcial al término del primer trimestre. 

Una sesión de evaluación final extraordinaria de ciclo formativo al término del primer 
trimestre y, en su caso, al término del segundo período de realización del módulo 
profesional de Formación en Centros de Trabajo y, en su caso, del módulo de 
Proyecto. 

Una sesión de evaluación final ordinaria previamente al inicio del primer período 
anual de realización del módulo de Formación en Centros de Trabajo y, en su caso, 
del módulo de Proyecto. 

Una sesión de evaluación final extraordinaria al término del tercer trimestre. 

Una sesión de evaluación final ordinaria de ciclo formativo al término del primer 
período de realización del módulo de Formación en Centros de Trabajo y, en su 
caso, del módulo de Proyecto. 

 

Excepcionalmente, podrá realizarse una sesión de evaluación final de ciclo 
formativo previa al inicio del primer período anual de realización del módulo de 
Formación en Centros de Trabajo para el alumnado que hubiera obtenido la 
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exención en dicho módulo y los restantes módulos que cursa sean evaluados en 
ese momento con carácter final incluido, en su caso, el módulo de Proyecto. 

Las fechas de evaluación serán las establecidas por Dirección de estudios en el 
calendario publicado a principio de curso. 

Según COCOPE de 05/06/2018 los módulos pendientes de 1º para el alumnado 
de 2º será: 

Convocatoria ordinaria: Febrero 

Convocatoria extraordinaria: Mayo 

 

 

 

3. Las sesiones de evaluación serán distribuidas de manera que el total de días 
lectivos comprendidos en cada periodo de evaluación sea análogo. 

 

4. La sesión de EVALUACIÓN FINAL se realizará al término de las actividades 
lectivas. En ella se anotarán las calificaciones del curso correspondientes a cada 
alumno/a. Por ello, deberán realizarse con anterioridad todas las ACTIVIDADES DE 

CURSO Evaluación 
inicial 

Evaluación 
parcial 

Evaluación 
final 
ordinaria 

Evaluación 
final de 
ciclo 

Evaluación 
final 
extraordinaria 

Evaluación 
final 
extraordinaria 
de ciclo 

PRIMER 
CURSO 

Antes de 
la 
finalización 
del primer 
mes 
lectivo del 
curso 

Al menos 
dos, una al 
término 
del primer 
trimestre y 
otra al 
término 
del 
segundo 
trimestre 

Al término 
del tercer 
trimestre 

 Una vez 
finalizada la 
actividad 
lectiva y 
previa al 
inicio del 
curso 
siguiente 

 

SEGUNDO 
CURSO 

Antes de 
la 
finalización 
del primer 
mes 
lectivo del 
curso 

Al término 
del primer 
trimestre 

Previa al 
inicio del 
primer 
período 
anual de 
realización 
del módulo 
de FCT y 
Proyecto 

 

Al término 
del primer 
período de 
realización 
del módulo 
de FCT y 
Proyecto. 

 

Al término del 
tercer 
trimestre 

Al término del 
segundo 
período de 
realización 
del módulo 
FCT y 
Proyecto 
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RECUPERACIÓN oportunas previstas en las programaciones de los 
departamentos. 

 

5. No obstante lo establecido anteriormente, se realizará tantas sesiones conjuntas 
del tutor/a con los profesores/as del grupo de alumnos/as, como la dirección de 
estudios, el departamento de orientación y los propios tutores/as consideren 
oportunas. 

 

6. Las reuniones de coordinación de los equipos educativos serán prioritarias y 
deberán realizarse con la mayor frecuencia. 

 

3.2.1.2. Convocatorias 

1. En cada curso académico, el alumnado podrá ser calificado en dos 
convocatorias: una ordinaria y una extraordinaria. 

2. El alumnado dispondrá durante todo el tiempo que dure su formación en un 
ciclo formativo, de un máximo de cuatro convocatorias, incluidas las convocatorias 
ordinarias y las extraordinarias, para la superación de cada módulo profesional. 

3. Para aquellos/as alumnos/as que hayan agotado el número de convocatorias 
establecidas, se podrá solicitar una convocatoria extraordinaria o de gracia cuando 
haya agotado las convocatorias de que dispone, por motivos de enfermedad, 
discapacidad u otros que condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los 
estudios ante la Dirección Territorial de Educación correspondiente. 

4. La convocatoria extraordinaria o de gracia se concederá, si procede, a título 
personal y por una sola vez por módulo. 

5. El interesado o la interesada presentará junto a la solicitud, una certificación 
académica que permita comprobar que se han agotado las convocatorias 
establecidas sin haber superado el módulo o módulos. 

6. La Dirección Territorial de Educación, previo informe, si procede, de la 
Inspección Educativa, resolverá. En la resolución favorable figurará el centro 
docente en el que el alumno o alumna habrá de matricularse de los módulos 
pendientes. 

7. Una vez agotadas todas las convocatorias incluidas la extraordinaria o de 
gracia podrán optar a la realización de las pruebas para la obtención del título de 
técnico/a y de técnico/a superior correspondiente de Formación Profesional 
Específica, de acuerdo con Orden de 31 de marzo de 2009, de la Conselleria de 
Educación, por la que se regulan las pruebas de acceso a ciclos formativos 
correspondientes a la Formación Profesional Inicial del sistema educativo en el 
ámbito de gestión de la Comunitat Valenciana. 

8. La no presentación a una convocatoria se evaluará con una calificación de 
“NO EVALUADO, NO EVALUADA” y será computada a efectos de la limitación 
indicada. 

9. Las actividades del módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo 
sólo podrán realizarse dos veces, preferentemente la segunda en distinto centro de 
trabajo que la primera. 
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10. En los ciclos formativos de grado superior, el alumnado dispondrá para la 
superación del módulo profesional de Proyecto de un máximo de cuatro 
convocatorias. 

 

3.2.1.2.1. Convocatorias ordinarias: 

Se realizarán en el mes de junio para los módulos del primer curso. 

Se realizarán al finalizar el periodo correspondiente a los módulos profesionales 
impartidos en el centro educativo, diciembre o febrero o marzo (CFGB), para los 
módulos del 2º curso, o bien de 1º y 2º curso en ciertos CFGB. 

 

3.2.1.2.2. Convocatorias extraordinarias: 

Se realizarán de acuerdo con el calendario establecido por la Consellería de 
Educación, normalmente en el mes de junio para los módulos pendientes del primer 
curso, tanto para los/las alumnos/as de primero como para los/las de segundo curso 
con módulos pendientes de primero. 

Se realizarán de acuerdo con el calendario establecido por la Consellería de 
Educación, normalmente a finales del mes de junio, para los módulos pendientes 
del segundo curso en los ciclos largos. 

Para la realización Programa formativo específico para la superación de los 
resultados de aprendizaje no adquiridos en los módulos profesionales se tendrán 
en cuenta las instrucciones anuales de principio de cada curso. 

Anulación de matrícula 

La anulación de matrícula podrá ser por inasistencia o a instancia del interesado: 

 

Anulación de matrícula por inasistencia 

La anulación de matrícula por Inasistencia se realizará en el período que transcurra 
desde el inicio del curso escolar hasta la finalización del mes de octubre, cuando un 
alumno o alumna acumule un número de faltas de asistencia injustificadas, o con 
justificación improcedente, igual o superior al 15 por 100 de las horas de 
formación  en el centro educativo que correspondan al total de los módulos en que 
el alumnado se halle matriculado, excluyendo los módulos profesionales pendientes 
de cursos anteriores, si los hubiere, y los que hayan sido objeto de convalidación o 
renuncia a la convocatoria o cumplidos los diez días lectivos de inasistencia 
continuada sin justificar o con justificación improcedente, el director o la 
directora del centro, a propuesta del tutor o tutora del grupo, acordará la anulación 
de matrícula que se hubiese formalizado. 

1. Cuando la superación del 15 % de horas de inasistencia, injustificadas o con 
justificación improcedente, o de 10 días lectivos consecutivos se alcanzara después 
del mes de octubre, también se acordará la anulación de matrícula, salvo en el caso 
de que no exista oferta pública del ciclo formativo en régimen semipresencial o a 
distancia en la provincia, en cuyo caso dicho alumnado perderá el derecho a la 
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evaluación continua y sólo podrá presentarse a la evaluación final de los módulos 
correspondientes. 

2.  

 

Según la Orden de Evaluación, Artículo 2. Proceso de evaluación 

1. La evaluación del aprendizaje del alumnado que cursa ciclos formativos se 
realizará por módulos profesionales, tomando como referencia los resultados de 
aprendizaje y los criterios de evaluación de cada uno de los módulos profesionales, 
así como los objetivos generales del ciclo formativo. 

2. Los procesos de evaluación se adecuarán a las adaptaciones metodológicas de 
las que haya podido ser objeto el alumnado con necesidades educativas especiales 
y se garantizará su accesibilidad a las pruebas de evaluación. 

3. Los aprendizajes del alumnado serán evaluados de forma continua. 

 

Para ello, en régimen presencial, será necesaria la asistencia al menos al 85% de 
las clases y actividades previstas en cada módulo. En régimen semipresencial o a 
distancia será necesaria la asistencia al menos al 85% respecto del porcentaje de 
presencialidad que esté establecido en los módulos para los que se exija ésta. 

 

Dicha circunstancia deberá ser acreditada y certificada por la Dirección de estudios 
a partir de los partes de faltas de asistencia comunicadas por el profesorado que 
imparte docencia. El incumplimiento de dicho requisito supondrá la pérdida del 
derecho a la evaluación continua en el módulo donde no se haya alcanzado la 
asistencia mínima. 

 

La anulación de matrícula a instancia del interesado y por inasistencia del 
alumnado, de conformidad con el procedimiento previsto en la normativa que regula 
la ordenación y organización académica de los ciclos formativos de Formación 
Profesional del sistema educativo, no dará derecho al alumnado a presentarse a la 
evaluación final a excepción de los supuestos que en ella se determinan. La solicitud 
de anulación de matrícula a instancia del interesado y su resolución se realizarán 
de acuerdo con los modelos de los Anexos VII y VIII respectivamente. 

Las solicitudes de anulación de matrícula deberán presentarse mediante el modelo 
correspondiente del anexo VII publicado en la Orden 79/2010, de 27 de agosto, de 
la Conselleria de Educación, por la que se regula la evaluación del alumnado de los 
ciclos formativos de Formación Profesional del sistema educativo en el ámbito 
territorial de la Comunitat Valenciana, ante la dirección del centro en que el alumno 
o alumna curse los estudios, con una antelación de al menos dos meses respecto 
del final del periodo lectivo correspondiente a los módulos profesionales a impartir 
en el centro educativo. Cuando la matrícula sólo incluya el módulo de Formación en 
Centros de Trabajo y, en su caso, el módulo de Proyecto en los ciclos LOE, la 
anulación se solicitará con antelación al inicio de los mismos. 
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3.2.1.3. Renuncia a convocatorias 

Para la renuncia a convocatorias se tendrán en cuenta las instrucciones 
anuales de principio de cada curso 

Las razones que se aleguen para la renuncia se deben justificar siempre 
documentalmente 

Según la ORDEN 77/2010 de 27 de agosto, de la Conselleria de Educación, por la 
que se regula el módulo profesional de Formación en Centros de Trabajo (FCT) de 
los ciclos formativos de Formación Profesional, de las Enseñanzas de Artes 
Plásticas y Diseño y de los Programas de Cualificación Profesional Inicial en el 
ámbito territorial de la Comunitat Valenciana, en el artículo 60. Otros supuestos que 
pueden implicar la interrupción del módulo profesional de FCT y sus efectos serán: 

a) Enfermedad prolongada o accidente del alumno/a o familiar hasta segundo 
grado de consanguinidad o afinidad en línea recta o colateral;  

b) Obligaciones de tipo personal o familiar debidamente justificadas apreciadas 
por el equipo directivo del centro que condicionen o impidan la normal dedicación 
al estudio;  

c)  Maternidad o paternidad, adopción o acogimiento;  

d)  Incorporación a un puesto de trabajo incompatible con las prácticas;  

e) Otras circunstancias de carácter personal como puedan ser las asociadas a la 
violencia de género, acoso u otros;  

f)  Causas imputables al centro de trabajo. 

En los casos mencionados anteriormente, si el alumno/a ha realizado un mínimo 
del 85% de las horas totales del módulo profesional de FCT, y tras aportar 
documentación que justifique fehacientemente las circunstancias alegadas, el 
tutor/a junto al equipo educativo y oído el instructor/a del centro de trabajo podrán 
llevar a cabo la evaluación. 

 



 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

CENTRO 

 Pág. 19 / 125 

 

 

3.2.2. Pérdida del derecho a evaluación continua  

Serán de aplicación las instrucciones anuales de principio de cada curso 

  Asistencia  

1. La presencialidad se ajustará a lo que dispone la Orden 79/2010, de 27 de agosto 
(https://dogv.gva.es/datos/2010/09/06/pdf/2010_9553. pdf), que regula la 
evaluación del alumnado. 2. En régimen semipresencial, se deberá cumplir al 
menos el 85 % de la presencialidad establecida en los módulos profesionales para 
los que se exija esta. Se estará a lo dispuesto en la Resolución de 22 de mayo de 
2018, de la Dirección General de Formación Profesional y Enseñanzas de Régimen 
Especial, que establece el límite máximo de presencialidad exigible para el 
alumnado matriculado en determinados módulos profesionales de títulos de 
Formación Profesional en modalidad semipresencial o a distancia 
(https://dogv.gva.es/datos/2018/05/31/pdf/2018_5209.pdf).  

 

2. El responsable del módulo profesional, podrá considerar mantener el derecho a 
la evaluación continua, pudiendo diseñar una adaptación individual para la 
evaluación continua, o mantenimiento del puesto escolar, siempre que se valore 
que existe posibilidad de alcanzar los resultados de aprendizaje a final de curso, y 
considerando situaciones y circunstancias excepcionales como las siguientes: a) 
Alumnos y alumnas con empleo o actividad económica cuyos horarios o desempeño 
de sus responsabilidades laborales dificulten cumplir con la presencialidad. b) 
Enfermedades o indisposiciones por causa mayor que imposibiliten la asistencia 
presencial o el seguimiento de las actividades continuas. c) Deberes y 
responsabilidades derivadas de la atención de menores a su cargo o personas 
mayores dependientes del alumno o alumna. d) Situaciones de violencia de género, 
violencia contra menores o acoso escolar. 

 

3.2.3. Adaptaciones curriculares y exenciones 

Según el Decreto 72/2021, de 21 de mayo, del Consell, de organización de la 

orientación educativa y profesional en el sistema educativo valenciano regula la 

organización de la orientación educativa y profesional en el sistema educativo 

valenciano, para que, desde una vertiente de derechos, inclusiva, intercultural, con 

perspectiva de género y de forma cooperativa entre todos los agentes implicados, 

contribuya a la optimización de los procesos de desarrollo personal, social, 

emocional, académico y profesional del alumnado, garantice la orientación a lo largo 

de todo el itinerario formativo y acompañe a los centros docentes en el proceso de 

transformación hacia la inclusión.  

Por otro lado, para dar respuesta educativa adecuada al alumnado con necesidades 

educativas especiales en Formación Profesional, se estará a lo que dispone la 
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Orden 20/2019, de 30 de abril, de la Conselleria de Educación, Investigación, 

Cultura y Deporte, que regula la organización de la respuesta educativa para la 

inclusión del alumnado en los centros docentes sostenidos con fondos públicos 

Con respecto a la aplicación del artículo 15 de la Orden 79/2010, de 27 de agosto, 

de la Conselleria de Educación, que regula la evaluación del alumnado de los ciclos 

formativos, los alumnos o las alumnas con graves problemas de audición, visión y 

motricidad u otras necesidades educativas especiales debidamente dictaminadas 

se podrán presentar a la evaluación y cualificación de un mismo módulo profesional 

hasta un máximo de seis veces. En caso de agotar las convocatorias, se les podrá 

ampliar el número de convocatorias de los módulos pendientes, atendiendo a sus 

características propias y siempre que esto favorezca la finalización del ciclo 

formativo correspondiente. 

  

 8. A los alumnos con necesidades educativas especiales que estén cursando un 

ciclo de grado básico se les podrán hacer adaptaciones curriculares 

destinadas a la adquisición de competencias lingüísticas para aquellas 

personas que presenten dificultades de expresión, tanto en su programación como 

en su evaluación. En ningún caso, estas adaptaciones supondrán una reducción ni 

eliminación del nivel y la cantidad de los resultados de aprendizaje establecidos en 

el título de grado básico.  

  

9. Se establecerán medidas de flexibilización y alternativas metodológicas en la 

enseñanza y evaluación de la lengua extranjera para los alumnos con diversidad 

funcional, especialmente para aquellos que presenten dificultades en la expresión 

oral, en aplicación del artículo 42.6 de la LOE. Estas adaptaciones en ningún caso 

se tendrán en cuenta para minorar las calificaciones obtenidas. 

  

 Según el punto 6 arriba mencionado, en el capítulo IV de la Orden 20/2019 incluye 

una batería de respuestas educativas para la inclusión: 

  

Artículo 14. Adecuación personalizada de las programaciones didácticas, 

medida se centra en la adecuación de las programaciones didácticas a los 

diferentes ritmos, estilos y capacidades de aprendizaje. Comporta la planificación 

de las unidades didácticas y las actividades curriculares en diferentes niveles de 

amplitud, la utilización de diversas metodologías, formas de representación y de 

expresión, actividades e instrumentos de   
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Con el fin de adecuar las programaciones didácticas a los diferentes ritmos, estilos 

y capacidades de aprendizaje del grupo, llevaré a cabo una planificación de las 

unidades didácticas y las actividades curriculares en diferentes niveles de amplitud, 

la utilización de diversas metodologías, formas de representación y de expresión, 

actividades e instrumentos de evaluación cuando sea necesario: metodología DUA 

(Diseño Universal del Aprendizaje), metodologías centradas en el alumnado que 

promuevan la interacción y cooperación, TIC, tertulias dialógicas...)  

Por un lado, se tendrá en cuenta  las medidas de respuesta educativa para la 

inclusión del alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo o con 

alumnado que requiera actuaciones para la compensación de las desigualdades en 

cuyo caso se desarrollará el PAP (Plan de actuación personalizado), elaborado de 

forma coordinada entre el profesorado del módulo, el tutor/a, y el Departamento de 

Orientación.  

  

Medidas de respuesta educativa para la inclusión del alumnado con 

necesidades específicas de apoyo educativo o con alumnado que requiera 

actuaciones para la compensación de las desigualdades. 

 Según el artículo 27 del Decreto 104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que 

se desarrollan los principios de equidad y de inclusión en el sistema educativo 

valenciano, en formación profesional se facilitarán itinerarios adaptados a los 

diferentes ritmos y posibilidades de aprendizaje de cada alumna y alumno, con una 

organización que permita las adaptaciones, la provisión de apoyos materiales o 

personal de acceso y las medidas flexibilizadoras que posibiliten la consecución de 

los objetivos encaminados a la obtención total o parcial de la titulación. 

 Todo ello se concreta y desarrolla en la Orden 20/2019, de 30 de abril, de la 

Conselleria de Educación, Investigación, Cultura y Deporte, por la que se regula la 

organización de la respuesta educativa para la inclusión del alumnado en los 

centros docentes sostenidos con fondos públicos del sistema educativo valenciano. 

 Así, para la atención al alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo, 

debemos tener en cuenta diversos aspectos recogidos en dicha orden: 

 Adaptaciones de acceso (Artículo 11) 

 Si fuera el caso, se realizarán adaptaciones de acceso para el alumnado con 

necesidades específicas de apoyo educativo  con el objetivo de que pueda acceder 

a las experiencias educativas comunes en entornos normalizados y desarrollar el 

currículum ordinario. Estas consistirán en la modificación o provisión de apoyos 

materiales, espaciales, personales, de comunicación, metodológicos y 
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organizativos que posibiliten la accesibilidad física, sensorial, comunicativa y 

cognitiva. Esta accesibilidad se realizará con medios comunes por parte del equipo 

docente coordinado por la tutora o el tutor con el asesoramiento del departamento 

de orientación. 

 Para ello, se seguirá el modelo aportado por dicho departamento. Cuando este tipo 

de adaptación no sea suficiente, se solicitará a este, evaluación 

sociopsicopedagógica para valorar una adaptación de acceso personalizada con 

medios específicos o singulares. 

 Actividades complementarias y extraescolares (Artículo 12) 

 Si fuera el caso, en la planificación y desarrollo de las mismas, se tendrá en cuenta 

que ninguna alumna y alumno quede excluido o discriminado por motivos 

económicos, por razón de discapacidad, limitaciones funcionales o por cualquier 

otra circunstancia, asegurando la igualdad de oportunidades y la no-discriminación 

en el acceso y participación de todo el alumnado en estas actividades. 

 Adecuación personalizada de las programaciones didácticas (Artículo 14) 

 La programación didáctica debe adecuarse a los diferentes ritmos, estilos y 

capacidades de aprendizaje, tanto del grupo-clase como de aquel alumno o alumna 

que requiera una respuesta diferenciada. 

Para ello, se llevará a cabo la planificación de las unidades de trabajo y las 

actividades curriculares en diferentes niveles de amplitud, la utilización de diversas 

metodologías, formas de representación y de expresión, actividades e instrumentos 

de evaluación. Además, se velará por estimular la motivación y la implicación del 

alumnado y promover la interacción, la colaboración y la cooperación entre iguales. 

 Si se diera el caso, estas adecuaciones serán realizadas por el equipo docente, 

coordinado por la tutora o el tutor junto con el asesoramiento del servicio 

especializado de orientación. En cualquier caso se asegurará el logro de las 

competencias finales del ciclo formativo, de acuerdo con los criterios de evaluación, 

para obtener la titulación o la competencia profesional del título correspondiente. 

 Por otro lado, se da la posibilidad de la realización de itinerarios formativos 

personalizados (Artículo 23) 

 1. Los centros que imparten la Formación Profesional han de diseñar itinerarios 

que se adapten a los diferentes ritmos y circunstancias del alumnado y, de este 

modo, faciliten la implantación de las diferentes adaptaciones, la inclusión educativa 

y la inserción sociolaboral. Asimismo, tienen que realizar una oferta parcial de 

módulos que permitan la acreditación de competencias profesionalizadoras. 
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 2. A fin de acreditar determinadas competencias profesionales, el alumnado con 

necesidades educativas especiales derivadas de discapacidad, a propuesta de los 

departamentos de las familias profesionales correspondientes, puede cursar uno o 

algunos de los módulos profesionales del ciclo formativo que se consideren más 

apropiados, considerando sus capacidades y la propuesta del informe 

sociopsicopedagógico. 

 3. Para el alumnado con necesidades educativas especiales derivadas de 

discapacidad debidamente identificadas, en el supuesto de que haya agotado el 

número máximo de convocatorias de algún módulo profesional sin haberlo 

superado, se le puede ampliar el número de convocatorias de los módulos 

pendientes hasta un máximo de 6 veces, teniendo en cuenta sus características y 

circunstancias personales, siempre que esto favorezca la finalización del ciclo 

formativo que esté cursando. El módulo de formación en centros de trabajo puede 

hacerse en tres convocatorias. Este aspecto también se recoge en el artículo 15 de 

la Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educación, por la que se 

regula la evaluación del alumnado de los ciclos formativos de Formación Profesional 

del sistema educativo en el ámbito territorial de la Comunitat Valenciana. 

 Si se diera el caso, flexibilización en la duración de los ciclos formativos de 

FP para alumnado con necesidades educativas especiales (Artículo 36) 

 1. Si en la planificación, desarrollo o evaluación de la respuesta educativa para el 

alumnado con necesidades educativas especiales se considera que la adaptación 

de acceso no es suficiente para que pueda cursar determinados módulos con 

garantías de éxito, puede solicitarse la aplicación de la medida de nivel IV que 

consiste en la ampliación de la duración de un ciclo formativo. 

2. El procedimiento para la aplicación de estas medidas es el mismo que se 

especifica en el artículo 35 de esta orden. 

3. El cálculo de la nota media y la expedición del título correspondiente se realizará 

en iguales condiciones que para el resto de alumnado. 

 Medidas para la atención a la diversidad del aula en cuanto a otras variables 

objetivas. (Tener en cuenta también deportistas de élite y casos de salud mental) 

3.2.3.1. Duración de un ciclo 

1. La Dirección General de Enseñanza, podrá autorizar la ampliación de la duración 
de un ciclo, debido a la complejidad que en determinados módulos puede encontrar 
este alumnado. 

2. Los alumnos y alumnas con graves problemas de audición, visión y motricidad u 
otras necesidades educativas especiales debidamente dictaminadas, se podrán 
presentar a la evaluación y calificación de un mismo módulo profesional hasta un 
máximo de seis veces. 
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3. Al alumnado con graves problemas de audición, visión y motricidad u otras 
necesidades educativas especiales debidamente dictaminadas, que haya agotado 
el número máximo de convocatorias de algún módulo profesional sin haberlo 
superado, se le podrá ampliar el número de convocatorias de los módulos 
pendientes, atendiendo a sus características propias y siempre que ello favorezca 
la finalización del ciclo formativo correspondiente. La solicitud será dirigida a la 
Dirección Territorial Educación, Investigación, Cultura y Deporte que informará a la 
Dirección General correspondiente, quien resolverá. 

4. Queda exceptuado lo dispuesto en el anterior punto 2 el módulo de Formación 
en Centros de Trabajo, que se podrá realizar en tres convocatorias. 

 

 

 

3.2.3.2. Exenciones 

En los ciclos formativos de grado medio y grado superior no se admitirán 
exenciones de calificación. 

 

3.2.3.3. Expedición de certificado 

1. El alumnado con necesidades educativas especiales podrá cursar uno o varios 
de los módulos profesionales del ciclo formativo que se considere más apropiado a 
sus características personales de discapacidad con objeto de acreditar 
determinadas competencias profesionales. 

2. Al alumnado que haya cursado y superado determinados módulos de un Ciclo 
Formativo o de Formación Profesional Básica, se le expedirá el correspondiente 
certificado de los mismos y de las unidades de competencia adquiridas a través de 
la superación de los módulos profesionales asociados a dichas unidades de 
competencia. 

 

3.2.3.4. Titulación 

Los alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales que, habiendo 
contado con adaptaciones curriculares hayan obtenido una calificación positiva en 
todos los módulos que constituyen el ciclo formativo, serán propuestos para la 
expedición del correspondiente título de Técnico o Técnico Superior en la 
especialidad cursada. 

 

3.2.3.5. Reserva de plazas 

De conformidad con la Ley 11/2003, de 10 de abril, de la Generalitat, sobre el 
Estatuto de las Personas con Discapacidad, en los cursos de formación profesional 
se reservará un 3% del número de plazas para personas con discapacidad, 
debiendo garantizarse como mínimo, independientemente del número de plazas 
convocadas, la reserva de una plaza para personas con discapacidad. 
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3.2.3.6. Exención del Módulo profesional de Formación en Centros de 
Trabajo (FCT).  

Para la exención total o parcial del módulo de Formación en Centros de Trabajo se 
estará a lo dispuesto en los artículos 49 y 50 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de 
diciembre y en la normativa por la que se regula el módulo profesional de FCT en 
la Comunitat Valenciana 

 

3.2.4. Promoción y titulación en ciclos formativos 

 

La superación de un ciclo formativo requerirá la evaluación positiva de todos los 
módulos que lo componen. 

La aplicación del proceso de evaluación continua del alumnado requiere su 
asistencia regular a las clases y actividades programadas para los distintos módulos 
profesionales del ciclo formativo. 

El proceso de evaluación de la Formación Profesional implica, al menos, las 
siguientes actuaciones: 

a) evaluación de cada módulo profesional; 

b) evaluación de todos los módulos profesionales realizados en el centro educativo, 
antes de iniciar la formación en centros de trabajo (FCT); 

c) evaluación del módulo de formación en centros de trabajo (FCT) y, en su caso, 
de Proyecto. 

d) calificación final del ciclo formativo. 

En las sesiones de evaluación, que presidirá el tutor del grupo, estará presente el 
equipo educativo, si los hubiera, el profesor o profesores especialistas y podrá 
asistir un miembro del equipo directivo del centro. 

Al finalizar el periodo correspondiente a los módulos profesionales impartidos en el 
centro educativo, y con antelación al inicio de la formación en centros de trabajo, 
tendrá lugar una sesión de evaluación en la que se decidirá la calificación final de 
los distintos módulos profesionales cursados. El equipo educativo determinará el 
acceso a la FCT. 

La evaluación positiva de todos los módulos cursados en el centro educativo 
permitirá calcular la nota media, que será la calificación final del ciclo una vez 
superado el módulo de FCT. 

 

3.2.4.1.1. Calificación final del ciclo formativo 

La expresión de la evaluación final de cada uno de los módulos profesionales que 
componen el ciclo formativo se realizará en forma de calificaciones numéricas 
comprendidas entre 1 y 10, sin decimales. 

Se considerarán positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas 
las restantes. 

La calificación del módulo profesional de formación en centros de trabajo se 
expresará en términos de Apto o No apto. 
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Los módulos profesionales convalidados, o que hayan sido objeto de 
correspondencia con la práctica laboral se calificarán, respectivamente, con las 
expresiones “convalidado” y “exento”. 

La calificación final del ciclo formativo, será la media aritmética de las calificaciones 
numéricas de los módulos profesionales, expresándose el resultado con dos 
decimales. 

 

3.2.4.1.2. Promoción a segundo curso. 

Si al finalizar el primer curso (convocatoria ordinaria), el alumnado tiene pendientes 
de superación módulos cuya suma horaria no sea superior a 240 horas, podrá 
acceder al curso siguiente si el equipo docente así lo aconseja. Dicha decisión será 
adoptada de forma colegiada y, en su defecto, por mayoría simple con voto de 
calidad del tutor o tutora del ciclo formativo en caso de empate. La evaluación de 
los módulos pendientes correspondientes se realizará en la convocatoria 
extraordinaria. 

En el caso del alumnado matriculado en ciclos de Formación Profesional básica, 
podrá promocionar a segundo curso cuando los módulos profesionales pendientes 
asociados a unidades de competencia no superen el 20 por ciento del horario 
semanal. No obstante, deberá matricularse de los módulos profesionales 
pendientes de primero. 

Asimismo, el alumnado para poder promocionar a segundo curso en régimen 
ordinario deberá tener superado el módulo profesional de Comunicación y Sociedad 
I o el de Ciencias Aplicadas I, siempre que la junta de evaluación determine que 
puede continuar estudios con aprovechamiento y se garantice un plan de 
recuperación que le permita superar el módulo que no está superado. 

El alumnado podrá permanecer cursando un ciclo de Formación Profesional Básica 
en régimen ordinario durante un máximo de cuatro años, asimismo podrá repetir el 
mismo curso una sola vez. Excepcionalmente, podrá autorizarse la repetición por 
segunda vez de un mismo curso, previo informe del equipo docente. 

Al alumnado que no supere la unidad formativa I de FCT y promocione al segundo 
curso del ciclo de Formación Profesional básica, el equipo docente, de acuerdo con 
la organización del centro educativo, adecuará los períodos y horarios para 
compatibilizar la realización de la unidad formativa con la realización del segundo 
curso del ciclo, siempre con anterioridad a la realización de la unidad formativa II de 
FCT. 

Si al finalizar la convocatoria ordinaria los módulos no superados suman más de 
240 horas el equipo educativo decidirá si los alumnos/as repiten, de forma 
presencial, los módulos pendientes o si acceden a la convocatoria extraordinaria y 
así figurará en el acta correspondiente. 

En el caso de que el equipo educativo haya decidido la repetición de los módulos 
pendientes, la no presentación a la convocatoria extraordinaria no contará a efectos 
de las limitaciones indicadas en el punto sexto. Si tras la convocatoria extraordinaria 
de septiembre las horas lectivas de los módulos pendientes suman más de 240 
horas, el alumnado deberá cursarlos nuevamente y no se le permitirá el acceso a 
segundo curso. 
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Si, por el contrario, los módulos pendientes suman 240 horas o menos, el alumno 
promociona a segundo curso y tendrá que realizar las actividades de recuperación 
que para dichos módulos programe el equipo educativo. 

 

3.2.4.1.3. Acceso a la FCT 

Con carácter general, para acceder a la realización del módulo de FCT, los 
alumnos/as deberán haber superado todos los módulos del ciclo impartidos en el 
centro educativo. 

La FCT se realizará durante el segundo curso escolar con carácter ordinario a partir 
del mes de marzo, una vez realizada la evaluación de los módulos impartidos en el 
centro educativo. 

Dicha evaluación no podrá celebrarse antes de la última semana lectiva del mes de 
marzo, respectivamente, una vez finalizadas las acciones formativas e impartidas 
las horas curriculares correspondientes a dichos módulos. 

Después de la evaluación de marzo, el equipo educativo decidirá si el alumnado 
que tiene pendientes módulos (incluidos los posibles de 1º) acceden o no a la FCT, 
aplicando los siguientes criterios: que durante el periodo de realización del módulo 
de FCT deberán compatibilizar la misma con la asistencia a clase y/o el seguimiento 
de las actividades de recuperación que se establezcan. 

 

Artículo 30. Interrupción del módulo de FCT 

 

4. La dirección del centro educativo, de oficio o a instancia del centro de trabajo, 
puede interrumpir la continuidad del módulo profesional de FCT de un determinado 
alumno o alumna en los casos siguientes: 

a) Faltas de asistencia repetidas y/o impuntualidad repetida no justificada de 
acuerdo con el reglamento de régimen interno del centro educativo. 

b) Actitud incorrecta o falta de aprovechamiento o rendimiento. 

c) Otras causas y/o faltas imputables al alumnado que no permiten el normal 
desarrollo del módulo profesional de FCT. 

5. Cuando se demuestre alguno de los casos descritos anteriormente y después de 
escuchar al alumnado implicado, si se determina la no continuidad del módulo 
profesional de FCT, este será calificado como no apto o no apta y consumirá la 
convocatoria. 

 

 

Teniendo en cuenta el artículo 30 de la orden 12/2022, cuando alguna de tales 
situaciones se produzca, y siempre en función de la gravedad de éstas, el/la tutor/a 
valorará la posibilidad de redactar una amonestación a el/la alumno/a, como aviso 
y con la finalidad de que tal situación sea revertida. En caso de que tal situación no 
se resuelva en el tiempo o aparezca alguna situación nueva, el/la tutor/a valorará la 
posibilidad de poner una segunda amonestación. Esta condición supondrá la 
interrupción del módulo y la valoración de NO APTO, debiendo el/la alumno/a 
realizar dicho módulo en la convocatoria siguiente. 
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3.2.4.1.4. Expedición de los títulos académicos y profesionales 

Se estará a lo dispuesto en la ORDEN 85/2010, de 15 de noviembre, de la 
Conselleria de Educación, por la que se regula el procedimiento para la 
expedición de los títulos académicos y profesionales cuya gestión corresponde a 
la Generalitat. 

3.3. Reclamación de calificaciones  
De acuerdo con lo que disponen la ORDEN 32/2011, de 20 de diciembre, de la 
Conselleria de Educación, Formación y Empleo, (DOGV del 28 de diciembre) y 
Orden 79/2010, de 27 de agosto, de la Conselleria de Educación, por la que se 
regula la evaluación del alumnado de los ciclos formativos de FP. 

El alumnado tiene derecho a ser informado, al inicio de cada curso, del proceso de 
aprendizaje y los criterios de evaluación, de calificación, así como, del tipo de 
pruebas a las que será sometido, de acuerdo con los objetivos generales, 
específicos del título, así como, resultados de aprendizaje y criterios de evaluación 
de cada módulo del ciclo formativo. Los alumnos y las alumnas, o sus 
representantes legales, podrán solicitar las aclaraciones que consideren 
necesarias. Así mismo, el alumnado, o sus padres, madres o tutores o tutoras 
legales, en caso de ser menores de edad, podrán solicitar revisiones respecto a las 
calificaciones de actividades académicas o de evaluación tanto parciales como al 
final de cada curso, y podrán reclamar contra las calificaciones obtenidas y las 
decisiones de promoción u obtención del título académico que corresponda 

 

 

EL PROCEDIMIENTO Y EL ORDEN DE ACTUACIÓN ANTE UNA RECLAMACIÓN 
DE UNA CALIFICACIÓN (PARCIAL) (art.14.ORDEN 79/2010, de 27 de agosto, de 
la Conselleria de Educación, por la que se regula la evaluación del alumnado de los 
ciclos formativos de Formación Profesional del sistema educativo en el ámbito 
territorial de la Comunitat Valenciana.) 

IMPORTANTE CONOCER POR TODO EL PROFESORADO, CON ESPECIAL 
ATENCIÓN A TUTORES QUE DEBERÁN INFORMAR AL ALUMNADO Y AL 
PROFESORADO DEL GRUPO. 

1. El alumnado en concreto debe intentar hablar con el profesor/a en cuestión del 
módulo formativo correspondiente, para intentar resolver y aclarar la situación. 
Revisión por parte del profesorado y la persona interesada de las pruebas y otros 
elementos de juicio que hayan servido para calificar al alumnado. 

 

Aclaraciones al alumnado. El profesor/a elaborará un informe de notas para 
informar al alumnado, a través del modelo PE02.03.F3. “Informe Profesorado de 
Revisión-Reclamación de Notas”, en el momento el alumnado pide la aclaración. 

 

2. Si persiste la discrepancia, el alumnado podrá interponer una reclamación, 
mediante un escrito, solicitado y presentado en las oficinas del centro, con el modelo 
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PE02.03.F4 “Solicitud de Reclamación de Notas” dirigido a la dirección del centro 
en el plazo de 3 días hábiles siguientes al de la notificación de la calificación. 

3. Si la reclamación no se presenta en tiempo y forma establecidos se desestimará 
la reclamación mediante el modelo PE02.03.F5 “Desestimación de la reclamación 
de notas, pudiendo subsanar ésta si está en tiempo. 

 

4. Modelo PE02.03.F6 “Informe de constitución y conclusiones de la Comisión 
Reclamación de notas” donde se revisarán de las pruebas, ejercicios y otros 
elementos que dieron lugar a la calificación reclamada, y los criterios utilizados para 
evaluarlos por una Comisión formada por el profesorado del ciclo formativo, el 
tutor/a y la Dirección de estudios, en un plazo máximo de 3 días hábiles posteriores 
a la recepción de la reclamación escrita. 

 

5. La comisión formada por la Dirección de estudios, emitirá un dictámen modelo 
PE02.03.F7 “Dictamen de Dirección de estudios” tomando en consideración las 
conclusiones de la comisión. Finalmente, la dirección del centro notificará por 
escrito a la persona interesada el resultado de la revisión, en el que confirme o 
rectifique la calificación reclamada. 

 

6. La dirección del centro notificará por escrito a la persona interesada el resultado 
de la revisión, en el que confirme o rectifique la calificación reclamada, modelo 
FP02.03.F8 “Resolución de la Reclamación” en el plazo máximo de dos días hábiles 
siguientes a la recepción del dictamen. 

7. Solo para Reclamaciones de carácter final de promoción o titulación: Una vez 
efectuado el mismo procedimiento que el previsto para las calificaciones parciales, 
si persiste la discrepancia respecto al procedimiento anterior, el alumnado podrá 
interponer un recurso de alzada ante la dirección territorial correspondiente en 
materia de educación en el plazo de 1 mes a contar del día siguiente de la 
notificación por la dirección. La dirección territorial dispone de un máximo de 3 
meses, una vez que la Inspección Educativa haya revisado el expediente y 
efectuado las consultas 

que estime oportunas. Esta resolución pondrá fin a la vía administrativa. 

 

3.3.1. Procedimiento, plazos y actuación 

Se estará a lo dispuesto en la citada Orden 32/2011 

 

 

3.4. Instrumentos de información a padres, madres y 
tutores legales de los/las alumnos/as 
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Los instrumentos de información a padres, madres y tutores legales de alumnos/as 
menores de edad, serán los previstos en las normas legales, así como aquellos 
otros que se consideren oportunos a la situación que se pueda plantear. 

La comunicación de incidencias (faltas de asistencia, retrasos, amonestaciones, 
medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la convivencia g) 
suspensión del derecho a participar en actividades extraescolares o 
complementarias durante un periodo máximo de 15 días naturales e i) Suspensión 
del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo máximo de 3 días 
lectivos, apertura de procedimientos ordinarios…  podrá realizarse por correo 
postal, por vía telefónica,así como por la plataforma Web Familia de la Consellería 
de Educación, correo electrónico o sistema similar (salvo que conste negativa 
expresa), y todas ellas tendrán la misma validez a efectos legales. 
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4. Derechos y deberes  

RESOLUCIÓN de 28 de junio de 2018, de la Subsecretaría de la Conselleria de 
Educación, Investigación, Cultura y Deporte, por la que se dictan instrucciones 
para el cumplimiento de la normativa de protección de datos en los centros 
educativos públicos de titularidad de la Generalitat 

 

Legislación aplicable: 

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

A dicho marco legal nos referiremos en adelante cuando se cite “este Decreto” o 
“el presente Decreto”. 

 

4.1. Derechos y deberes del alumnado (CAPÍTULO II) 

 
DECRETO 195/2022, de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia 
en el sistema educativo valenciano. [2022/10681], en su Título III, es donde están 
recogidos los derechos y deberes del alumnado, las familias, el profesorado y el 
personal no docente. 

 

Principios generales de los derechos y de los deberes del alumnado  

1. Todo el alumnado tiene los mismos deberes y los mismos derechos.  

2. Durante su escolarización, tiene el deber de asumir responsablemente sus 
deberes, así como conocer y ejercitar sus derechos.  

3. La dirección, el profesorado y el resto de los miembros de la comunidad 
educativa tienen que garantizar el ejercicio de estos derechos y deberes en el 
contexto educativo. 
 

DERECHOS DEL ALUMNADO 

 

1. El alumnado tiene derecho a recibir una educación inclusiva e integral, basada 
en el respeto a los derechos y libertades fundamentales y en los principios 
democráticos de la igualdad y la convivencia, que se concreta en:  

a) Educación en el ejercicio del respeto, la igualdad y la libertad dentro de los 
principios democráticos de convivencia, así como en la prevención de conflictos y 
la gestión y resolución pacífica de estos.  

b) Educación en los principios y derechos reconocidos en la Convención sobre los 
derechos del Niño de Naciones Unidas, en los tratados internacionales en materia 
de derechos humanos ratificados por España, en la Declaración de Derechos 
Humanos y en los valores comunes que constituyen el sustrato de la ciudadanía 
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democrática, así como en el respeto de la dignidad de toda persona, sea cual sea 
su condición.  

c) Educación en los valores y principios reconocidos en la Constitución Española y 
en el Estatuto de Autonomía de la Comunidad Valenciana.  

d) Educación en los derechos y deberes que se reconoce al alumnado y a los otros 
miembros de la comunidad educativa recogidos en el presente decreto y en la 
legislación vigente.  

2. El alumnado tiene derecho a recibir una educación integral de calidad y en 
condiciones de equidad que contribuya el pleno desarrollo de su personalidad, que 
se concreta en:  

a) Educación en competencias clave que permitan el desarrollo personal y su 
participación social.  

b) Formación con criterios de calidad y en condiciones de equidad en las diferentes 
áreas, materias y ámbitos.  

c) Educación adaptada a la diversidad de intereses formativos y a las capacidades 
del alumnado.  

d) Educación socioemocional que facilite afrontar adecuadamente las relaciones 
interpersonales.  

e) Formación ética y moral que esté de acuerdo con sus propias creencias y 
convicciones en conformidad con la Constitución.  

f) Orientación escolar, personal y profesional que permita la toma de decisiones de 
acuerdo con sus aptitudes, capacidades e intereses.  

g) Formación en el respeto a la pluralidad lingüística y cultural.  

3. El alumnado tiene derecho que se respete su identidad, integridad física y 
dignidad personales, así como su libertad de conciencia y sus convicciones 
ideológicas, religiosas y morales, derechos reconocidos en la Convención sobre los 
derechos del Niño de Naciones Unidas, en los tratados internacionales en materia 
de derechos humanos ratificados por España la Declaración Universal de los 
Derechos Humanos y en la Constitución Española, que se concreta en:  

a) Respeto a la intimidad, la integridad, la dignidad personal, la orientación sexual, 
la expresión de género y la identidad de género, el origen étnico y nacional.  

b) Respeto a la libertad de conciencia.  

c) Respeto a las convicciones ideológicas, religiosas y morales. De acuerdo con 
este derecho, el alumnado podrá usar indumentaria y los elementos característicos 
de su etnia o religión para acceder a los centros educativos, siempre que no 
supongan un problema de identificación personal o atenten contra la dignidad de 
las otras personas.  

d) Respeto a la diferencia y la diversidad de todas las personas, sin estereotipos, 
sesgos de género u otros condicionantes externos, incluyendo la elección de 
vestuario de acuerdo con la identidad de género sentida o sus preferencias 
personales. En el supuesto de que las normas de organización y funcionamiento 
del centro prevea el uso del uniforme escolar para el alumnado, este no podrá incluir 
piezas obligatorias diferenciadas por sexo que pudieran constituir discriminación y 
limitación en la libre elección del tipo de prendas de vestir para el alumnado.  
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e) Protección contra toda agresión física, emocional, sexual o moral, como las 
motivadas por identidad de género, expresión de género, orientación sexual, por 
motivos de discapacidad o diversidad funcional, por motivos de violencia de género 
o supremacismo étnico o cultural.  

4. El alumnado tiene derecho a ser valorado con objetividad, lo cual implica:  

a) Ser informado, de manera universalmente accesible, y participar activamente 
sobre la evolución de su propio proceso de aprendizaje.  

b) Poder solicitar aclaraciones y presentar reclamaciones sobre las decisiones y 
calificaciones obtenidas, tanto en las evaluaciones parciales como en las finales, en 
los términos establecidos en normativa vigente.  

c) Que la evaluación sea útil en la mejora de su proceso de aprendizaje.  

d) Conocer los aspectos básicos de la evaluación dentro de las programaciones 
didácticas (criterios de evaluación, instrumentos de evaluación y criterios de 
calificación) y los criterios que se hayan establecido para la promoción y la 
permanencia.  

e) Conocer los criterios establecidos a las normas de organización y funcionamiento 
del centro en la pérdida de la evaluación continua.  

f) A ser evaluado con más de un instrumento de evaluación, adaptados a las 
características personales de todo el alumnado, y al reconocimiento a las diversas 
formas de expresión, códigos y medios de comunicación. 

5. El alumnado tiene derecho a participar, con los apoyos que se requieran en cada 
caso, en la vida del centro, de forma individual y colectiva. Este derecho se concreta 
en: 

a) La participación del alumnado en las estructuras constituidas en cada centro, 
recogidas en las normas de organización y funcionamiento del centro, así como en 
los órganos de gobierno, a través de sus representantes y de las asociaciones del 
alumnado legalmente constituidas y establecidas.  

b) El alumnado tiene derecho a participar en las estructuras propias de participación 
infantil y adolescente establecidas en los centros, con el objetivo de promover una 
participación autónoma, significativa y que promueva valores y habilidades 
democráticas. 

c) El ejercicio de la libertad de expresión, con posibilidad de manifestar de manera 
respetuosa sus opiniones, dentro del marco de derechos universales, de valores 
democráticos y del respeto al proyecto educativo. Los centros, en sus normas de 
convivencia, regularán la manera y los espacios a través de los cuales se podrá 
ejercer este derecho.  

d) El ejercicio del derecho de asociación y reunión, de acuerdo con la legislación 
vigente. 

e) La participación activa en el modelo de gestión de la igualdad y la convivencia.  

f) La participación activa en el propio proceso de enseñanza y aprendizaje, a través 
del uso de metodologías educativas participativas que potencien su creatividad y la 
capacidad crítica.  

6. El alumnado tiene derecho a la inclusión, la protección social y a ser formado en 
condiciones de igualdad de oportunidades Este derecho, en el ámbito educativo, se 
concreta en:  
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a) Recibir protección y apoyo para compensar desigualdades, por situaciones de 
carencia o desventaja de tipo personal, familiar, económico, social o cultural, 
especialmente en situaciones que impidan o dificultan el acceso, la participación, la 
permanencia y el aprendizaje en el sistema educativo.  

b) Recibir protección y los apoyos necesarios en casos de infortunio, accidente, o 
por situaciones de enfermedad grave o prolongada, para minimizar el impacto de 
una desescolarización forzada y para facilitar su progreso educativo y personal.  

c) Prestar atención especial al alumnado víctima de violencia de género o de acoso 
o ciberacoso.  

d) Garantizar la atención específica y la provisión de los apoyos necesarios al 
alumnado que presente cualquier tipo de discapacidad y, en su caso, necesidades 
específicas de apoyo educativo, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 
104/2018, de 27 de julio, del Consell, por el que se desarrollan los principios de 
equidad y de inclusión en el sistema educativo valenciano.  

e) Recibir protección en caso de que fuera víctima de violencia, y en casos de indicio 
razonable o confirmación de maltrato físico, psicológico o cualquier tipo de 
negligencia o desprotección.  

7. El alumnado tiene derecho a la protección de la salud y a su promoción. Este 
derecho se tiene que traducir en:  

a) La promoción de la actividad física y del ocio saludable, desde una perspectiva 
educativa y comunitaria.  

b) La promoción de hábitos alimentarios sanos y de menús saludables en el caso 
de los comedores escolares.  

c) La promoción de hábitos digitales saludables y en el uso y manejo de las 
tecnologías de la información, la comunicación y la relación, y de protección en el 
mundo digital.  

d) La promoción de una educación sexual integral, que le permita vivir la propia 
sexualidad de forma positiva.  

e) La protección específica de su salud mental.  

8. El alumnado tiene derecho a recibir una educación igualitaria, que se concrete 
en:  

a) El desarrollo de competencias para la consecución de la autodeterminación 
personal y la corresponsabilidad de género, especialmente en relación con el 
trabajo doméstico y el cuidado de las personas.  

b) La consideración de la igualdad total entre mujeres y hombres, y el rescate del 
olvido de la aportación de las mujeres en las diferentes disciplinas y su contribución, 
social e histórica, en el desarrollo de la humanidad.  

c) La utilización de un lenguaje no sexista y respetuoso con la diversidad. 

d) La capacitación para que la elección de las opciones académicas, personales y 
profesionales se realice libre de condicionamientos basados en estereotipos 
asociados al género.  

e) La consolidación de la madurez personal, social y moral para actuar de manera 
responsable y autónoma en las relaciones personales y afectivosexuales, a analizar 
críticamente la sociedad y a contribuir a la igualdad real y efectiva entre las 
personas. 
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DEBERES DEL ALUMNADO 
 
Son deberes básicos del alumnado:  

1. Respetar a todas las personas. Este deber implica:  

a) Ser respetuoso con los otros, como norma fundamental de convivencia.  

b) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones ideológicas, religiosas y 
morales que se encuentran amparadas y reconocidas por la Declaración Universal 
de los Derechos Humanos, la Carta de derechos fundamentales de la Unión 
Europea y por la Constitución Española.  

c) Respetar la identidad y expresión de género, la orientación sexual, así como la 
dignidad personal, la integridad y la intimidad de todas las personas que conforman 
la comunidad educativa, evitando cualquier discriminación por razón de nacimiento, 
origen racial o étnico, sexo, religión, opinión o cualquier otra condición o 
circunstancia personal o social.  

d) Rechazar la violencia en todas sus formas.  

e) Respetar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.  

2. Estudiar. Este deber implica:  

a) Participar activamente en el proceso de aprendizaje para el desarrollo de 
actitudes y habilidades y en la adquisición del conocimiento.  

b) Asistir y participar activamente en todas las actividades escolares obligatorias.  

c) Ser puntual y respetar los horarios de las actividades del centro, 
independientemente de que estas se desarrollan dentro o fuera de las instalaciones.  

d) Esforzarse para conseguir un desarrollo pleno como personas. 

e) Ejercer hábitos saludables referentes en el descanso, la alimentación y la higiene.  

3. Respetar al profesorado y a todos los profesionales que integran el equipo 
educativo o que prestan sus servicios en la comunidad educativa. Este deber 
implica:  

a) Respetar la labor del profesorado, del personal de administración y servicios y 
del personal no docente de atención educativa, y seguir sus indicaciones, tanto en 
el ejercicio de su labor educativa como en el control del cumplimiento de las normas 
de convivencia y de las normas de organización y funcionamiento del centro.  

b) Hacer los trabajos o tareas encomendadas por el profesorado.  

c) Respetar el proyecto educativo del centro.  

4. Practicar la convivencia positiva. Este deber implica:  

a) Cumplir las normas de organización y funcionamiento y las normas de 
convivencia del centro.  

b) Participar y colaborar activa y positivamente con el resto de los miembros de la 
comunidad educativa para favorecer el desarrollo de todas las actividades 
educativas.  

c) Posicionarse activamente a favor de las personas más vulnerables, quienes 
puedan sufrir acoso escolar, respetando, defendiendo e integrando a cualquier 
posible víctima.  

5. Cuidar y utilizar adecuadamente las instalaciones. Este deber implica:  
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a) Cuidar y respetar las instalaciones y el equipamiento del centro, incluidas las del 
comedor y el transporte escolar, los sistemas de emergencia y los diferentes 
materiales empleados en la actividad educativa.  

b) Respetar el medio ambiente haciendo un uso adecuado y sostenible del agua y 
de la energía.  

c) Respetar el entorno del centro, mantener el orden y cuidar las instalaciones del 
entorno: jardines, aceras, portales, fachadas, paredes, etc  

 

4.2. Derechos y deberes de las familias (CAPÍTULO III) 
 

DERECHOS DE LAS FAMILIAS 

 
Las familias o representantes legales, con relación a la educación de sus hijos e 
hijas, o tutelados, menores de edad, sin perjuicio de los derechos reconocidos en 
el artículo 4.1 de la Ley orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la 
Educación, tendrán los siguientes derechos:  

1. A conocer el proyecto educativo del centro, así como el resto de los planes y 
protocolos educativos, y a ser orientadas al respeto.  

2. A participar, en la elaboración y revisión de las normas que regulan la 
organización, la igualdad y la convivencia en el centro, en los términos establecidos 
en la normativa vigente.  

3. A participar en la organización, el funcionamiento, el gobierno y la evaluación del 
centro educativo, en los términos establecidos en la normativa vigente.  

4. A ser respetadas por el resto de la comunidad educativa y que se respeten sus 
convicciones ideológicas, políticas, religiosas y morales.  

5. A participar en los órganos y estructuras establecidas en la normativa vigente, y 
en aquellas otras habilitadas en cada centro, que tengan atribuciones en el ámbito 
de la gestión de la igualdad y la convivencia.  

6. A ser informadas sobre todas aquellas decisiones relacionadas con la 
convivencia escolar que afecten a sus hijos e hijas, tutelados o tuteladas, así como 
a presentar reclamaciones conforme a la normativa vigente.  

7. A colaborar con los centros educativos en la prevención y el abordaje de las 
conductas contrarias a las normas de convivencia.  

8. A colaborar en la propuesta de medidas e iniciativas que favorezcan la 
convivencia escolar.  

9. A ser escuchadas en los procedimientos abiertos, relativos a alteraciones graves 
de la convivencia.  

10. A asociarse libremente.  

11. A ser escuchadas en aquellas decisiones que afecten a la orientación y el 
progreso académico de sus hijas e hijos, o tutelados.  

12. A la intimidad y confidencialidad en el tratamiento de la información que afecte 
a sus hijas e hijos o tutelados o al núcleo familiar.  

13. A la posibilidad de formarse en materia de igualdad y convivencia. 
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DEBERES DE LAS FAMILIAS 

 
1. Corresponde a los padres, las madres y representantes legales, como primeros 
y principales responsables de la educación de sus hijos e hijas o tutelados, la 
adopción de las medidas oportunas, la solicitud de la ayuda correspondiente y la 
colaboración con el centro para que el proceso educativo se lleve a cabo de 
manera adecuada. Se concreta en los siguientes deberes:  

a) Adoptar las medidas, recursos y condiciones necesarias que garanticen la 
asistencia a clase, el estudio y la participación de sus hijos e hijas o tutelados. De 
acuerdo con el artículo 49, de la Ley 26/2018, de 21 de diciembre, de la Generalitat, 
de derechos y garantías de la infancia y adolescencia, sobre la no escolarización, 
absentismo y abandono escolar: «Las personas progenitoras y otros representantes 
legales de personas menores de edad, como responsables de su crianza y 
formación, tienen el deber de velar para que estas cursen de manera real y efectiva 
los niveles obligatorios de enseñanza, y de garantizar la asistencia a clase».  

b) Conocer y dar apoyo al proceso educativo de los hijos, hijas o tutelados, en 
colaboración con el profesorado.  

c) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad educativa.  

d) Mantener y favorecer una comunicación continua y fluida con el profesorado y el 
centro educativo.  

e) Colaborar con los centros educativos y con el profesorado en todos aquellos 
aspectos relacionados con la convivencia escolar y contribuir a su mejora.  

f) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones ideológicas, políticas, 
religiosas y morales, así como la dignidad, la integridad y la intimidad de los 
miembros de la comunidad educativa.  

g) Participar en la reflexión y la redacción de las normas de convivencia del centro 
y respetarlas.  

h) Conocer el proyecto educativo del centro, así como las normas de convivencia y 
las normas de organización y funcionamiento. 

i) Respetar y hacer respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado en el 
ejercicio de sus funciones.  

j) Participar de manera activa en los acuerdos o compromisos particulares 
establecidos entre el tutor o la tutora, alumno o alumna y su familia, como 
mecanismo de resolución de un conflicto.  

k) Fomentar una actitud responsable en el uso de las tecnologías de la información, 
la comunicación y la relación, incluido el uso de los teléfonos móviles y otros 
dispositivos electrónicos, prestando especial atención a medidas de prevención del 
ciberacoso.  

l) Participar en las actuaciones previstas para el seguimiento y evaluación de la 
convivencia en el centro.  

2. Estas obligaciones se entienden sin perjuicio de las establecidas en el artículo 
4.2 de la Ley orgánica 8/1985, de 3 julio, reguladora del Derecho a la Educación.  

3. Para el debido cumplimiento de sus deberes, las familias tendrán garantizado el 
derecho a la accesibilidad universal. 
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4.3. Derechos y deberes del profesorado (CAPÍTULO IV) 
 

DERECHOS DEL PROFESORADO 
 

El profesorado tiene los siguientes derechos:  

1. A ser respetado, a recibir un trato adecuado y a ser valorado por la comunidad 
educativa, y por la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.  

2. Que se respeten sus indicaciones en el cumplimiento de las normas establecidas 
en el centro educativo y en el entorno escolar.  

3. A mantener la comunicación y la colaboración necesaria con las familias y 
miembros de la comunidad educativa con los apoyos que precisen en cada caso.  

4. A la autonomía pedagógica y en la toma de decisiones relativas a la aplicación 
de las normas de convivencia.  

5. A desarrollar la función docente en un ambiente educativo donde se respeten sus 
derechos y su integridad física y moral.  

6. A recibir formación permanente en materia de atención a la diversidad, sobre 
igualdad y convivencia escolar y sobre estrategias de gestión de la convivencia.  

7. A participar en los órganos y estructuras que tengan atribuidas competencias en 
el ámbito de la convivencia escolar.  

8. A expresar libremente su opinión, siempre que no sean discriminatorias hacia 
ninguna minoría o grupo social, ni potencien conductas antidemocráticas.  

9. A ejercer el derecho de asociación y reunión, de acuerdo con la legislación 
vigente. 

10. A la defensa jurídica en los procedimientos que pudieran derivarse del ejercicio 
legítimo de sus funciones, en los términos establecidos en la normativa vigente.  

11. A la consideración de autoridad pública según se establece en la Ley 15/2010, 
de 3 de diciembre, de la Generalitat, de autoridad del profesorado. 

 

 

DEBERES DEL PROFESORADO 
 
El profesorado tiene los siguientes deberes:  

1. Proporcionar al alumnado una educación de calidad, igualitaria, equitativa y 
respetar su diversidad y fomentar un buen clima de participación y convivencia.  

2. Informar al alumnado y las familias o representantes legales sobre los contenidos, 
procedimientos, instrumentos y criterios de evaluación.  

3. Actualizarse de forma continuada sobre atención a la diversidad, la igualdad y 
convivencia escolar, y la gestión de la igualdad y la convivencia, en el marco de los 
planes de formación oficiales que promueve la Administración educativa.  

4. Respetar la libertad de conciencia, la identidad y la expresión de género, la 
orientación sexual y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad, 
integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.  

5. Participar en la elaboración de las normas de organización y funcionamiento del 
centro.  
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6. Fomentar un clima positivo de convivencia en el centro y en el aula, y durante las 
actividades complementarias y extraescolares. circunstancias que puedan implicar 
el incumplimiento de los deberes y responsabilidades establecidos por la normativa 
de protección de menores. 

7. Colaborar en la prevención, detección, intervención y gestión de la igualdad y la 
convivencia, y aplicar las medidas de abordaje educativo necesarias, de acuerdo 
con lo dispuesto en este decreto.  

8. Comunicar a la dirección del centro educativo las situaciones que perjudiquen 
gravemente la convivencia para que se puedan tomar las medidas oportunas, 
guardando secreto, confidencialidad y sigilo profesional sobre la información y 
circunstancias personales y familiares del alumnado, conforme a la normativa 
vigente, y sin perjuicio de prestar la atención inmediata que se precise.  

9. Informar a las familias sobre los incumplimientos de las normas de convivencia 
por parte de sus hijos, hijas o tutelados, y de las medidas de abordaje educativo 
adoptadas.  

10. Controlar las faltas de asistencia y los retrasos, y comunicarlas a las familias o 
representantes legales. 

 

4.3.1. Gestión del profesorado 

 

La gestión del profesorado se realizará mediante el proceso Gestión del 
profesorado definido en el sistema de gestión de calidad.  

Según este protocolo, el control de asistencia del profesorado se realizará mediante 
el dispositivo de control de presencia situado junto a conserjería siendo obligatorio 
su uso. Para lo cual el profesorado de nuevo ingreso deberá ser registrado por parte 
de la Secretaría del Centro en dicho dispositivo al incorporarse al centro. 

4.4. Derechos y deberes del personal de administración 
y servicios (CAPÍTULO V) 
 

DERECHOS 

Derechos del personal de administración y servicios y del personal no docente de 
atención educativa  

1. A ser respetados, recibir un trato adecuado y ser valorados por la comunidad 
educativa, y por la sociedad en general, en el ejercicio de sus funciones.  

2. A expresar libremente su opinión, siempre que no sean discriminatorias hacia 
ninguna minoría o grupo social, ni potencien conductas antidemocráticas.  

3. A la defensa jurídica en los procedimientos que puedan derivarse del ejercicio 
legítimo de sus funciones, en los términos establecidos en la normativa vigente. 

 

DEBERES 

Deberes del personal de administración y servicios y del personal no docente de 
atención educativa 
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1. Conocer y participar en la elaboración de las normas de igualdad y convivencia, 
a través de l4as estructuras participativas constituidas en cada centro. normas de 
organización y funcionamiento del centro.  

2. Colaborar con el centro para establecer un buen clima de convivencia, así como 
velar, en el ámbito de sus funciones, por el cumplimiento de las normas de igualdad 
y convivencia.  

3. Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales, la 
dignidad, la integridad y la intimidad de todos los miembros de la comunidad 
educativa.  

4. Comunicar a la jefatura de estudios las conductas que supongan una alteración 
grave de la convivencia para que se puedan tomar las medidas oportunas, 
guardando secreto, confidencialidad y sigilo profesional sobre la información y las 
circunstancias personales y familiares del alumnado, conforme a la normativa 
vigente, y sin perjuicio de prestar la atención inmediata necesaria.  

5. En el caso del personal de administración y servicios, colaborar en la custodia de 
la documentación administrativa relacionada con la convivencia escolar, así como 
guardando sigilo y confidencialidad respecto a las actuaciones de las cuales 
tuvieran conocimiento. 
 

4.5 Puntualizaciones en cuanto a derechos y obligaciones según 
RESOLUCIÓN de 28 de junio de 2018, de la Subsecretaría de la Conselleria de 
Educación, Investigación, Cultura y Deporte, por la que se dictan instrucciones para 
el cumplimiento de la normativa de protección de datos en los centros educativos 
públicos de titularidad de la Generalitat.  

 

Artículo 2.5. Deber de secreto: 

Todas las personas del centro que tengan acceso a datos de carácter personal 
están obligadas a guardar secreto sobre los mismos. Este deber de secreto es 
esencial para garantizar el derecho fundamental a la protección de datos y es de 
obligado cumplimiento para todas las personas que presten sus servicios en los 
centros y conselleria competente en materia de educación –personal docente, 
personal administrativo o de servicios auxiliares–, en relación con los datos de 
carácter personal a los que accedan.  

 

Además, el deber de secreto subsiste incluso una vez finaliza la relación con el 
responsable o con el encargado de tratamiento. 

 

Artículo 3.2.6. Acceso al contenido de dispositivos electrónicos  

 

Dada la información que se contiene en los dispositivos con acceso a internet, así 
como la trazabilidad que se puede realizar de la navegación efectuada por los 
usuarios, el acceso al contenido de estos dispositivos del alumnado, incluyendo su 
clave, supone un acceso a datos de carácter personal que requiere el 
consentimiento de los interesados o de sus familiares si se trata de menores.  
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No obstante, en situaciones en las que pudiera estar presente el interés público, 
como cuando se ponga en riesgo la integridad de alguna alumna o alumno 
(situaciones de ciberacoso, sexting, grooming o de violencia de género) el centro 
educativo podría, previa ponderación del caso y conforme al protocolo que tenga 
establecido, acceder a dichos contenidos sin el consentimiento de las personas 
implicadas.  

 

Artículo 3.2.7. Utilización de aplicaciones de mensajería por parte del 
profesorado para comunicación con el alumnado  

 

Con carácter general, las comunicaciones entre el profesorado y el alumnado deben 
tener lugar dentro del ámbito de la función educativa y no llevarse a cabo a través 
de aplicaciones de mensajería instantánea.  

Si fuera preciso establecer canales específicos de comunicación, deberán 
emplearse los medios y herramientas establecidos por la conselleria competente en 
materia de educación y puestas a disposición de alumnado y profesorado o por 
medio del correo electrónico.  

 

Artículo 3.2.8. Utilización de aplicaciones de mensajería por parte del 
profesorado para comunicación con familiares del alumnado  

Las comunicaciones entre el profesorado y los familiares del alumnado deben 
llevarse a cabo a través de los medios puestos a disposición de ambos por el centro 
educativo o la conselleria competente en materia de educación.  

 

3.2.9. Grabación de imágenes de alumnado y difusión a través de aplicaciones 
de mensajería instantánea a los familiares  

No se permite la grabación de imágenes como parte del ejercicio de la función 
educativa de la que es responsable el centro docente.  

No obstante, en aquellos casos en los que el interés superior del menor estuviera 
comprometido, como en caso de accidentes o indisposiciones en una excursión 
escolar, y con la finalidad de informar y tranquilizar a las madres y los padres, 
titulares de la patria potestad, se podrían captar las imágenes y enviárselas 

 

Artículo 3.5.4. Acceso de los familiares a información sobre ausencias 
escolares de sus descendientes 

 Las madres y padres, como sujetos que ostentan la patria potestad, entre cuyas 
obligaciones está la de educarlos y procurarles una formación integral, tienen 
acceso a la información sobre el absentismo escolar de sus hijos.  

Si los hijos son mayores de edad, al igual que ocurre con las calificaciones 
escolares, las madres y los padres podrán ser informados del absentismo escolar 
de sus hijos mayores de edad cuando corrieran con sus gastos educativos o 
de alimentación, al existir un interés legítimo derivado de su mantenimiento 

 

Artículo 3.5.6. Comunicación de información escolar del alumnado a sus 
familiares Se puede facilitar la información escolar del alumnado solamente a los 
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familiares que ostenten la patria potestad o a los tutores, nunca a otros familiares, 
salvo que estuvieren autorizados por aquellos y constase claramente esa 
autorización. 

5. Normas de Igualdad y Convivencia. Actualizado 

 

Objetivos contemplados en el PLAN DE IGUALDAD Y CONVIVENCIA 

 

En consonancia con las líneas metodológicas y procedimentales contempladas en 
el proyecto educativo de centro, el plan de acción tutorial y el plan de orientación 
educativa, psicopedagógica y profesional, proponemos los siguientes: 

a. Promover y desarrollar actuaciones de fomento de la convivencia por parte 
de toda la comunidad educativa, asegurando un ambiente favorecedor del trabajo 
personal  

b. Dar a conocer a todos los miembros de la comunidad educativa el R.R.I., 
destacando la importancia de su cumplimiento, especialmente aquellos artículos 
referidos a las normas de convivencia, derechos y deberes, faltas e infracciones, 
régimen disciplinario, etc. 

c. Potenciar, dentro del plan de acción tutorial, todas aquellas actividades que 
favorezcan el orden, la disciplina y el respeto mutuo, así como, la resolución pacífica 
de los conflictos y el respeto a la diversidad y fomentando la igualdad de género y 
desarrollando la cooperación grupal y la responsabilidad personal 

d. Democratizar las estructuras del Centro, favoreciendo las situaciones en las 
que el alumnado pueda participar en la organización, desarrollo y evaluación de los 
diferentes aspectos de la vida académica. 

e. Promover la comunicación y colaboración con las familias  

f. Reducir al mínimo las conductas disruptivas que perturban el clima de clase 
para evitar la conflictividad y disminuir las conductas más graves. 

g. Desarrollar un modelo de intervención coherente, uniforme y sistemático ante 
los conflictos de convivencia, priorizando su resolución de manera formativa, 
mediante la negociación y el esfuerzo conjunto de profesorado y alumnado, y 
utilizando sólo las medidas punitivas como último recurso. 

h. Dar una respuesta inmediata en los casos en que hubiera intimidación y 
acoso entre iguales 

 

5.1. Principios generales 
 

 Deseamos favorecer la resolución pacífica y educativa de los conflictos que se 
presenten. Para ello, en consonancia con el Plan de Igualdad y Convivencia, se 
potenciarán todo tipo de actuaciones preventivas, y se priorizará la resolución de 
los conflictos de manera formativa, por medio de la negociación, la conciliación y 
la mediación y la adopción de medidas de intervención, de carácter educativo y 
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restaurador y ajustadas que den respuesta a situaciones de alteraciones graves 
de la conducta. El Centro facilitará los recursos humanos y materiales: tiempos y 
espacios accesibles de diálogo y de reflexión comunes entre alumnado, 
profesorado, familias y otros agentes para favorecer la participación y el consenso 
a la hora de tomar decisiones, implicando a todos los sectores de la comunidad 
educativa (profesorado, familias, alumnado y P.A.S.). Otros medios de tratamiento 
de conflictos, como el arbitraje o el juicio, sólo se pondrán en marcha cuando los 
anteriores se hayan demostrado ineficaces. 

 Las medidas punitivas sólo se utilizarán como último recurso para solucionar los 
problemas de convivencia, y sólo cuando las estrategias motivacionales y 
educativas no hayan dado resultado o la no intervención pueda generar males 
mayores. 

La gestión y resolución de conflictos queda recogida en el Protocolo de calidad 
PC01.04 Protocolo de Amonestaciones.  Durante el desarrollo de las actividades 
académicas, los/as alumnos/as mantendrán un comportamiento correcto y una 
actitud receptiva y participativa, respetando en todo momento el derecho al 
estudio y aprovechamiento escolar de sus compañeros/as y evitando siempre las 
actitudes agresivas, discriminatorias o irrespetuosas, tanto para con ellos/as como 
para el profesorado. 

 Respecto a la participación del alumnado y adaptada a sus características 
de edad: 

a) Se promoverá su participación activa en igualdad de condiciones y con los 
apoyos necesarios en la elaboración de las normas de igualdad y convivencia, las 
normas de aula, la distribución de espacios, el diseño y la participación de los 
proyectos, la organización del tiempo de recreo, la preparación de jornadas, las 
actividades complementarias y extraescolares, el proceso de evaluación, las 
acciones comunitarias y los procesos restaurativos, así como en aquellas 
cuestiones que, a propuesta del alumnado o del resto de personas de la 
comunidad educativa, se considere relevantes 

 

b) El centro educativo concretará las estructuras, las personas y las estrategias 
necesarias que faciliten y dinamicen la participación del alumnado a través de las 
asambleas o espacios de diálogo.  

c) El centro educativo planificará y pondrá a disposición del alumnado, en 
función de su edad, nivel madurativo necesidades de apoyo, los medios para 
recoger su opinión y llegar a acuerdos sobre los temas que les afecten en 
materia de igualdad y convivencia, bien sea a través de figuras personales y de 
sus representantes, o a través de buzones u otras formas digitales que se 
consideren oportunas y eficaces, garantizando la protección de los datos 
personales.  

 

d) Todos los formatos y canales de comunicación serán universalmente 
accesibles.  

 

e) Se les facilitará la información necesaria para su participación de manera 
comprensible y en un formato accesible. 
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 f) Para comprobar cómo se llevan a cabo los acuerdos, se evaluará la aplicación 
de los acuerdos, los logros conseguidos y los aspectos que sea necesario 
mejorar. Se establecerán medidas de información de seguimiento y rendición de 
cuentas sobre las propuestas e iniciativas planteadas por el alumnado.  

 

g) El profesorado programará y llevará a cabo actividades de fomento de la 
participación, siempre teniendo en cuenta la edad del alumnado y nivel 
madurativo, a través de la actividad académica, las tutorías y las actividades 
complementarias y extraescolares. 

 

 Sobre la participación de las familias, y especialmente las del alumnado 
menor de edad, es necesario llevar a cabo un trabajo conjunto de la escuela y las 
familias que permita una acción coherente y coordinada.  

 

a) Las familias contribuirán a la mejora del clima de convivencia del centro y al 
cumplimiento de las normas, promoviendo en sus hijos, hijas o representados el 
respeto por las normas de convivencia del centro.  

 

b) Los centros promoverán medidas que fomenten la participación de las familias 
en la vida del centro educativo, especialmente de las familias del alumnado más 
vulnerable o perteneciente a minorías étnicas, a través de las asociaciones de 
madres y padres del alumnado, del consejo escolar y otros espacios de 
participación formales o no.  

 

c) Las familias tendrán una participación activa en la elaboración, control del 
cumplimiento y evaluación de las normas de convivencia del centro, a través de 
las estructuras participativas que determine cada centro.  

 

 Sobre la participación de agentes externos:  

 

a) El personal externo realizará, con carácter general, funciones de colaboración y 
apoyo al personal docente y no docente del centro, en las tareas que le sean 
encomendadas, en acciones educativas de tipo formativo, de apoyo a la inclusión 
o en la realización de actividades complementarias o extraescolares, y en la 
aplicación de las medidas educativas que determine el centro.  

 

b) El personal externo y los agentes sociocomunitarios que participen y 
colaboren con los centros educativos tendrán que conocer las normas de 
organización y funcionamiento de los centros educativos, guardar 
confidencialidad sobre la información a la que se tenga acceso en el desarrollo 
de la actividad, y cumplir con el fin de las actividades para las cuales han sido 
requeridos.  
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c) La participación de los diferentes agentes externos en la actividad de los 
centros educativos tendrá que ser debidamente planificada y evaluada en función 
de los objetivos planteados en los diferentes documentos organizativos del centro 
educativo.  

 

d) En ningún caso existirá vinculación laboral o deber jurídico entre estas 
personas y el centro educativo, y cualquier tipo de participación, sea de 
asesoramiento o de intervención puntual, no puede solapar las que realice el 
personal asignado al centro educativo y se realizará siempre en presencia y bajo 
la supervisión del personal del centro.  

 

e) A la hora de participar con el resto de los miembros de la comunidad educativa, 
tendrán que acreditar unos requisitos de competencia en el ámbito en que 
participen y presentar el certificado negativo del Registro central de delincuentes 
sexuales o cualquier otro requisito que la Administración determine. 

 

 f) El consejo escolar, en este caso Consejo Social del centro educativo será 
informado de la participación y de las actividades realizadas por parte de estos 
agentes externos en el marco de la programación general anual y de los planes de 
atención personalizados. 

 

 Sobre la responsabilidad compartida en materia de igualdad y convivencia: 

 

Corresponde a todos los miembros de la comunidad educativa responsabilizarse 
de promover y garantizar la igualdad y convivencia positiva en los centros 
educativos y velar por el desempeño de sus derechos y sus deberes.  

 

En este sentido:  

 

1. La dirección del centro velará por el desarrollo de los aprendizajes, la 
adquisición de las competencias del alumnado y la correcta gestión de la igualdad 
y la convivencia, y procurará la resolución de los conflictos mediante el diálogo, el 
acuerdo, las prácticas restaurativas y la mediación y adoptará las medidas 
educativas que corresponda para el cumplimiento de la legislación vigente. 

 

2. El consejo social y el claustro propondrán medidas e iniciativas que favorezcan 
la igualdad y la convivencia positiva en el centro, participarán en su desarrollo y 
serán informados de las medidas educativas adoptadas al efecto.  

 

3. Los tutores y las tutoras garantizarán el desarrollo de estrategias y 
actividades para favorecer la gestión positiva de la convivencia. A tal efecto, se 
coordinarán y colaborarán con las familias o representantes legales, a través de 
entrevistas, reuniones y todos los instrumentos que se consideren oportunos.  
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4. El profesorado contribuirá a que las actividades del centro se desarrollen en un 
clima de respeto que favorezca los procesos de enseñanza-aprendizaje. Así 
mismo, es responsable de las primeras intervenciones y aplicará las medidas de 
abordaje educativo educativas oportunas en la resolución de conflictos.  

 

El profesorado velará para que las actividades se desarrollen en un ambiente de 
cordialidad, participación y respeto entre las personas, potenciando actitudes de: 

a.- Diálogo y comunicación. 

b.- Crítica positiva y respetuosa. 

c.- Aceptación de las responsabilidades que correspondan. 

d.- No prejuzgar comportamientos. 

e.- Uso correcto de cauces legales y de funcionamiento. 

f.- Respeto y tolerancia a las diferencias individuales. 

g.- No discriminación 

 

5. El alumnado actuará responsablemente en el ejercicio de sus derechos y el 
cumplimiento de sus deberes.  

 

6. Los padres y madres o representantes legales, como responsables primeros y 
principales de la educación de sus hijos e hijas, tendrán que adoptar las medidas 
oportunas en el ámbito familiar, fomentar el reconocimiento de la autoridad del 
profesorado y colaborar porque el proceso educativo se lleve a cabo de manera 
adecuada, respetando las decisiones adoptadas por el centro educativo.  

 

7. La conselleria competente en materia de educación garantizará la protección y 
la asistencia jurídica, tanto a los equipos directivos como al profesorado, al 
personal de administración y servicios y personal no docente en caso de que se 
produzcan conflictos en el ejercicio de sus funciones Artículo 38. Responsabilidad 
compartida en materia de igualdad y convivencia. 

 Los/as alumnos/as no podrán ser privados/as del ejercicio de su derecho a la 
educación. 

 En ningún caso se podrán imponer medidas correctoras ni sanciones contra la 
integridad física y la dignidad personal del alumnado. 

 Se establecerán sistemas adecuados de comunicación entre los padres/madres y 
tutores/tutoras sobre la asistencia a clase del alumnado menor de edad y las 
correspondientes autorizaciones o justificaciones para los casos de inasistencia. 
En el caso de que los hijos sean mayores de edad, al igual que ocurre con las 
calificaciones escolares, las madres y los padres podrán ser informados del 
absentismo escolar de sus hijos mayores de edad cuando corrieran con sus 
gastos educativos o de alimentación, al existir un interés legítimo derivado de su 
mantenimiento. Art.3.5.4 de la RESOLUCIÓN de 28 de junio de 2018, de la 
Subsecretaría de la Conselleria de Educación, Investigación, Cultura y Deporte, 
por la que se dictan instrucciones para el cumplimiento de la normativa de 
protección de datos en los centros educativos públicos de titularidad de la 
Generalitat.  
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 Aquellas conductas del alumnado que sean gravemente perjudiciales para la 
convivencia en el Centro serán objeto de corrección por el Director del Centro una 
vez iniciado el Procedimiento Ordinario correspondiente  

 El Consejo Social del Centro velará por el correcto ejercicio de los derechos y 
deberes del alumnado. 

  Las medidas de abordaje educativo se ajustarán a la edad madurativa del 
alumnado, a sus necesidades de apoyo y a su situación socioemocional, así como 
a la naturaleza y la gravedad de los hechos. 

 Ante cualquier situación de vulneración de derechos del alumnado, tendrá que 
prevalecer el interés superior de la persona menor de edad. 

 

 

 Se podrán corregir los actos contrarios a las normas de convivencia en el Centro, 
así como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el mismo, 
realizadas por los/as alumnos/as en la jornada escolar, dentro del recinto escolar o 
durante la realización de actividades complementarias, lectivas fuera del aula, 
aprendizaje-servicio y extraescolares. La corrección de dichos actos y conductas se 
realizará según las medidas previstas en el Decreto 195/2022 sobre Igualdad y 
Convivencia, o con alguna de las medidas previstas por el Grupo de Igualdad y 
Convivencia. 

 Los miembros de la comunidad escolar tienen la obligación de comunicar al 
Director/a del Centro (o bien a Jefatura de Estudios o a la Coordinación de Igualdad 
y Convivencia) todas aquellas conductas tipificadas como contrarias o gravemente 
perjudiciales a las normas de convivencia de acuerdo con el  Plan Igualdad y 
Convivencia en el cual se establece el Modelo de Actuación. 

 

Si la dirección del centro considera que los hechos pudieran ser constitutivos de 
delito, lo deberá poner en conocimiento de la autoridad judicial o de la Fuerzas y 
Cuerpos de Seguridad del Estado, de acuerdo con lo que se establece en la Ley 
26/2018, de 21 de diciembre, de derechos y garantías de la infancia y la 
adolescencia. Art.31 

 Queda claro que el alumnado que, individual o colectivamente, cause daños 
intencionados o por negligencia, tanto a las instalaciones del Centro como a su 
material, queda obligado/a a reparar el daño causado o hacerse cargo del costo 
económico de la reparación. De la misma manera, los/as alumnos/as que 
sustrajeren bienes del Centro, deberán restituirlos. En todo caso, los padres/madres 
o representantes legales de los/as alumnos/as menores de edad serán 
responsables civiles en los términos previstos en las leyes. 

 La comisión de la falta fuera del recinto escolar, no impedirá la aplicación del 
presente Reglamento, cuando esto se efectúe durante el desarrollo de las 
actividades extraescolares y lectivas fuera del aula programadas por el Centro, la 
utilización de los servicios de transporte, etc.  

Asimismo, resultará de aplicación siempre que se constate la existencia de una 
relación causa-efecto con la actividad escolar. 
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5.2. Normas de Igualdad y Convivencia del centro. 

Las normas de igualdad y convivencia, que forman parte de las normas de 
organización y funcionamiento del centro, son reglas de comportamiento 
consensuadas por toda la comunidad educativa, que fijan lo que cada miembro del 
grupo espera de los otros. Regulan las relaciones interpersonales y ayudan a 
prevenir y gestionar los conflictos.  

 Tendrán como objetivo fundamental desarrollar relaciones positivas entre los 
diferentes miembros de la comunidad educativa para conseguir el desarrollo integral 
del alumnado. 

 Favorecerán el respeto y el ejercicio efectivo de los derechos y el cumplimiento de 
los deberes.  

 Concretarán, entre otros aspectos, las estrategias para la prevención y la 
resolución de conflictos, así como las medidas de abordaje educativo aplicables en 
caso de incumplimiento, que tendrán que ser de carácter educativo y restaurativo y 
tener en cuenta las variables contextuales, en particular, la consideración de 
situaciones y condiciones personales del alumnado.  

La elaboración de las normas de convivencia tendrá en cuenta las siguientes 
orientaciones: 

 a) Ser elaboradas desde una perspectiva inclusiva y coeducativa, que cuente con 
la participación de todo el alumnado y de toda la comunidad y que garantice los 
apoyos materiales y humanos necesarios para que dicha participación sea real y 
efectiva. 

 b) Identificar y hacer explícitos los pensamientos y las conductas positivas que se 
quieren potenciar.  

c) Fomentar y desarrollar hábitos positivos, desde una perspectiva 
sociocomunitaria, teniendo en cuenta las relaciones dentro del centro, en el entorno 
y en el espacio virtual.  

d) Señalar las consecuencias de su incumplimiento, teniendo en cuenta las 
situaciones y condiciones personales de las personas que las infrinjan.  

 Las normas pueden ser, en función de su extensión y aplicabilidad, normas de 
centro o normas de aula.  
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a) Las normas del centro describen conductas concretas de respeto, empatía e 
igualdad del alumnado y del resto de la comunidad educativa hacia los otros en el 
funcionamiento del centro. Se ajustarán a lo establecido en el DECRETO 195/2022, 
de 11 de noviembre, del Consell, de igualdad y convivencia en el sistema educativo 
valenciano y en la normativa vigente reguladora de la igualdad y la convivencia, y 
serán consensuadas por la comunidad educativa. 

 b) Las normas de aula serán consensuadas entre el alumnado y el profesorado a 
principio de curso en las respectivas tutorías y tendrán que ser coherentes con las 
normas de centro, de conformidad con las prescripciones de este decreto. 

Las normas desarrolladas a continuación regularán:  

a) La asistencia y la puntualidad del alumnado y del personal del centro.  

b) El cuidado del material y de las instalaciones.  

c) Las relaciones interpersonales, identificando con claridad las conductas 
contrarias a los derechos humanos y los discursos de odio, y trabajando con 
mensajes claros y accesibles en función de la etapa educativa y de las necesidades 
de apoyo del alumnado.  

d) Los aspectos de salud e higiene.  

e) Las competencias propias del profesorado, de la tutoría y del equipo directivo, en 
materia de igualdad y convivencia, así como las situaciones en las cuales tienen 
que intervenir otros agentes.  

f) Cualesquiera otras cuestiones que sean relevantes para la promoción de la 
igualdad y la convivencia en el centro, acordadas y consensuadas por la comunidad 
educativa.  

   g) El uso de los dispositivos móviles en las instalaciones del centro educativo 
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 Las normas, una vez aprobadas, serán de obligado cumplimiento para todos los 
miembros de la comunidad educativa. Tendrán que ser públicas y documentadas 
en formatos accesibles, procurando la mayor difusión entre la comunidad educativa 
y, en su caso, se facilitarán a través de los tablones del centro, la web del centro 
escolar y de los canales de comunicación oficialmente establecidos 

 

 

5.2.1. Acceso y salida del centro.  

Entradas y salidas. Puntualidad. 

Las entradas y salidas del alumnado se realizarán por el acceso de la Carretera de 
Sax o bien por la puerta de la Rotonda. Dichas puertas permanecerán abiertas. 

 Se ruega la máxima puntualidad en los horarios de entrada y salida 

La asistencia a clase es obligatoria en todos sus periodos lectivos, incluido cuando 
por enfermedad o falta justificada de un/a profesor/a, se persone en el aula, el/la 
profesor/a de guardia. 

Cuando cualquier alumno/a no se incorpore puntualmente al centro al inicio de sus 
clases, exceptuados el alumnado mayor de edad, será necesario que los 
padres/madres o tutores legales, justifiquen en Dirección o Jefatura de Estudios el 
motivo del retraso, bien por escrito o verbalmente, antes de la incorporación de su 
hijo/a a las clases. Avisando al tutor/a por Itaca. 

No se permitirá el acceso al centro, fuera del horario de entrada, a aquel alumnado 
menor de 16 años que no esté acompañados y cuyo retraso no esté debidamente 
justificado.  

 

1. Salidas del centro en periodo lectivo de alumnado menor de 16 años. 

No se autorizará la salida de alumnos/as menores de 16 años, durante el periodo 
lectivo. 

La salida del Centro sin autorización del equipo directivo se puede considerar como 
una conducta gravemente perjudicial para la convivencia, de acuerdo con las 
disposiciones del presente Reglamento. 

Si por cualquier circunstancia personal (enfermedad, viaje, etc ) el/la alumno/a 
menor de edad debe abandonar el Centro se deberá seguir el siguiente 
procedimiento: 

● El/la padre/madre tutor/a hará constar la incidencia y la hora a la que el 
alumno/a ha de salir, debiendo ir debidamente firmada por el padre/madre/ o tutor/a. 

● El/la alumno/a solicitará permiso al/la profesor/a con el que tiene clase y a 
continuación se dirigirá a Conserjería, donde para autorizar la salida deberá contar 
con el consentimiento expreso. 

 

Acceso al centro de padres/madres. 
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El acceso al Centro queda restringido a los/as padres/madres y a los/as alumnos/as 
de la comunidad educativa. Cualquier otra persona deberá justificar el motivo de su 
visita ante el /la Conserje/a, el cual lo comunicará a quien corresponda. 

 

5.2.2.  La asistencia y la puntualidad.  

 

5.2.2.1. Asistencia 

 

• Es obligatoria la asistencia a las clases y demás actos académicos organizados 
por el Centro. Es un deber de los/as alumnos/as la asistencia diaria a clase y la 
participación en las actividades escolares. 

• Las faltas de asistencia sólo pueden producirse por causa justificada y deberán ir 
acompañadas por el justificante correspondiente. 

• Para el control de la asistencia de alumnos/as, se utilizará Ítaca, donde cada 
profesor/a anotará las faltas o retrasos que se produzcan en su clase. 

• Las faltas de asistencia de alumnos/as, se justificarán al/la tutor/a y al/la profesor/a 
que lo solicite, mediante nota firmada por el/la alumno/a y en casos de menores de 
edad, por el padre, la madre o el/la tutor/a legal del /la alumno/a, acompañada de 
la documentación correspondiente (justificantes médicos, citaciones judiciales, etc), 
y considerada válida por Jefatura de Estudios.  

• Las justificaciones se realizarán obligatoriamente en los cinco días hábiles 
siguientes a la incorporación al Centro. Las justificaciones, aun correctamente 
documentadas, entregadas fuera del plazo señalado, no surtirán efecto. 

• El/la alumno/a que no asista a una prueba de evaluación deberá justificarlo con un 
parte médico. Solo se admitirá dicho parte, o deberá en su defecto personarse el 
padre o la madre para hablar con el/la profesor/a; aun así, será el/la profesor/a el 
que decida si acepta la justificación o no. 

• Cada tutor/a comunicará a los/as padres/madres o tutores/as legales del alumnado 
menor de edad, las faltas de asistencia y/o retrasos producidos, por el 
procedimiento adecuado. Las faltas de asistencia también podrán ser consultadas 
en la página web del centro, mediante el uso de las claves correspondientes, que 
serán facilitadas al comienzo del curso. 

• En el caso de reiteración en las faltas injustificadas, la comunicación se hará 
mediante carta certificada. Se aconsejan las entrevistas con los/as padres/madres 
o tutores/as legales para solicitar la ayuda y colaboración de las familias. En caso 
de alumnado mayor de edad, la comunicación podrá entregarse en mano, previa 
firma del correspondiente recibí. 

• La acumulación de faltas de asistencia injustificadas dará lugar a la consideración 
de conductas contrarias a la convivencia, que serán sancionadas por la dirección, 
oído el Consejo Social, según corresponda: 

• Para alumnado de Ciclos Formativos y de la Formación Profesional básica, 
cuando la acumulación de ausencias injustificadas supere 15 por 100 de faltas o 
cumplidos los diez días lectivos de inasistencia continuada sin justificar o con 
justificación improcedente, se propondrá la baja en la matrícula. Dicha baja será 
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comunicada por escrito al alumnado (si es mayor de edad) o a sus padres/madres 
o representantes legales, y se hará efectiva en el plazo de 10 días después de su 
recepción, previo trámite de audiencia al interesado en el plazo de dos días hábiles. 

• En el caso de largo periodo de ausencia por enfermedad o accidente, los 
padres/madres o tutores legales, lo comunicarán personalmente o por escrito al/la 
tutor/a y a Dirección de Estudios, debiendo entregar los certificados médicos 
pertinentes. 

• Las faltas de asistencia colectivas e injustificadas se considerarán conductas 
gravemente contrarias a las normas de convivencia. 

 

 

5.2.2.2. Puntualidad: 

 

• La puntualidad deberá ser norma para todos en el Centro. 

• El cumplimiento de los horarios es pieza fundamental para el desarrollo del trabajo 
ordenado y la vida del Centro, siendo un compromiso que debe ser asumido por 
toda la comunidad educativa. El correcto desarrollo de las actividades del Centro, 
exige de todos puntualidad en sus respectivas tareas. Su cumplimiento es necesario 
para evitar interferencias, molestias y pérdidas de tiempo. Con el fin de crear un 
ambiente favorable de trabajo, es fundamental el máximo aprovechamiento del 
tiempo escolar. 

• Es un deber del alumnado la puntualidad diaria a las clases y la participación en 
las actividades escolares. Comenzada la clase, el/la profesor/a podrá amonestar al 
alumnado que llegue con 5 minutos de retraso, si no presentan justificante alguno, 
pudiendo llegar a ser sancionados por el Director de acuerdo con este Reglamento 
de Régimen Interno. 

 • Se considera falta de puntualidad un retraso superior a cinco minutos, se tendrá 
que anotar en Itaca y de permitir el acceso del alumnado al aula aunque la clase ya 
esté iniciada porque prevalece su derecho a la educación, sin perjuicio de las 
medidas que se puedan adoptar en la evaluación. 

• La reiteración de la falta de puntualidad será comunicada a los padres/madres o 
tutores legales de los/as alumnos/as por el/la tutor/a y, si procediera, se entrevistará 
personalmente con los mismos. 

• Cinco retrasos injustificados comportan la amonestación escrita del/la alumno/a 
por parte del/la Tutor/a y la correspondiente notificación a los padres o tutores en 
caso de alumnado menor. 

• Los cambios de aula, cuando sean necesarios, se realizarán en grupo y de manera 
rápida y ordenada. 

 

5.2.2.3. Ausencia o retraso de algún /a profesor/a 

 

La puntualidad del profesorado es especialmente importante para el correcto 
desarrollo de las distintas actividades educativas. Si un retraso pudiera ser previsto 
con antelación, se comunicará a Dirección de Estudios, quien lo pondrá en 
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conocimiento del profesorado de guardia, con el fin de no entorpecer a los/as 
alumnos/as la marcha de la clase. 

En el caso de ausencia o retraso de algún/a profesor/a: 

●  El alumnado permanecerá en el aula hasta la llegada del/la profesor/a 
correspondiente o del/la profesor/a de guardia, que se hará cargo de la clase. 

● El/la delegado/a, subdelegado/a y en su ausencia cualquier alumno/a 
encargado, se encargará de notificar dicha ausencia al/la profesor/a de guardia o 
Dirección de Estudios. 

● En la medida de lo posible y para evitar perjuicios al alumnado ante la falta 
de profesorado, se tratará de ajustar el horario del alumnado siempre contando con 
la autorización previa de Dirección de Estudios 

● En ningún caso los/as alumnos/as se marcharán a cualquier otra 
dependencia del centro (cantina, biblioteca, patio, pistas deportivas...) o fuera del 
mismo, sin permiso de Dirección de Estudios o de algún miembro del Equipo 
Directivo. 

 

5.2.3. Disciplina interna en el centro y aula 

 

Las actividades académicas son las propias del desarrollo de cualquier módulo 
profesional y comprenden tanto las que se realizan en el Centro como las que se 
realizan fuera de él a propuesta del/la profesor/a (actividades extraescolares) y que 
sirven como complemento de las primeras. En ambos casos rigen las mismas 
normas de asistencia, puntualidad, etc. 

 

5.2.3.1. Desarrollo de las clases 

 

• Todos los/as profesores/ras y los/as alumnos/as deben colaborar manteniendo el 
orden en las clases y fuera de ellas. 

• La distribución de aulas se realizará por GRUPOS EN CICLOS FORMATIVOS; es 
fundamental la puntualidad del/la profesor/a para el comienzo de las clases, puesto 
que cualquier retraso obligaría a un grupo completo de alumnos/as a permanecer 
en los pasillos, con las correspondientes molestias para el resto de profesores/as y 
alumnos/as. 

• Todo el profesorado velará porque en los pasillos se mantenga silencio durante 
las clases. 

• El/la profesor/a mantendrá en el aula al alumnado hasta el toque de timbre aunque 
se haya terminado la clase o examen. El alumnado siempre permanecerá en el aula 
hasta el toque de timbre. 

• Durante las horas de clase y recreos, no se permitirá a ningún/a alumno/a 
permanecer en pasillos o lugares, donde puedan perturbar el normal desarrollo de 
la actividad docente (responsables profesor/a de guardia y personal no docente). 
Únicamente el alumnado mayor de edad, por sus condiciones de edad y 
características de su formación especializada, podrán optar en los siguientes casos 
entre permanecer en el aula o trasladarse a otros espacios de uso colectivo: 
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▪ Cuando por indicación del/la profesor/a tengan que realizar gestiones fuera 
del recinto del Centro y al volver tengan que esperar hasta la próxima clase. 

▪ Por razones de módulos convalidados existiendo en su horario horas libres. 

• Durante las horas lectivas, el alumnado permanecerá en el Centro, no 
permitiéndose la salida del mismo a ninguno/a, a no ser por causa justificada y 
mediante permiso de Dirección de Estudios o Dirección. 

•  Si algún alumno/a necesita salir del aula, deberá hacerlo con el consentimiento 
del profesor/a 

• Durante los recreos los/as alumnos/as no podrán permanecer en las aulas y 
pasillos del centro, salvo cuando estén acompañados por un /a profesor/a. 

• En el interior del Centro, se evitará cualquier acto que perturbe su funcionamiento 
normal: gritos, peleas, carreras, malos modos, conducción temeraria, etc. El 
profesorado y personal no docente, velará por su control y cumplimiento. 

• Se prohíbe la estancia y paso por las escaleras de emergencia al alumnado. 

• La colocación del material y mobiliario de las aulas (sillas, mesas...) regirá un orden 
que será establecido por el Equipo Docente. Si algún/a profesor/a por necesidades 
pedagógicas debiera cambiarlo, se ocupará de que al término de la clase se vuelva 
al orden inicial. 

• Cada grupo es responsable del buen estado del aula que ocupa: 

a.- Cualquier defecto o daño material producido por negligencia o de forma 
intencionada, será motivo de la sanción correspondiente, sin perjuicio del pago por 
parte del responsable o responsables de las reparaciones necesarias, una vez 
escuchados los/as alumnos/as implicados/as. 

b.- En último caso será responsable de los daños el grupo que ocupa el aula, 
pudiendo el Centro reservarse el derecho a tomar las medidas que considere 
pertinentes. 

• Finalizada la última hora de clase, el profesorado procurará que los/as alumnos/as 
cierren las ventanas y bajen las persianas, quedando la clase limpia de papeles, 
con el fin de facilitar la limpieza de las mismas. 

• Cada profesor/a dispondrá de una llave de las aulas que debe utilizar, 
responsabilizándose de abrir las mismas al entrar y cerrarlas al salir de ellas en los 
recreos permaneciendo estas cerradas durante los recreos. El/la profesor/a que 
tenga que cerrar a última hora, velará porque los pupitres queden en orden y las 
luces apagadas. 

 

En la elaboración de las Normas de Aula se tendrán en cuenta algunos 
aspectos según acuerdo de la COCOPE de 3 de junio de 2023: 

 

❖  La limpieza del aula y pizarras en los cambios de clase 

❖  Normas de aula para el uso del móvil, tabletas, ordenadores portátiles 
personales, auriculares y control de la web de whatsapp en estos ordenadores  

❖ De forma consensuada por el equipo docente, establecer tiempos de 
descanso así como la disposición del alumnado en el aula y la preparación de 
materiales cada vez que haya cambio de clase según requerimiento de cada 
docente. 
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❖ Amonestaciones al alumnado que se pasa la mayor parte de la sesión (o 
gran parte de ella) realizando tareas de otro módulo o estudiando para un examen 
o prueba de otro módulo sobre todo en ciclos formativos de GB y GM 

❖ Revisar el dejar apagado y desconectado el proyector del aula (y los cables 

del cajetín) a últimas horas. 

❖ Orden y silencio en los desplazamientos entre clases o al patio e incluso en 
el hall ya que puede haber otros grupos en clase y molestan 

  

 

 

 

• Ante una conducta contraria a la convivencia en clase, es decir, una 
alteración de la convivencia en clase el/la profesor/a deberá anotar la 
amonestación utilizando la plataforma Ítaca de Consellería de Educación. 

 

Las medidas a adoptar según la gravedad de la falta y la situación que se aplicarán 
según el orden establecido y la gravedad de la situación son las siguientes teniendo 
en cuenta que estas medidas serán proporcionales a los hechos o la situación, y 
además dirigida a conseguir la conducta alternativa por parte del alumnado. : 

 

a) Amonestación verbal, preservando la privacidad adecuada.  

 

b) Amonestación por escrito. La amonestación por escrito y según la gravedad 
puede ser en Ítaca y/o con el Modelo PC01.04.F1 Incidencias del alumnado. El 
alumnado debe firmar el documento, en el caso de que sea menor debe ser el 
tutor/a legal quién firme el documento y tanto el alumno/a como su familia deben 
ser conocedores de la incidencia. Los tutores/as legales deben acudir al centro para 
la firma del documento y entrevista con el profesor/a tutor/a  

El profesor/a afectado/a informará al/la tutor/a y entregará en Dirección de estudios 
el parte de incidencia y anotará en el diario de incidencias del alumnado 
(PC01.04.F3) e informará a Dirección de estudios. Además, se entregará una 
copia del parte de incidencia al alumnado o a sus tutores legales, si es menor de 
edad 

 

 

c) Comparecencia inmediata ante la jefatura de estudios o ante la dirección del 
centro. Se utilizará esta medida si se trata de una situación grave.  
Si la situación de conflicto se produce durante la clase,  en el aula, el profesor/a u 
otra persona del grupo puede ir a buscar al profesorado de guardia para: 
1º Ayudar y/o mediar en el conflicto. El profesorado de guardia debe intervenir 
ayudando a calmar la situación y procurando la reflexión del alumno/a. 

 

2º Si procede, acompañar al alumnado a Dirección de estudios. 



 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

CENTRO 

 Pág. 56 / 125 

 

 

 

Como norma general, los conflictos se tratarán de resolver lo más cerca posible de 
su origen y actuando desde la prevención, es decir, será la persona implicada 
profesor/a y alumno/a quienes traten de resolver la situación conflictiva. 

 

Actuación del profesorado. IMPORTANTE 
Ante una situación de conflicto, sea dentro o fuera del aula, el/la profesor/a que lo 
detecte deberá intervenir, tratando de poner fin al mismo mediante una 
amonestación verbal que favorezca el razonamiento y la reflexión sobre el problema 
generado. Además, en función de la gravedad de la falta se podrán adoptar otras 
medidas educativas/correctoras 
 

 

 

Las funciones del/la profesor/a de guardia  

Funcionamiento de la guardia (funciones de todo el profesorado de guardia):  

La implicación del profesorado de guardia en el buen funcionamiento del centro es 
básica, y ello implica la realización de una serie de funciones:  

1. Control de asistencia.  

1 El profesorado de guardia tiene que acudir a la consejería del centro y firmar en 
el cuadrante de guardias (PC.01.03.F1).  

Es fundamental que el profesorado llegue a la guardia puntualmente y que 
permanezca en la guardia el tiempo indicado, no abandonando la guardia sin 
comunicar a dirección de estudios o dirección. Una vez firmada la asistencia, se 
identificará con un distintivo “Profesorado de guardia”  

2 Una vez firmada la asistencia a la guardia, el profesorado de guardia se repartirá 
las zonas a revisar, dejando apuntada la zona revisada en el cuadrante guardias ( 
PC.01.03.F1). No se deja ninguna zona sin revisar incluyendo todas las plantas, 
vestuarios y las dos puertas de acceso exteriores de entrada al centro (puerta de la 
rotonda y puerta junto al parking público) en las que no debe quedar ningún/a 
alumno/a.  

 

3 Ante la ausencia de algún profesor/a, se comprobará si ha dejado actividades 
(adjunto a la hoja de guardias), y uno/a de los/as profesores/as de guardia atenderá 
a dicho grupo y orientará las actividades. Si la ausencia estaba prevista estará 
anotado en el parte de guardias, si no hay que anotarlo en dicho parte.  

 

4 El profesorado de guardia comprobará que el alumnado entra en las aulas sin 
demorarse y que no falta ningún profesor/a.  

 

5 Durante TODO el periodo de guardia, el profesorado de guardia debe comprobar 
que no hay alumnado por el centro deambulando, en la cantina, en las zonas 
exteriores: patios, puertas de entrada al centro (y recordarles, si fuera preciso, que 
no se puede fumar en las puertas de un centro educativo).  
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Si se detecta alguna incidencia: se comenta al alumnado sus obligaciones, y se 
toma nota del nombre y grupo al que pertenece. Realizando una hoja de incidencia 
y comunicándola a dirección de estudios.  

 

7 Siempre que sea posible uno de los profesores/as de guardia atenderá la 
Biblioteca, según el cuadrante de guardias.  

 

8 La zona de permanencia del profesorado de guardia, si no hay ninguna incidencia 
es “La sala de guardias” situada en la 1º planta:  

- Si solo hay una persona de guardia disponible, se situará en la zona central de la 
primera planta.  

- Si hay más de una persona de guardia, se distribuyen entre el Hall y el espacio 
central de la segunda planta.  

 

9 Los grupos de GB y GM permanecerán en su aula de referencia con el 
profesorado de guardia. Los grupos de GS pueden abandonar el aula, pero si 
alguien queda dentro del aula el profesor/a de guardia permanecerá con ellos.  

 

10 El alumnado de GRADO BÁSICO no debe bajar al patio ante la ausencia de un 
profesor/a, deben permanecer en su aula junto al profesorado de guardia. No 
pueden salir del centro durante el horario lectivo. No se pueden modificar horas 
dado que al ser enseñanza obligatoria deben permanecer todo su horario escolar 
en el centro. El profesorado de guardia anotará las faltas de asistencia en ÍTACA. 
Para ausencias a últimas horas consultar punto 3 del apartado de “incidencias en 
guardias” (ver más abajo)  

 

11 El alumnado de Grado medio: el profesorado de guardia cubrirá la ausencia. No 
pueden salir del centro durante el horario lectivo.. El profesorado de guardia anotará 
las faltas de asistencia en ÍTACA. de dicho grupo. Para ausencias a últimas horas 
consultar punto 3 del apartado de “incidencias en guardias” (ver más abajo)  

 

12 El alumnado de Grado superior: pueden abandonar el aula o quedarse. Si se 
quedan en clase, el profesorado de guardia permanecerá con ellos. Si hay 
posibilidad, se avanzará clases para que puedan finalizar antes la jornada lectiva.  

 

13 Se recuerda que en caso de no poder atender a los grupos que están sin 
profesor/a, los/las profesores/as de guardia deben consultar con Jefatura y sólo con 
el visto bueno del Equipo Directivo podrán bajar al patio.  

 

14 El alumnado que llega tarde a sus clases, tiene derecho a entrar y asistir a clase. 
El profesorado que se encuentra en el aula estimará si se trata de un retraso 
justificado o no, así como si es motivo de amonestación.  
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15 Los cambios de aula de alumnado se deben realizar de forma rápida y ordenada, 
controlada por el profesor/a que lo realiza.  

 

16 Los pasillos deben permanecer sin alumnado en horas lectivas, sin motivo 
justificado.  

 

17 Velar por que no se perturbe el desarrollo de las clases por personas ajenas al 
aula de otras clases, en pasillos...  

 

18 Los/las alumnos/as no deben abandonar sus aulas entre horas.  

 

19 Registro de ausencias e incidencias producidas: finalizado su periodo de 
guardia, se deberá anotar en la hoja/cuadrante de guardias: las ausencias o los 
retrasos de los profesores/as y cualquier otra incidencia que se haya producido.  

 

20 Se puede comprobar la ausencia de un profesor/a con el control de entradas del 
profesorado.  

 

21 Las funciones del profesorado de guardia se desarrollarán en la Sala de Guardia, 
en los pasillos y por aquellas zonas en las que se desarrollen actividades docentes 
(gimnasio, pistas, etc.), pero nunca en la sala del profesorado, departamentos, 
cantina…  

 

22 El profesorado de guardia tiene que estar disponible ya que puede tener que 
actuar en caso de accidente escolar o bien porque sea necesaria su ayuda en la 
intervención de un conflicto   

 

Guardia en Biblioteca 

 Las dedicaciones a la biblioteca irán rotando entre el profesorado de acuerdo con 
el cuadrante de guardias (PC01.03.F1) 

 En la hoja de guardia constan los/las profesores/as que atienden la Biblioteca.  

 

El profesorado con guardia en biblioteca será el responsable del:  

 

1 Buen uso de los equipos informáticos de acuerdo a las normas de uso que están 
en biblioteca.  

 

2 Dinamización de la biblioteca, siguiendo instrucciones del grupo de trabajo que 
dinamiza la biblioteca.  

 

3 Que no existan ruidos que impidan el estudio a las personas que están en ella.  
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4 Garantizar el cumplimiento de las normas: guardar silencio, utilización de la 
instalación y mobiliario de forma adecuada (ordenadores, materiales…), No comer, 
beber, gritar, hablar en un tono que perjudique el estudios de otras personas. 
Incluidos recreos.  

 

Los ordenadores de la biblioteca tienen acceso a internet, pero los alumnos/as 
tienen prohibida la entrada en páginas de juegos, chats, etc. Previa entrega del 
carnet de estudiante, los conserjes pondrán a disposición del alumno el teclado-
ratón correspondiente.  

 

Guardia de patio/recreo.  

 

1 Comprobar que ningún alumno/a queda en clases sin profesorado y que las 
puertas de las aulas están cerradas.  

 

2 Comprobar que no haya alumnado en pasillos, sólo en las zonas habilitadas 
(mesas del Hall). Hacer consciente a todo el profesorado que es una 
responsabilidad de todos y todas.  

 

3 MUY IMPORTANTE, durante TODO el periodo de guardia de patio, comprobar 
que no hay nadie fumando en las puertas de acceso exteriores (puerta rotonda y 
puerta junto al parking público).  

4  En el recreo para facilitar la organización y atender todas las urgencias que 
pudieran surgir, al menos un/a profesor/a permanecerá por la zona del Hall. El resto 
de profesorado de guardia se dedicará a vigilar los espacios establecidos: jardín, 
gradas, escaleras y las dos puertas de acceso exteriores de entrada al centro 
(puerta de la rotonda y puerta junto al parking público).  

 

Incidencias en la guardia:  

 

Si la situación de conflicto se produce durante la clase, en el aula, el profesor/a u otra 
persona del grupo puede ir a buscar al profesorado de guardia para: 
1º Ayudar y/o mediar en el conflicto. El profesorado de guardia debe intervenir 
ayudando a calmar la situación y procurando la reflexión del alumno/a. 

 

2º Si procede, acompañar al alumnado a Dirección de estudios. 

 

Como norma general, los conflictos se tratarán de resolver lo más cerca posible de 
su origen y actuando desde la prevención, es decir, será la persona implicada 
profesor/a y alumno/a quienes traten de resolver la situación conflictiva. 

 

 

2. Accidentes  
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En caso de accidente hay que dirigirse a Secretaría donde hay un botiquín y una 
camilla para atender contusiones y desvanecimientos leves. En caso de lesiones o 
accidentes de mayor entidad hay que seguir las instrucciones que en Secretaría 
nos den para llamar a emergencias o acudir al médico. Cuando se trate de una 
indisposición o enfermedad que no reviste gravedad de alumnos/as menores de 
edad, el/la profesor/a de guardia llamará al domicilio de éste para que sean los 
padres o madres los que recojan al alumno/a y lo lleven a casa o al médico. La 
llamada se anotará en un libro de incidencias que está junto al teléfono de 
Secretaría.  

 

3. Ausencia a últimas horas 

 

 - Menores de 16 años no pueden abandonar el centro, salvo que venga su padre, 
madre, o tutores/as legales a recogerlos (dentro del centro).  

 

- Mayores de 16 años necesitan la autorización firmada por su padre, madre, o 
tutores/as legales para permitirles abandonar el centro. Dicha autorización se puede 
consultar en la carpeta del grupo, situada en Dirección de estudios. Las personas 
no autorizadas no pueden abandonar el centro, salvo que vengan a recogerlos su 
padre, madre, o tutores/as legales.  

 

- Las personas mayores de 18 años, pueden abandonar el centro.  

 

4. Cambio de horas entre el profesorado Si ante la ausencia de algún/a profesor/a 
se adelantan o retrasan horas, hay que comunicar mediante el formulario previsto 
en la intranet a Dirección Estudios dichos cambios con anterioridad para obtener su 
autorización.  

 

5. Guardia de última hora El profesorado de guardia de última hora, del turno de la 
tarde de 20 a 21h, se encargará al finalizar la guardia, de apagar los ordenadores, 
bajar las persianas, cerrar las ventanas (si hace falta) de la Sala de Profesorado . 
Hay que recordar que la guardia finaliza al sonar el timbre y no antes. De forma que, 
como es obvio, el profesorado de guardia no puede abandonar el centro antes de 
la hora de finalización sin comunicarlo a la dirección o a un miembro del equipo 
directivo. 

 

• Durante los recreos habrá también profesorado de guardia en los pasillos, 
encargado de que las aulas queden cerradas y vacías al comenzar el recreo.   

 

• El Centro pide a los/as alumnos/as que cumplan con su deber hacia el estudio, 
que se extiende a las siguientes obligaciones: 

a) Asistir a clase y participar en las actividades orientadas al desarrollo del plan de 
estudios. 

b) Respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro. 
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c) Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje. 

d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros/as. 

 

La convivencia en el aula se regirá por las siguientes normas: 

▪  Al entrar en la clase el/la profesor/a, las personas del aula estarán sentadas 
y en silencio, con los materiales de trabajo preparados. 

▪  Para mantener un buen clima de trabajo, la clase ha de mantenerse limpia, 
los papeles de basura se mantendrán en la mesa y al final de la clase se tirarán a 
la papelera. 

▪  No se puede comer, jugar, etc. 

▪  Hay que cuidar el material y las instalaciones del Centro, tanto del aula como 
del resto del recinto. 

▪  Atender al/la profesor/a, lo que significa: no hablar ni molestar (ni al/a 
profesora/or, ni a las/os compañeras/ros), oír sus indicaciones y realizarlas sin que 
se tenga que repetir una y otra vez. 

▪  Esperar a que la profesora o el profesor dé el turno de palabra. No 
interrumpir las explicaciones que estén realizando otras personas. 

▪  Cuando se trabaje en grupo o por parejas se hablará en un tono de voz baja. 

▪  En los debates se intervendrá ordenadamente y levantando la mano para 
intervenir. 

▪  Es fundamental respetar las normas de convivencia, lo que significa: hablar 
con educación, mantener una actitud de solidaridad sin burlarse nunca de las 
intervenciones o errores de otros, no practicar ni consentir conductas de 
prepotencia ni abuso del débil. 

▪  En cuanto a la puntualidad: No llegar tarde, evitando así interrupciones, 
entrar cuando la profesora o profesor abra la puerta o toque el timbre, sin jugar, 
correr o gritar por los pasillos. 

▪  En cuanto a la asistencia: no se puede faltar a clase sin la debida 
justificación y dándose este caso, ponerse al día en la materia. 

 

 

5.2.3.2. Alumnado sin material de clase 

● Es obligación del alumnado acudir al aula provisto del material necesario 
para el correcto desarrollo de las clases. 

● El hecho de que un/a alumno/a acuda a clase sin material supone por un 
lado, un hecho disruptivo dentro del proceso de aprendizaje de dicho alumno/a, que 
al no contar con las herramientas materiales necesarias para la elaboración y 
utilización óptima del currículum desaprovechará las oportunidades de aprendizaje 
que se oferten desde el área, retrasando su proceso de enseñanza y el del resto de 
compañeros/as, pues supondrá un problema para el/la  profesor/a que dependiendo 
de las medidas a tomar, verá reducido el tiempo destinado a la enseñanza del 
grupo. 

● Por otro lado, estimamos oportuno y necesario crear y estimular hábitos de 
responsabilidad y autonomía en el propio alumnado, pues al final del proceso 
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educativo deberán ser individuos capaces de integrarse en una sociedad que sin 
duda les exigirá tener estas capacidades. 

 

5.2.3.3. Los aspectos de salud e higiene.Vestuario 

1.- Los /as alumnos/ as deberán ir provistos de ropa adecuada para el desarrollo de 
las actividades y está se encuentra detallada en el apartado. 

2.- En aras a facilitar la identificación de alumnos/as y complementar su educación, 
queda totalmente prohibido ir provisto, en los pabellones e instalaciones del centro 
(gimnasio, cantina, comedor, etc.), de gorros, alzacuellos, gafas de sol o cualquier 
otra prenda en la cabeza o resto del cuerpo que dificulte su identificación. 

3.- No se puede acceder al centro con objetos peligrosos. 

 

 

 

5.2.3.4. Teléfonos móviles y aparatos electrónicos. El uso de los dispositivos 
móviles en las instalaciones del centro educativo 

 

● En aras a facilitar el normal desarrollo de la actividad docente y de acuerdo 
con las directrices emanadas del Consejo Social y con el Decreto 195/2022 de 
Igualdad y Convivencia, queda terminantemente prohibido el uso de teléfonos 
móviles, walkman, mp3, mp4, consolas de juegos o similar y de cualquier aparato 
electrónico en todo el recinto escolar salvo con fines pedagógicos o educativos y 
que estén reflejados en la correspondiente programación didáctica. 

o Excepcionalmente, si se contempla en alguna programación didáctica la 
utilización educativa de estos aparatos para la consecución de los objetivos de la 
materia, el alumnado podrá hacer uso de los mismos, siempre bajo la estricta 
supervisión del profesorado implicado. 

       

● Cuando un/a alumno/a sea visto utilizando dicho tipo de aparatos, le serán 
requisados, previa amonestación, por el/la profesor/a o personal del Centro que lo 
detecte. A continuación, lo entregará a Dirección de Estudios APAGADO que 
procederá a su devolución al padre o madre, tutor/a del alumno/a cuando este sea 
menor. En el caso de alumnos mayores de edad, la devolución del móvil o de 
cualquier aparato requisado, se realizará al finalizar la jornada docente, pero 
conllevará la correspondiente amonestación. 

● Como información, se colocarán avisos en el centro: 

“Queda totalmente prohibido hacer grabaciones y/o difundirlas con cualquier medio 
(especialmente móviles) a miembros de la Comunidad Educativa, salvo autorización 
expresa de la Dirección del Centro. Su incumplimiento conllevará sanción interna 
(según Decreto de Igualdad y Convivencia en centros docentes). Asimismo, puede 
incurrir en delito penal ante denuncia a las autoridades competentes” 
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5.2.3.5. Actividades extraescolares, complementarias, lectivas fuera del aula 
y aprendizaje servicio. 

 

● Todas estas actividades se regulan por su correspondiente protocolo. 

● Estas actividades deberán estar coordinadas de forma que no interfieran en 
lo posible en los horarios de clase, misión que corresponde al/la Vicedirector/a en 
colaboración con la Jefatura de Estudios. Se avisará con antelación a los/as 
profesores/as afectados/as. 

● Por acuerdo de la Comisión de Coordinación Pedagógica, se suspenden las 
Actividades Complementarias en las dos semanas previas a cada Evaluación 
trimestral 

● Las actividades que se organicen como complemento de las clases, dentro 
del horario lectivo serán consideradas como obligatorias para profesores/as y 
alumnos/as. Los alumnos/as que no participen en ellas deberán, además de cumplir 
su horario lectivo habitual, realizar algún trabajo alternativo relacionado con la 
actividad. En caso de no hacerlo, incurrirán en conducta contraria a la convivencia 
del centro. 

● Las actividades que se organicen en horas distintas a las lectivas serán 
voluntarias para profesores/as y alumnos/as, entendiéndose que los compromisos 
que de forma voluntaria se adquieran para el desarrollo de estas actividades, se 
llevarán siempre a efecto, tomando los/as profesores/as bajo su tutela, la actividad 
del grupo de alumnos/as a él o ella asignados. 

● Los/as alumnos/as con apercibimientos reiterados, por su actitud negativa, 
podrán ser excluidos de las actividades escolares que se desarrollen fuera del 
centro. Dicha exclusión será aplicada por la Dirección del Centro a propuesta del 
profesor/ tutor o del departamento responsable de la actividad. La sanción será 
comunicada al alumnado y a los padres/tutores en el caso de alumnado menor. 

● Los viajes de fin de curso se podrán realizar únicamente al final de cada ciclo, 
antes del inicio de las clases tras las vacaciones de Pascua, o bien en la segunda 
quincena de junio, tras finalizar el periodo lectivo. 

● Tanto en unas como en otras actividades serán de aplicación las normas que 
regulan la convivencia en el Centro, recogidas en este Reglamento. 

 

Deberán estar convenientemente aprobadas en PGA, ser conocidas y registradas 
previamente por Jefatura de Departamento y seguir el procedimiento establecido. 

 

 Es importante establecer qué tipo de actividad extraescolar se realizará:  

 

● Actividad extraescolar: se trata de visitas, salidas culturales y actividades varias 
que se organizan para una mejora en el proceso de enseñanza-aprendizaje. Estas 
no son obligatorias ni evaluables.  

 

● Actividad complementaria: se trata de visitas y/o actividades que se vinculan al 
currículum del módulo directamente, por tanto son obligatorias para el alumnado y 
evaluables.  
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● Actividad de Aprendizaje Servicio: se ha de ubicar en el marco de un proyecto de 
APS (Aprendizaje Servicio). Esta metodología supone que el alumnado es 
protagonista activo de su proceso de aprendizaje y requiere de salidas puntuales 
para llevar a cabo la/s actividad/es preparada/s previamente en clase (por ejemplo, 
un proyecto de entrenamiento de la memoria en una Residencia de personas 
mayores).  

 

● Actividad lectiva fuera del aula: En este tipo de actividades, las salidas son 
necesarias para el desarrollo de contenidos del módulo (pero por la idiosincrasia del 
módulo, estos contenidos requieren explicarse en otras instalaciones o con otros 
recursos de los que no dispone el centro, por ejemplo: rescate en medio acuático -
en playas-) IMPORTANTE: No se autorizará actividades extraescolares con 
desplazamiento en vehículo particular debiendo utilizar transporte público 
que cuenta con el pertinente seguro. El proceso completo se encuentra en el 
Mapa de Procesos del PC02.04. y los formatos correspondientes, que están 
disponibles en Alues docent  

 

❖ PC02.04.F1 LISTADO PROGRAMACIÓN ACTIVIDADES COMPLEMENTARIOS 

POR DEPARTAMENTO.  

 

❖ PC02.04.F2 PETICIÓN Y AUTORIZACIÓN DE ACTIVIDADES 

COMPLEMENTARIAS Y EXTRAORDINARIAS  

 

15.1 Criterios para la elección de fechas  

 

● Para no interferir en las pruebas de evaluación, no se realizarán actividades en la 
semana previas a la colocación de notas de cada trimestre. Excepcionalmente la 
COCOPE podrá autorizar expresamente la realización de actividades en esas 
semanas, a petición de los departamentos implicados.  

 

● Se intentará repartir las distintas actividades de un grupo equitativamente entre 
los días de la semana, evitando la pérdida sistemática de clase de un mismo 
módulo.  

 

 Procedimiento a seguir por el profesorado que organiza la actividad. 

 ver desarrollo de proceso en aules docent PC02.04 

 El procedimiento está detallado es el siguiente: 

 ● A principio de curso:  

● El profesor/a indicará en su programación didáctica PC02.01.F1, todas aquellas 
actividades complementarias y extraescolares que quiera realizar a lo largo del 
curso. Si no es así, en principio no se puede realizar dicha actividad.  
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● El profesor/a entregará a la JEFATURA de su DPTO el PC02.04.F1 “listado 
programación de actividades complementarias y extraescolares por departamento” 
debidamente cumplimentado, para su aprobación por el Consejo Social. En su caso, 
se solicitará dicha aprobación en la siguiente reunión del mismo.  

 

● Vicedirección informará sobre medios de transporte y calculará el precio por 
alumno.  

 

● Antes de solicitar la realización de la actividad, cada profesor/a responsable de la 
misma debe comprobar la disponibilidad para realizar dicha actividad 
consensuando con el profesorado afectado la posibilidad de dicha fecha y hora. No 
se pueden hacer actividades sin acuerdo con el resto de docentes que pueden 
verse afectados/as. En la medida de lo posible si utilizamos horas de otros 
compañeros/as debemos ver la posibilidad de devolver dicha hora al compañero/a 
afectado/a, si así lo necesita.  

 

● El profesor/a cumplimentará la hoja de autorización PC02.04.F2 “petición y 
autorización de actividades complementarias y extraescolares” y la llevará a (DE) 
Dirección de Estudios para su autorización Y FIRMA, y a continuación se dejará 
copia de la autorización en Vicedirección obligatoriamente. No se autorizará 
aquellas actividades que no se presenten a DE con un mínimo de 2 días de 
antelación, salvo debidamente justificada.  

 

● Una vez firmada (autorizada) por el/la  

Dirección de Estudios, el profesorado responsable de la actividad se encargará de:  

 

1) Hacer fotocopias para el alumnado y entregarlas al mismo. 

 

 2) Informar al alumnado de dicha actividad: lugar, horario, forma de traslado…  

 

3) Se comprobará que ningún alumno/a del grupo/s implicado/s tenga prohibida 
cautelarmente ni disciplinariamente la participación en Actividades.  

 

4) Recoger autorizaciones del alumnado menor de edad firmada por sus 
padres/madres o tutores legales. Si no tenemos la autorización firmada de un 
alumno/a menor, no puede realizar dicha actividad.  

 

5) Buscar medio de transporte en coordinación con Vicedirección del centro. Para 
confirmación del medio a utilizar, horas de salida y llegadas, forma de pago  

6) Recoger dinero, si fuera el caso. 

 

 7) Escribir su ausencia y motivo en la hoja de guardias que hay en conserjería 
PC01.03.F1 y anexar el PC02.04.F3 listado de alumnado NO participante en la 
actividad.  
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● Una vez realizada la actividad el profesorado valorará el impacto de la misma en 
el PC02.04.F2 que dejó en Vicedirección, a su vez también lo hará en el informe 
trimestral de seguimiento de su programación didáctica el PC02.01.F2 y en la 
memoria final de su módulo PC02.01.F3 15.3 Jornadas de actividades en los fines 
de trimestre 

 

 ● Se acordará en la COCOPE si el último día de cada trimestre (previo a las 
vacaciones) que es lectivo y de asistencia obligatoria, se desarrollan actividades 
culturales y lúdicas organizadas por los distintos departamentos didácticos: 
exposiciones, talleres, competiciones deportivas, proyecciones, sorteos, etc.  

 

● Dichas actividades suelen tener una temática común, relacionada con la 
educación en valores: solidaridad, interculturalidad, paz, etc.  

 

 Jornadas de actividades en efemérides, días señalados y Semana Europea de la 
FP  

 

● Nuestro centro organiza todos los años un evento formativo dirigido a toda la 
comunidad escolar coincidiendo con la Semana Europea de la Formación 
Profesional en la que se programan actividades dirigidas a todos los departamentos 
del Centro (Primer trimestre).  

 ● La actividad académica normal podrá verse afectada por la celebración de 
efemérides (día de la mujer, día de la paz, carnaval, día del libro, etc.). De todo ello 
se informará con la suficiente antelación a toda la comunidad educativa.  

 

5.2.4. El cuidado del material y de las instalaciones. Dependencias e 
instalaciones del centro  

5.2.4.1. Espacios comunes: 

 

Materiales e instalaciones 

Todos los miembros de la Comunidad Educativa, velarán por el mantenimiento y 
cuidado de las instalaciones y materiales del Centro. A tal fin, se elaborará un 
inventario por clases y demás dependencias a principio de Curso. 

La persona o personas que hicieran un mal uso del material e instalaciones, tanto 
si conlleva o no deterioro, sobre todo si se realiza intencionadamente, deberán 
asumir las responsabilidades que se deriven de su acción. 

El/la profesor/a y personal no docente que detecte cualquier desperfecto o deterioro 
del material o instalaciones, lo reflejará en el "Formulario de Mantenimiento del 
centro” de la intranet. 

Para el empleo y disfrute de las instalaciones del Centro en actividades 
extraescolares, se precisa el permiso y la presencia de algún/a profesor/a o  bien 
algún responsable de la Asociación de alumnado del centro mayor de edad, que se 
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hará responsable de las instalaciones y material del Centro que se use, previa 
autorización del/la Director /a o persona en quién éste delegue. 

 

Circulación y aparcamiento 

La circulación en el Centro se realizará con prudencia y respeto, tanto al código de 
circulación como a las normas y señales debidamente colocadas. 

Queda prohibido circular a más de 20 Km/h por el Centro. 

La circulación temeraria, así como los ruidos excesivos y las exhibiciones 
peligrosas, serán objeto de sanción, según la molestia o el daño ocasionado. 

Todos los coches, motos y bicicletas, se aparcarán en los lugares reservados a este 
fin. Los infractores serán sancionados de acuerdo al Decreto 195/2022. 

El respeto a las normas de circulación es cuestión de educación y prudencia, por 
ello es un deber de todos los miembros de la comunidad educativa. 

 

Patios y jardines 

Los patios y jardines del Centro son lugares comunes para el descanso, por ello 
deben ser respetados y cuidados por todos los miembros de la comunidad 
educativa. 

Queda prohibido hacer mal uso de estos lugares y de todo lo que en ellos se 
encuentre: pistas de juego, fuentes, papeleras, jardines, etc. En particular, se 
prohíbe, con carácter general, la entrada en los parterres de césped. 

El Centro celebrará todos los cursos jornadas y actividades ecológicas, con el fin 
de mejorar estas zonas y posibilitar en los/as alumnos/as el diálogo y la reflexión 
sobre la necesidad de una conciencia ecológica. 

La sanción por el incumplimiento de estas normas será conforme al Decreto de 
Convivencia, dependiendo de la molestia o el daño ocasionado. 

 

Convivencia en la cantina 

A principio de curso, el Consejo Social autorizará los precios de venta de los 
distintos artículos de consumo autorizados, según lo previsto en la ley, así como el 
horario de apertura y cierre de la misma. 

Se considera necesario, por respeto a uno/a mismo/a y a los demás, que todo el 
personal que visite la cantina guarde el orden y compostura adecuados, evitando 
las conductas molestas y los ruidos excesivos. 

Se procurará evitar la suciedad incontrolada, por lo que se deberá hacer uso de las 
papeleras. 

Todos debemos colaborar para su mejor conservación y mantenimiento, con un uso 
correcto de materiales y utensilios (vajilla, mesas, sillas, etc.). 

No se permitirán los juegos de azar en el Centro por considerar que no es actividad 
propia de un Centro de enseñanza. 

Cualquier actuación que se observe como incumplimiento de estas normas será 
objeto de llamada de atención por cualquier profesor/a y puesta en conocimiento de 
la dirección para iniciar las sanciones previstas por la ley. 
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Biblioteca  

El servicio de biblioteca será atendido por el profesorado, en función de su 
disponibilidad horaria. En cualquier caso, se procurará que la biblioteca esté abierta 
el máximo tiempo posible, para estimular y facilitar los hábitos de lectura y consulta 
de los/as alumnos/as del Centro. 

Cuando la disponibilidad horaria de algún/a profesor/a así lo permita, jefatura de 
estudios podrá nombrar uno o varios/as profesores/as encargados/as del servicio 
de biblioteca (o bibliotecarios/as), que coordinarán los trabajos de los/as 
profesores/as de guardia de biblioteca. 

El registro bibliográfico se realizará mediante el programa informático del ordenador 
de sobremesa de la biblioteca. 

Los departamentos seleccionarán la bibliografía que debe permanecer en el 
departamento o en la biblioteca en función de que el servicio de biblioteca se 
encuentre satisfactoriamente cubierto. 

 

Servicio de préstamos 

● Los libros sólo podrán ser prestados por los bibliotecarios o por los/as 
profesores/as de guardia de biblioteca. 

● Dicho servicio se prestará en horario de recreo por profesores/as asignados 

● Todos los usuarios/as (alumnado, profesorado, personal no docente) 
utilizarán su carnet de profesor/a o alumno/a para acceder al servicio de préstamo 
de libros de la Biblioteca y se les abrirá una ficha personal. Los carnets deberán ser 
presentados para utilizar los servicios de la Biblioteca.   

● El alumnado deberá devolver el libro, como máximo, quince días naturales 
después de la fecha de entrega. Los periodos de Navidad y Semana Santa no 
cuentan a efectos del plazo citado. No habrá servicio de préstamo durante el verano.  

● No se renovarán los préstamos si no hay al menos un ejemplar a disposición 
del alumnado.  

● Se podrán retirar en préstamo dos ejemplares como máximo siempre que 
sean de libros diferentes.  

● Los libros de consulta, que están marcados con un punto rojo, no se prestan. 
Podrán ser retirados para consulta previa anotación del nombre del alumno/a y del 
título de la obra. Además de los clasificados como tales, se consideran libros de 
consulta las enciclopedias, los diarios y las revistas. 

● Si el/la alumno/a se ha retrasado injustificadamente en la devolución del libro 
sufrirá la sanción que el Consejo Social acuerde y no podrán obtener nuevos 
préstamos hasta que la devolución se produzca.   

● Los libros gravemente deteriorados o perdidos deberán ser repuestos por los 
responsables.  

● El profesorado alumnado y el personal no docente deberán devolver los 
libros prestados antes de la finalización del curso. 

● Queda prohibido hacer anotaciones o subrayados tanto en libros como en 
revistas. 

● El hecho de no devolver un libro dentro del plazo estipulado se considerará 
conducta contraria a la convivencia. Si una vez amonestado el/la alumno/a, no 
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devuelve el libro en el plazo de tres días será sancionado según lo previsto en la 
ley e imponiendo como mínimo el pago del ejemplar no devuelto. 

 

Funciones del profesor/a encargado/a de la biblioteca: 

a) Velar porque la biblioteca cumpla las funciones de lectura y estudio. 

b) Procurar el buen uso de los libros y material de la biblioteca. 

c) Colaborar en la labor de préstamo de libros.  

d) Realizar sugerencias y propuestas de mejora.  

e) Hacer guardar el orden y el silencio necesarios para posibilitar el Derecho al 
estudio. No se permitirá la estancia en la biblioteca a quienes no respeten el derecho 
al estudio y a la información, o a quienes no guarden absoluto silencio. 

f) Amonestar a los infractores según la ley. 

 

Funciones del/la bibliotecario/a (profesorado con horas lectivas asignadas al 
efecto dentro del grupo de Biblioteca): 

a) Catalogar y registrar los libros y revistas que lleguen a la biblioteca. 

b) Coordinar e informar el trabajo del profesorado de guardia de biblioteca. 

c) Realizar la revisión quincenal de libros prestados, reclamando aquellos que 
no han sido devueltos. 

d) Realizar sugerencias y propuestas de mejora. 

En el caso de que el Centro no pueda contar con bibliotecario/a: 

a) Los departamentos asumirán las tareas de catalogación y registro de los 
libros y revistas que lleguen a la biblioteca relacionados con sus materias. Los 
jefes/as de departamentos se responsabilizarán de que sea realizado por los 
departamentos. 

b) El servicio de préstamo sólo funcionará para profesores/as y personal no 
docente. 

c) Aquellos/as profesores/as de guardia de biblioteca que designe jefatura de 
estudios, realizarán las tareas de control de los préstamos. 

 

Servicio de biblioteca móvil 

● Se pone en marcha una biblioteca portátil en el hall del centro y otra en el 
patio. 
● Semanalmente se irán cambiando los títulos de los libros de cada una de 
ellas por parte del profesorado del grupo de biblioteca con el fin de incentivar el 
fomento de la lectura en el centro. 
● El alumnado podrá leer libremente los libros de dichas bibliotecas móviles y 
volverlos a situar en la estantería correspondiente, en caso de préstamo deberá 
indicarlo en una hoja de registro que se ubicará en dicho espacio. 

 

Servicios informáticos e internet 

● Hay equipos informáticos para la búsqueda de información, y elaboración de 
trabajos por parte del alumnado.  
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● El alumnado deberá solicitar el teclado y el ratón en la conserjería donde se 
le solicitará el carnet escolar o el DNI y se tomará el nombre del usuario/a del equipo 
y la fecha de comienzo y finalización.  

● La duración del uso de los equipos informáticos no excederá de quince 
minutos por alumno/a cuando exista demanda de otro alumnado.  

● La impresión de documentos tendrá un coste por hoja para sufragar los 
gastos de papel, toner y mantenimiento de los equipos.  

● El uso de Internet en la sala será exclusivamente para fines educativos, no 
permitiéndose la visita de páginas cuyo contenido sea impropio de un centro 
educativo.  

● No se podrá acceder a servicios de Chat.  

● No se podrán instalar ni instalar programas informáticos o aquellos que 
atenten contra la propiedad intelectual.  

● El incumplimiento de estas normas llevará aparejado la suspensión de uso 
de los equipos informáticos para el alumno/a responsable. 

 

Recursos audiovisuales. 

Cada departamento dispone de un inventario con los medios audiovisuales de cada 
aula. 

Así mismo, el centro cuenta con varias Aulas Multimedia de uso común: Salón de 
Actos, Aulas de Informática,Aula ATECA, Aula EMPREN 

 

Para hacer uso de estos recursos se deberá hacer la pertinente reserva en la 
Intranet del Centro (apartado “Reservas”), o bien solicitar su uso en Conserjería (en 
el caso de los Ordenadores Portátiles y de los Cañones). 

Una vez usado el material deberá ser devuelto al recinto correspondiente, y las 
llaves serán devueltas a Conserjería, donde se llevará un registro de entradas y 
salidas. 

Si algún equipo se avería o se detecta algún deterioro en aulas se deberá dejar 
constancia por parte del profesorado a través del correspondiente formulario de la 
intranet, para poder arreglarlo con rapidez. 

 

Fotocopiadora 

La fotocopiadora de conserjería solamente podrá ser utilizada por los conserjes, 
para su buen funcionamiento y control. 

El alumnado dispondrá de una fotocopiadora de uso mediante tarjeta junto a la 
Conserjería del centro, al igual que el profesorado. 

La realización de fotocopias se solicitará en conserjería con 48 horas. de antelación. 

Pasando de 30 copias, se recomienda la utilización de la multicopista. 

En la Sala de Profesorado se encuentra un equipo multifunción (Fotocopiadora, 
Escáner e Impresora B/N y color), que podrá ser usado por el profesorado mediante 
un sistema de tarjeta proporcionado por la Secretaría del Centro. Asimismo, la 
Secretaría determinará el número de copias de color y BN que cada profesor/a 
podrá realizar. 



 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

CENTRO 

 Pág. 71 / 125 

 

 

 

Material didáctico. 

Las compras de material didáctico las realizarán los/as jefes/as de los 
departamentos didácticos, previa lista de petición justificada. 

Si algún/a profesor/a estuviera interesado en la adquisición de libros de texto y/o 
material escolar, lo comunicará al/la jefe/a del departamento, para que sea tenida 
en cuenta su petición. 

El material fungible (tizas, borradores, folios, etc.), estará a disposición del 
profesorado en Conserjería. 

De los deterioros no accidentales se harán cargo económicamente los responsables 
del mismo. En el caso de que no fuera identificado el responsable, o los 
responsables del daño causado, su importe será distribuido entre todos los 
miembros del grupo que han utilizado o tienen acceso al material e instalaciones 
dañadas. 

Las relaciones interpersonales, identificando con claridad las conductas 
contrarias a los derechos humanos y los discursos de odio, y trabajando con 
mensajes claros y accesibles en función de la etapa educativa y de las 
necesidades de apoyo del alumnado: 

Art. 8 Valores de centro constructores de Igualdad y Convivencia  

8.- La promoción del buen trato en la relaciones interpersonales dentro del centro, 
en su entorno comunitario y en el virtual. 

 

 

 

 

5.2.4.2. Espacios específicos cuyo uso puede conllevar algún riesgo o de 
facíl deterioro. 

 

5.2.4.2.1. AULAS DE INFORMÁTICA 

 

Normas para el profesorado 

La reserva de las aulas de informática se realizará a través de la intranet, no 
pudiendo usarse sin reserva previa, aunque el aula esté vacía.  

● No se permite comer o beber en el aula. Peligra la integridad física de 
equipos y usuarios.  
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● Los ordenadores no tienen dueño/a. Será el profesor/a el que indique quién 
utiliza cada equipo.  

● Bajo ningún concepto los/las alumnos/as podrán usar el ordenador del 
profesor/a.  

● Es obligatorio rellenar hoja de incidencias del aula. En la celda 
correspondiente se anotará el nombre del alumno/s.  

● Los/las alumnos/as examinarán los equipos antes de iniciar la sesión y se 
informará al profesor/a de cualquier incidencia detectada.  

● El alumnado que esté utilizando un ordenador será responsable de los 
posibles desperfectos que sufra, se considerará falta grave el deterioro intencionado 
del mobiliario o de los equipos, así como el borrado de ficheros del sistema 
operativo o la introducción de claves en los programas, derivando en sanción según 
Reglamento de Régimen Interno, en adelante RRI.  

● Será sancionable la modificación de la configuración original de los 
ordenadores y los programas.  

● Se sancionará la conexión o desconexión de cables. NADIE puede cambiar 
los ratones o teclados de sitio, cualquier incidencia con un ratón o teclado se 
apuntará en la hoja de incidencias y será solucionado por los responsables de 
mantenimiento. Todo el cableado deberá permanecer sujeto mediante bridas.  

● En las aulas de informática 1 y 2, la torre del ordenador deberá ir siempre 
conectada a los enchufes rojos, mientras que los monitores irán conectados al 
blanco. 

● Durante las sesiones de clase se utilizarán únicamente los programas 
indicados por el/la profesor/a.  

● Está prohibido introducir programas desde discos, bajar programas de 
Internet o participar en chats o juegos en la Red sin autorización, así como visitar 
páginas web sin interés didáctico. 

● Las carpetas y ficheros de datos creados por los/las usuarios/as solamente 
podrán guardarse en el Pendrive de cada alumno/a. Los documentos que se 
guarden en el disco duro del ordenador se borrarán al apagarlo.  

● Apagar correctamente ordenadores y monitores. Está prohibido manipular el 
cuadro de luces. 

● Al finalizar la sesión el aula debe quedar en perfecto orden con el fin de 
facilitar su utilización por otros grupos. Se ha de salir de los programas 
correctamente. Han de quedar las mesas ordenadas con teclado y ratón encima del 
monitor, limpias de papeles y las sillas colocadas.  

● El incumplimiento de cualquiera de estas normas se penalizará según el 
Reglamento de Régimen Interno, dependiendo de su gravedad, como una falta leve 
o grave suspendiendo temporal o definitivamente el acceso del alumno a los 
ordenadores.  

 

Normas para el alumnado 

● No se permite comer o beber en el aula. Peligra la integridad física de 
equipos y usuarios.  
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● Los ordenadores no tienen dueño/a. Será el/la profesor/a el que indique 
quién utiliza cada equipo.  

● Bajo ningún concepto los/las alumnos/as podrán usar el ordenador del 
profesor/a.  

● El alumnado examinará los equipos antes de iniciar la sesión y se informará 
al profeso/a de cualquier incidencia detectada.  

● El alumnado que esté utilizando un ordenador será responsable de los 
posibles desperfectos que sufra, se considerará falta grave el deterioro intencionado 
del mobiliario o de los equipos, así como el borrado de ficheros del sistema 
operativo o la introducción de claves en los programas, derivando en sanción según 
Reglamento de Régimen Interno, en adelante RRI.  

● Será sancionable la modificación de la configuración original de los 
ordenadores y los programas.  

● Se sancionará la conexión o desconexión de cables. NADIE puede cambiar 
los ratones o teclados de sitio, cualquier incidencia con un ratón o teclado se 
apuntará en la hoja de incidencias y será solucionado por los responsables de 
mantenimiento. Todo el cableado deberá permanecer sujeto mediante bridas.  

● Durante las sesiones de clase se utilizarán únicamente los programas 
indicados por el/la profesor/a.  

● Está prohibido introducir programas desde discos, bajar programas de 
Internet o participar en chats o juegos en la Red sin autorización, así como visitar 
páginas web sin interés didáctico. 

● Las carpetas y ficheros de datos creados por los/las usuarios/as solamente 
podrán guardarse en el Pendrive de cada alumno/a. Los documentos que se 
guarden en el disco duro del ordenador se borrarán al apagarlo.  

● Apagar correctamente ordenadores y monitores.  

● Al finalizar la sesión el aula debe quedar en perfecto orden con el fin de 
facilitar su utilización por otros grupos. Se ha de salir de los programas 
correctamente. Han de quedar las mesas ordenadas con teclado y ratón encima del 
monitor, limpias de papeles y las sillas colocadas.  

● El incumplimiento de cualquiera de estas normas se penalizará según el 
Reglamento de Régimen Interno, dependiendo de su gravedad, como una falta leve 
o grave suspendiendo temporal o definitivamente el acceso del alumno a los 
ordenadores.  

 

5.2.4.2.2. INSTALACIONES DEPORTIVAS. 

 

La actividad física organizada implica compartir espacios e instalaciones con los 
demás. Así pues, los comportamientos incorrectos de un solo individuo afectarán 
negativamente a todos los demás. 

El suelo del gimnasio debe estar completamente limpio, porque muchos de los 
ejercicios se hacen con el cuerpo o las manos en contacto con el suelo. Por tanto, 
está prohibido: 

● Comer o beber, ya sean alimentos o golosinas, dentro del gimnasio. 
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● Entrar en el gimnasio con calzado que no sea deportivo. 

● Escupir en el suelo del gimnasio y de las pistas 

● Tirar papeles u otros objetos al suelo 

Los alumnos/as deberán recoger el material utilizado una vez hayan acabado la 
clase.  

El profesor responsable de los grupos que pasan por el gimnasio será el encargado 
de que se cumplan todas estas normas. 

Los vestuarios son un lugar para cambiarse de ropa y lavarse. Por tanto, no se 
utilizarán para conversar ni pasar el rato. Pasaremos en ellos el menor tiempo 
posible. 

Todas las normas higiénicas expuestas respecto al gimnasio son aplicables también 
al uso de los vestuarios. Hay que procurar dejar los vestuarios y los sanitarios tan 
limpios como los hemos encontrado. 

Debemos recoger los cabellos que caen a los lavabos cuando nos peinamos y 
tirarlos a la papelera no al suelo ni en los desagües. En cuanto al váter, no hay que 
tirar objetos o productos que puedan embozarlos o perjudicar su funcionamiento. 
Para ello, haremos uso de los recipientes colocados para tal fin. 

 

 

 

Normas de utilización de las instalaciones deportivas por el deporte escolar 

● Los entrenadores serán los encargados de cerrar la puerta de entrada, al 
comienzo y al final de los entrenamientos, y no permitirán el acceso de ninguna 
persona ajena al equipo. 

● Durante los entrenamientos, el entrenador será el único que podrá acceder 
al cuarto donde se encuentra el material. 

● Las jornadas en las que los encuentros se disputen en nuestras 
instalaciones, el entrenador del primer equipo que juegue se encargará de abrir la 
puerta de acceso al Centro, de abrir los vestuarios y de sacar las sillas pala para 
que los árbitros puedan cumplimentar las actas. Asimismo, el entrenador del último 
equipo que juegue en el centro, será el responsable de guardar las sillas pala y 
cerrar los vestuarios y la puerta de entrada al Centro. 

● Durante los encuentros celebrados en el Centro los responsables de los 
equipos procuran que todos los allí presentes respeten sus instalaciones: pistas, 
césped, aseos, vestuarios, etc. No permitirán la entrada de animales de compañía 
ni de personas en bicicleta. Si algún alumno/a hubiera llegado al centro en bicicleta 
deberá dejarla en algún lugar visible, pero en ningún caso podrá desplazarse 
montado sobre ella por las pistas. De no ser así, deberán echar del recinto escolar 
a aquellos que no cumplan estas normas. 

● Los entrenadores no podrán llamar al personal del Centro, bajo ningún 
concepto, para que les facilite la entrada al mismo. 

● En todo momento los miembros de los diversos equipos deberán tratar con 
educación y respeto al personal del Centro 
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5.2.4.2.3. Departamento de Comercio y Marketing 

 

 Uso de materiales e instalaciones del departamento de comercio y 
marketing: 

El departamento de comercio y marketing dispone de las siguientes aulas taller 
con las siguientes normas de uso: 

-Aula TEPA (taller de elaboración de productos alimentarios): 

Es compartida con el departamento de industrias alimentarias. Esta aula se utiliza 
por los profesores especialistas que imparten materia en segundo curso de CPA. 

El alumnado debe adquirir para la realización de las prácticas en este taller, una 

serie de material profesional , uniformes así como equipos de protección 

individual (EPIs) 

Entre el material a adquirir está: 

Uniformidad: 

1 ud. Camisola blanca manga larga  logo CIPFP Valle de Elda  bordado. - Velilla - 
588 
1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos - Monza - 6414 
1 ud, Gorro cofia blanco redecilla (personas con pelo largo) - Velilla 93 
1 ud. Gorro blanco rejilla tipo militar (personas pelo corto) - Velilla 91 
 
Material profesional: 
 
1 ud. Cuchillo grande filetero de 200 mm de hoja 
1 ud. Cuchillo mediano filetero de 150 mm de hoja 
1 ud. Cuchillo pequeño mondador 85 mm de hoja 
1 ud. bolsa cuchillo 4 piezas 
 

Para el acceso a los talleres de manipulación o tratamiento  de alimentos  es 

obligatorio el uso de uniformidad requerida, en aplicación de la normativa sanitaria 

junto a protección y seguridad e higiene en el trabajo. Tanto el uniforme como el 

material han de estar impecables durante todo el curso para su uso en el centro y 

la estancia en empresas en el periodo de FCT. El correcto mantenimiento, custodia 

y conservación, correrá a cargo del alumno/a. El uniforme y material es obligatorio 

al inicio de cada clase que conlleve práctica en los talleres. La pérdida o deterioro 

de cualquier pieza no exime de su uso. 

La falta de cualquiera de las piezas principalmente de uniformidad en horario de 

taller conlleva la penalización de la limitación de la  realización de la práctica con 

manipulación de alimentos o prohibición del acceso al taller. Como medida 

correctora se podrá relegar al alumno/a a tareas de limpieza o tareas en beneficio 

de los talleres, tales como organización de economato, estanterías, etc.  
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Todas las piezas de uniforme han de estar al inicio de la práctica en perfecto estado 

de revista (limpieza y planchado). El incumplimiento de esta norma es equiparable 

a la falta de uniformidad. 

Está totalmente prohibido salir del recinto escolar con el uniforme puesto o traerlo 

puesto desde casa. De manera ocasional, el profesor autorizará de forma explícita 

esta medida para casos como depositar basuras en contenedores exteriores o 

actividades extraescolares fuera del centro. 

El alumnado es responsable y tenedor de su material en todo momento, por lo que 

se recomienda identificar o marcar las piezas o prendas de manera permanente con 

nombre o símbolo identificativo. 

-Aula taller - tienda: Compuesto por un aula estándar y otra con una tienda con 
zona de escaparate, venta y exposición de productos. 

 

El acceso al aula es con una llave específica que tiene el profesorado que imparte 
materia en el aula. Para el acceso a la tienda hay otra llave. 

El profesorado que imparte la materia de manera conjunta, se coordinarán para un 
mejor aprovechamiento del aula. 

El uso del ordenador y del TPV será supervisado en todo momento por el profesor 
que imparte la materia. 

En el caso de utilización de material fungible, especialmente con técnicas al agua, 
el profesor se responsabilizará de que el alumnado deje limpio y recogido el 
espacio, guardando los materiales en el almacén. 

Las incidencias de funcionamiento se comunicarán por la aplicación 
correspondiente. 

El almacén permanecerá cerrado y cualquier material que se coja será con 
supervisión del profesorado. 

 

 

-Aula informática de comercio: Normas de uso 

El alumnado examinará los equipos antes de iniciar la sesión e informará al 

profesorado de cualquier incidencia detectada. 

Los  equipos informáticos se usarán exclusivamente para la búsqueda de 

información y elaboración de trabajos por parte de los/as alumnos/as. 

El uso de Internet en la sala será exclusivamente para fines educativos, no 

permitiendo la visita de páginas cuyo contenido sea impropio de un centro 

educativo. 

No se podrá acceder a servicios de Chat. 

No se podrán instalar ni bajar programas informáticos o aquellos que atenten contra 

la propiedad intelectual. 

Antes de salir de clase los /as alumnos /as, el /la profesor /a comprobará que los 

equipos informáticos, pantallas, regletas..etc permanezcan apagados al finalizar la 
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jornada todas las herramientas en sus paneles. 

El alumnado que esté utilizando un ordenador será responsable de los posibles 

desperfectos que sufra, se considerará falta grave el deterioro intencionado del 

mobiliario o de los equipos así como el borrado de ficheros del sistema operativo o 

la introducción de claves en los programas. 

Será sancionable la modificación de la configuración original de los ordenadores y 

los programas. 

 Se sancionará la conexión o desconexión de cables. NADIE puede cambiar los 

ratones o teclados de sitio, cualquier incidencia con un ratón o teclado se apuntará 

en la hoja de incidencias. 

 El incumplimiento de estas normas llevará aparejado la suspensión de uso de los 

equipos informáticos para el alumno/a responsable. 

 

 

5.2.4.2.4. Departamento de Hostelería y Turismo 

 

GUÍA, INFORMACIÓN Y ASISTENCIAS TURÍSTICAS. 

  

Uso de materiales e instalaciones del ciclo de Guía, Información y 

Asistencias Turísticas. 

 

 El departamento de turismo cuenta con dos aulas que cuentan con ordenadores, 

proyector y mobiliario específico: 

  Aula 112 : 1 ordenador de profesor + 2 ordenadores alumnos en zona de 

prácticas + Mobiliario 

 Aula 111: 1 ordenador de profesor + Mobiliario. 

También cuenta con la zona de Hall del Centro adaptada 

 Todos los miembros de la Comunidad Educativa, velarán por el mantenimiento y 

cuidado de las instalaciones y materiales del Centro, en este caso de las aulas 

específicas del ciclo de GIAT. 

 La persona o personas que hicieran un mal uso del material e instalaciones, tanto 

si conlleva o no deterioro, sobre todo si se realiza intencionadamente, deberán 

asumir las responsabilidades  que se deriven de su acción. 

 El/la profesor/a y personal no docente que detecte cualquier desperfecto o 

deterioro del material o instalaciones, lo reflejará en el formulario de la intranet 

"PARTE DE INCIDENCIAS". 

 

 Uso de ordenadores, servicios informáticos, internet y audioguias del ciclo 

de Guía, Información y Asistencias Turísticas. 
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Los  equipos informáticos se usarán exclusivamente para la búsqueda de 

información y elaboración de trabajos por parte de los/as alumnos/as. 

 El uso de Internet en la sala será exclusivamente para fines educativos, no 

permitiéndose la visita de páginas cuyo contenido sea impropio de un centro 

educativo. 

 No se podrá acceder a servicios de Chat. 

 No se podrán instalar ni bajar programas informáticos o aquellos que atenten 

contra la propiedad intelectual. 

 El incumplimiento de estas normas llevará aparejado la suspensión de uso de los 

equipos informáticos para el alumno/a responsable. 

 Antes de salir de clase los /as alumnos /as, el /la profesor /a comprobará que los 

equipos informáticos, pantallas, regletas..etc permanezcan apagados al finalizar la 

jornada 

 todas las herramientas en sus paneles. 

 El alumnado examinará los equipos antes de iniciar la sesión e informará al 

profesorado de cualquier incidencia detectada. 

 El alumnado que esté utilizando un ordenador será responsable de los posibles 

desperfectos que sufra, se considerará falta grave el deterioro intencionado del 

mobiliario o de los equipos así como el borrado de ficheros del sistema operativo o 

la introducción de claves en los programas, derivando en sanción según RRI. 

 Será sancionable la modificación de la configuración original de los ordenadores y 

los programas. 

 Se sancionará la conexión o desconexión de cables. NADIE puede cambiar los 

ratones o teclados de sitio, cualquier incidencia con un ratón o teclado se apuntará 

en la hoja de incidencias y será solucionado por los responsables de 

mantenimiento. 

 Durante las sesiones de clase se utilizarán únicamente los programas indicados 

por el/la profesor/a 

 Está prohibido introducir programas desde discos u otros dispositivos de 

almacenamiento, bajar programas de Internet o participar en chats o juegos en la 

Red sin autorización, así como visitar a páginas web sin interés didáctico. 

 Las carpetas y ficheros de datos creados por los usuarios/as solamente podrán 

guardarse en el Pendrive de cada alumno/a. Los documentos que se guarden en 

el disco duro del ordenador 

 se borrarán al apagarlo. 

 Apagar correctamente ordenadores y monitores. Está prohibido manipular el 

cuadro de luces. 

 

  El incumplimiento de cualquiera de estas normas se penalizará según el 

Reglamento de Régimen Interno, dependiendo de su gravedad, como una falta 
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leve o grave suspendiendo temporal o definitivamente el acceso del alumno/a a 

los ordenadores. 

 

 El Departamento de Turismo cuenta con un equipo de Audioguías receptores y 

de un micrófono para facilitar la práctica de las visitas guiadas: 

 El alumnado examinará los equipos antes de iniciar la sesión y se informará al 

profesorado de cualquier incidencia detectada. 

 El alumnado que esté utilizando el material  (receptores y/o micrófono) será 

responsable de los posibles desperfectos que sufra, se considerará falta grave el 

deterioro intencionado , derivando en sanción según RRI. 

 

 Vestuario del ciclo de Guía, Información y Asistencias Turísticas. 

 

El Departamento de Turismo colabora con diferentes eventos, actividades de 

protocolo y además realiza visitas guiadas por lo que será necesario que el 

alumnado disponga de la siguiente indumentaria: 

 

Materiales / Recursos necesarios para el alumnado: 

 Traje chaqueta (falda o pantalón) negro, camiseta corporativa, zapatos negros, y 

lanyard con tarjeta de estudiante. 

 

 

CICLOS DE COCINA Y RESTAURACIÓN 

  

Normas de acceso y permanencia en talleres de cocina 

  

1. Solo se puede acceder a los talleres acompañados de un profesor del 

departamento de hostelería o bajo su permiso o autorización. Para visitas de 

personas no matriculadas en cualquiera de los ciclos, consultar su viabilidad. 

 2. Para la realización de prácticas es obligatorio el uso de uniforme completo 

indicado en el dossier de acogida, así como con todas las piezas de material 

necesarias para la realización de la práctica de manera individual. La falta de alguna 

de las piezas puede conllevar la penalización que el profesor estipule. Está 

prohibido el acceso a talleres con bolsos, mochilas o bolsas de cualquier tipo 

salvo autorización por motivos excepcionales. Hasta que se asignen las 

taquillas, los profesores dictarán las instrucciones de depósito de pertenencias 

personales. 

3. No está permitido comer, beber, sacar comida ni bebida de los talleres, incluso 

siendo propiedad del alumno sin autorización expresa del profesor. 
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4. Solo se puede permanecer en el taller que el profesor determine la práctica. 

No se puede acceder o realizar tareas en talleres que el profesor no autorice o estén 

ocupados por otro grupo. 

5. El material de cada taller es de uso para ese taller, cuando se tome material de 

otro taller, se dejará una nota informando de su préstamo o se devolverá en el 

mismo sitio y estado que se tomó. 

6. Está prohibido la manipulación sin autorización expresa o de manera 

malintencionada de cualquiera de los interruptores, termostatos o programación 

de cualquier máquina o cámara en cualquiera de los talleres. 

7. Cada uno de los talleres tiene su puerta de acceso - salida. No está permitido 

utilizar los talleres como pasillos, esta práctica llevará parte disciplinario y expulsión 

del aula. 

8. Al finalizar la práctica, atendiendo a las instrucciones del cuadrante de limpieza 

y órdenes del profesor, los talleres quedarán totalmente limpios (bancadas, 

planchas, hornos, pilas, lavavajillas, material y pequeña maquinaria). La zona de 

office y plonge quedará limpia y con todo colocado en sus respectivos estantes. 

9. Se realizará recogida selectiva de basuras (contenedores amarillo, azul y 

verde, de aceite y residuos orgánicos). Todos han de vaciarse en los contenedores 

del exterior de centro al finalizar la carga horaria de cada módulo. 

10.  El material y maquinaria es propiedad del centro, se cuidadoso e indica 

cualquier anomalía que encuentres para poder subsanarla. Está totalmente 

prohibido sacar cualquier pieza o material de los talleres. El deterioro 

intencionado o sustracción de cualquiera de las piezas, materiales, utensilios, 

maquinaria o recurso de los talleres o aulas, deberá reponerse o reparase por quien 

así lo realizase, además será sancionado o expedientado conforme a RRI y 

normativa vigente. 

11. Los vestuarios son considerados parte del aula será responsabilidad personal 

de quien realice cualquier mal uso o rotura intencionada, por lo que es obligatorio 

que se cierren las puertas una vez que en este no quede ninguna persona. El 

departamento ni el centro no se responsabiliza de los posibles robos o 

desapariciones de objetos personales, por lo que se recomienda el uso de 

taquillas y no dejar pertenencias personales en el vestuario. 

12.  El acceso a almacenes, dependencias de profesores o cámaras frigoríficas sin 

autorización expresa conllevará un parte disciplinario. 

  

Material y uniformidad en cocina y restauración 

1. Para el acceso a los talleres es obligatorio el uso de uniformidad completa, en 

aplicación de la normativa específica del sector, por razones de seguridad laboral, 

de seguridad e higiene y profesionales. Tanto el uniforme como el material han de 

estar impecables durante todo el curso para su uso en el centro. El correcto 
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mantenimiento, custodia y conservación, correrá a cargo del alumno/a. El uniforme 

(que deberá estar limpio, en perfecto estado y planchado en todo momento) y el 

material completo será imprescindible al inicio de cada clase que conlleve práctica 

en los talleres. La pérdida o deterioro no será motivo que justifique la ausencia de 

cualquiera de las piezas (Se recuerda que el centro dispone de taquillas para su 

almacenaje en aquellas horas en que no sea necesario). 

Material y uniformidad para comedor, cocina, cuarto frío y pastelería 

(Puede sufrir ligeras variaciones por falta de stock, suministro o cualquier otro 

motivo y se procederá a su modificación en caso necesario con antelación y forma 

suficiente y adecuada según sea el caso) 

 

1º GB COCINA Y RESTAURACIÓN 

1 ud. Chaquetilla cocina. Blanca manga larga Botonadura corchete. - Velilla - 405206 

   1 ud. Pantalón pijama cocina. Color gris (47) - Velilla P533001 

   1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos - Monza - 6414 

  1 ud. Gorro francés champi blanco - Velilla - Vainill 

  1 par zuecos para cocina. Antideslizante. Color negro - Dian EVA 

1 ud. Manta transporte 8 c ji jo  omp..  - Arcos - 690400 

1 ud. cuchillo cebollero 25 cm - Arcos-  280704 

2 ud. paño cocina algodón 100% - Indiferente 

1 ud. chaira redonda 25 cm. - Arcos - 782100 

1 ud. puntilla 8,5 cm. - Arcos - 188500 nova 

1 ud. mondador negro - Arcos - 181300 

3 tened.  tr. y 3 cuch. sopera - Comas 1001 

2º GB COCINA Y RESTAURACIÓN 

1 camisa cuello mao - Velilla 405013S o 405015S 
1 ud. Pantalón chino  Color camel (129) - Velilla Mj. 204700 Ho. 777800 
1 delantal con peto gris hielo (58) logo bordado - Velilla - 404203 

1 camisa cuello mao - Velilla 405013S o 405015S 
2 ud. lito blanco algodón 100% - 70 x 40 cm 
1 par zapato sneaker. Color negro suela blanca  - Workteam - P4003 
1 ud. sacacorchos dos tiempos.  - Indiferente 
5 uds paño repasar 100% algodón - Rolldrap azul 
1 ud. puntilla 8,5 cm. - Arcos - 188500 nova 
1 bolígrafo tinta densa  
1 mechero a gas 

CURSO ESPECIALIZACIÓN 

1 ud. Chaquetilla cocina. Blanca manga larga Botonadura corchete. - Creyconfe - Lyon 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color blanco - Velilla P533001 
1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos - Monza - 6414 
1 ud. Gorro francés champi blanco - Velilla - Vainilla 
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2 ud. paño cocina algodón 100% - Indiferente 
1 par Calzado cerrado sin cordones para cocina. Antideslizante. Puntera reforzada .Color blanco - 
Dian 29057 
1 ud. puntilla 8,5 cm. - Arcos - 188500 nova 
1 ud. espátula mango inyectado - Lacor - 60422 
1 ud. espátula silicona 25 cm - Lacor - 68460 
1 ud. espátula pastelero 25 cm - Lacor - 60468 
1  rasqueta corna - Indiferente 
1 cuchilla greñar - Indiferente 
1 manta transporte 4 compartimentos - Arcos 

PFCB OBC 

1 ud. Chaquetilla cocina. blanca manga larga Botonadura corchete logo bordado. - Velilla - 405206 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color camel (47) - Velilla 533006S 
1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos - Monza - 6414 
1 delantal con peto gris vigoré - Velilla - 404204 

1 camisa cuello mao - Velilla 405013S o 405015S 
1 ud. Gorro francés champi blanco - Velilla - Vainilla 
2 ud. paño cocina algodón 100% - Indiferente 
1 par zuecos para cocina. Antideslizante. Color negro - Dian EVA 
1 ud. Manta transporte 4 comp.  - Arcos  
1 ud. cuchillo cebollero 25 cm - Arcos-  280704 
1 ud. chaira redonda 25 cm. - Arcos - 782100 
1 ud. puntilla 8,5 cm. - Arcos - 188500 nova 
1 ud. mondador negro - Arcos - 181300 

GM COCINA Y GASTRONOMÍA 

1 ud. Chaquetilla cocina. Blanca manga larga Botonadura corchete. - Creyconfe - Lyon 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color gris (47) - Velilla P533001 
1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos - Monza - 6414 
1 ud. Gorro francés champi blanco - Velilla - Vainilla 
2 ud. paño cocina algodón 100% - Indiferente 
1 par Calzado cerrado sin cordones para cocina. Antideslizante. Puntera reforzada .Color negro - 
Dian 29057 
1 ud. Manta transporte 12 comp.  - Arcos - 690500 
1 ud. cuchillo cebollero 25 cm - Arcos-  280704 
1 ud. chaira redonda 25 cm. - Arcos - 782100 
1 ud. puntilla 8,5 cm. - Arcos - 188500 nova 
1 ud. mondador negro - Arcos - 181300 
1 ud. tijera cocina - Arcos - 809700 
1 ud. espátula mango inyectado - Lacor - 60422 
1 ud. espátula silicona 25 cm - Lacor - 68460 
1 ud. espátula pastelero 25 cm - Lacor - 60468 
25 uds. Mangas desechables 43 cm. 
1 ud. batidor varillas globo 25 cm - Lacor - 61624 
1 ud. espátula cuello pato 10 cm - Arcos - 614200 
3x3 tened.  tr., cuch. sopera y cuch café - Comas 1001 
1 triturador eléctrico 500w - Indiferente 
1 báscula digital 5 kgs - Indiferente 
1 set boquillas lisas acero inox- Lacor - 68996 
 1 set boquillas rizadas acero inox- Lacor - 68997 
Termómetro sonda -  Lacor - 62459 

Microplane - Lacor - 61341 

GM SERVICIOS EN RESTAURACIÓN 

1 camisa cuello mao - Velilla 405013S o 405015S 
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1 ud. Chaquetilla cocina. Blanca manga larga Botonadura corchete. - Velilla - 405206 
1 ud. Pantalón chino  Color camel (129) - Velilla Mj. 204700 Ho. 777800 
1 delantal con peto gris hielo (58) logo bordado - Velilla - 404203 
1 delantal corto 100% poliéster color azul (617) logo bordado - Gary´s - 117100 
1 camisa cuello mao - Velilla 405013S o 405015S 
2 ud. lito blanco algodón 100% - 70 x 40 cm 
1 par zapato sneaker. Color negro suela blanca  - Workteam - P4003 
1 ud. sacacorchos dos tiempos.  - Indiferente 
5 uds paño repasar 100% algodón - Rolldrap azul 
1 ud. puntilla 10 cm. - Arcos - 2802 universal 
1 bolígrafo tinta densa  
1 mechero a gas 

GS DIRECCIÓN DE COCINA 

1 ud. Chaquetilla cocina. Blanca manga larga Botonadura corchete. - Creyconfe - Lyon 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color gris (47) - Velilla P533001 
1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos - Monza - 6414 
1 ud. Gorro francés champi blanco - Velilla - Vainilla 
2 ud. paño cocina algodón 100% - Indiferente 
1 par Calzado cerrado sin cordones para cocina. Antideslizante. Puntera reforzada .Color negro - 
Dian 29057 
1 ud. Manta transporte 12 comp.  - Arcos - 690500 
1 ud. cuchillo cebollero 25 cm - Arcos-  280704 
1 ud. chaira redonda 25 cm. - Arcos - 782100 
1 ud. puntilla 8,5 cm. - Arcos - 188500 nova 
1 ud. mondador negro - Arcos - 181300 
1 ud. tijera cocina - Arcos - 809700 
1 ud. espátula mango inyectado - Lacor - 60422 
1 ud. espátula silicona 25 cm - Lacor - 68460 
1 ud. espátula pastelero 25 cm - Lacor - 60468 
25 uds. Mangas desechables 43 cm. 
1 ud. batidor varillas globo 25 cm - Lacor - 61624 
1 ud. espátula cuello pato 10 cm - Arcos - 614200 
3x3 tened.  tr., cuch. sopera y cuch café - Comas 1001 
1 triturador eléctrico 500w - Indiferente 
1 báscula digital 5 kgs - Indiferente 
1 set boquillas lisas acero inox- Lacor - 68996 
 1 set boquillas rizadas acero inox- Lacor - 68997 
Termómetro sonda -  Lacor - 62459 

Microplane - Lacor - 61341 

 

2. La falta de cualquiera de las piezas principalmente de uniformidad en horario de 

taller, conlleva la penalización de la no realización de la práctica con manipulación de 

alimentos, la prohibición del acceso al taller y por la tanto a la práctica o a tareas de 

limpieza, o tareas en beneficio de los talleres, tales como organización de economato, 

estanterías, etc. No obstante, las medidas en esta materia, se equipararán a las del 

RRI a las de falta de material. 

3. El alumno/a es el responsable y tenedor de su material en todo momento, por lo 

que recomienda grabar las piezas con nombre o símbolo que identifique al propietario. 
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4. Para utilización de depósitos de material y uniformidad en taquillas, será secretaría 

del centro quien suministre y dicte las normas de uso de estas. 

5. Cualquier falta de material o uniformidad se comunicará al profesor al inicio de la 

clase. 

6. Algunas piezas de material no serán necesarias a diario. Estas indicaciones las 

dará el profesor al alumnado con antelación. 

  

  

  

Consideraciones para profesorado 

  

1.-El profesorado tendrá asignada un aula para la impartición de su materia de 

acuerdo a los contenidos del módulo, en la que se priorizarán desde los ciclos 

superiores a la FP Básica el orden de asignación de espacios, talleres o aulas en 

función de los contenidos recogidos en el proyecto curricular. Estos espacios se 

asignarán e irán vinculados desde jefatura de estudios y siguiendo las peticiones del 

departamento antes del mes de septiembre. Cualquier cambio o modificación se 

ajustará a lo largo de ese mes. 

2.- El aula y talleres, estarán siempre al cuidado del profesor y será este quien 

indique cualquier incidencia, rotura o anomalía al finalizar la clase, bien esta se haya 

encontrado al llegar o se haya producido durante el transcurso de la clase. Se tendrá 

precaución de que los alumnos utilicen de forma correcta todos los espacios, 

procurando que los vestuarios de hostelería estén siempre cerrados una vez los 

alumnos hayan finalizado su uso. Al finalizar el turno, se apagarán las luces y se 

cerrarán con llave. 

3.- En los talleres se hará cumplir al alumnado todas sus normas tanto de 

seguridad alimentaria como higiénico sanitaria, así como que esté correctamente 

uniformado y disponga de todo el material necesario para la práctica programada para 

el día. Se ruega al profesorado se abstenga al máximo de acceso con ropa de calle 

o permanezca al menos en cocina y pastelería el menor tiempo posible. 

4.- En el departamento de hostelería se dispondrá de estantes abiertos para cada 

profesor, tanto como para depositar material propio, como para almacenar los 

apuntes y exámenes que legalmente tienen que custodiarse. El material que no sea 

de uso personal en aulas o talleres, así como trabajos de alumnos, exámenes, etc. 

prescritos se tendrán el tiempo estrictamente necesario. 

5.- Los profesores con carga lectiva en talleres, dispondrán de taquilla en el 

departamento, en la que únicamente se podrán depositar objetos personales de 

valor y ropa. En ningún caso se almacenará comida ni material, aunque sea este de 
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propiedad, para ello se disponen armarios habilitados para tal en el despacho de 

cocina. 

6.- El despacho y aseos del departamento son de acceso y uso exclusivo a 

profesores. No se ha de permitir el acceso a alumnos y la puerta siempre que no 

haya nadie permanecerá siempre cerrada con llave. 

7.-  Existe material en stock o de utilización poco frecuente a disposición del 

profesorado, por lo que se puede consultar el inventario y solicitar cualquier pieza de 

estas con suficiente antelación al jefe de departamento. Una vez utilizada se 

devolverá para almacenarla de nuevo. Para peticiones de material no stockado, se 

estudiará la viabilidad de su compra. 

8.- Al inicio del curso se confeccionará un calendario en google calendar con los 

eventos de programados tales como reuniones de departamento, evaluaciones y 

fechas relevantes al departamento.  Cualquier evento de interés de todos, se ruega 

que se comunique para incluirlo. 

9.- Las comunicaciones y entregas de documentación de cualquier tipo 

(separatas, seguimientos, programaciones) se realizarán en formato de lectura 

digital y por correo electrónico a jdht@cipfpvalledeelda.com o mediante el drive 

compartido del departamento 

10.- No está permitido sacar de los talleres material de ningún tipo, ni siquiera a 

despachos o salas de profesores. Se ruega utilizar material desechable. 

  

Actividades extraescolares 

  

1. Al inicio de curso en las separatas se expondrán las actividades previstas para todo 

el curso. 

2. Cada módulo formativo podrá organizar al curso un máximo de dos salidas del 

centro. 

3. Cada grupo podrá realizar un máximo de cinco salidas del centro, por lo que el 

equipo educativo convendrá las actividades con el fin de no entorpecer el desarrollo 

de actividades y que estas tengan un fin común. 

4. La organización de cualquier salida, en ningún caso supondrá la suspensión de 

servicios o la reducción del contenido de estos, excepto para la participación en la 

realización de un menú o servicio en otro IES, IFPS o centro de hostelería o porque 

organizativamente no se pueda realizar en otra fecha. 

5. Las actividades se trasladarán a jefatura de departamento, dirección de estudios, 

y vicedirección con la siguiente documentación al menos quince días antes de la 

realización de estas: 
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a.- Propuesta de actividad extraescolar según el protocolo de actividades 

extraescolares. 

b.- Listado de alumnado y profesorado participante. 

Estas propuestas serán enviadas a Dirección de estudios que será quien la autorice 

y comunicará si está aceptada. El profesor organizador, será el responsable de toda 

la documentación requerida para la realización de la actividad extraescolar. 

Una vez finalizada la actividad, se entregará memoria de esta. 

6. Desde el departamento o el centro se podrán organizar actividades. Estas serán 

comunicadas con la antelación suficiente para que se pueda asistir las personas a las 

que está destinada. En caso de participación tendrá que haber un profesor a cargo 

del grupo y este será el que avise al profesorado que por el desarrollo de la actividad 

suponga que los alumnos no asistan a esa clase. 

7. Las invitaciones para asistencias o participaciones en ferias, jornadas o concursos 

que suponga la participación de alumnos de manera individual o de menos de 11 por 

grupo, se extenderán a todo el departamento y la prioridad será para los segundos 

cursos de grado superior, después los primeros del superior, por último, los medios , 

2º y 1º y por último al grado básico. 

8. Las actividades que supongan hacer noche fuera del centro se darán a conocer al 

departamento. 

9. Desde jefatura de departamento se expondrán las actividades aprobadas durante 

el curso, las del curso anterior para facilitar la organización para próximos cursos. 

10. Las actividades organizadas por un grupo y que puedan resultar de interés general 

del departamento, se harán extensivas para que se adhieran más grupos a estas y 

no sean duplicadas. 

11. Cualquier actividad desarrollada en el centro del tipo clase magistral impartidas 

por personas ajenas al centro, presentación o exposición de productos, 

degustaciones, exhibiciones o catas de productos donados, etc., se harán extensivas 

a todo el departamento, teniendo prioridad el grupo del profesor organizador y 

además será quien fije el aforo y asistentes. En cualquier caso, los profesores del 

departamento, no contarán en número como aforo. Este tipo de actividades se 

comunicarán de acuerdo al punto 5. 

  

Asignaciones propias del responsable de mantenimiento de aula 

 1. Velará y comprobará el correcto funcionamiento de toda la maquinaria en los 

talleres, aulas y departamento, al menos una vez a la semana. Coordinará las 

reparaciones necesarias para que el correcto funcionamiento. 
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2. Realizará al menos semanalmente, un parte de estado de alimentos del 

economato, cámaras y congeladores comunes e informará de posibles 

anormalidades al jefe de departamento. 

3. Ordenará y acondicionará semanalmente el material, herramientas, equipos y 

aparatos de los talleres y aulas en su lugar de almacenaje habitual. 

4. Creará, modificará y presentará al departamento la documentación necesaria para 

la implantación y seguimiento de las tareas que conlleva la realización de sus 

funciones. 

5. Mantendrá los tablones de anuncios del departamento y cocina actualizados con 

información relativa a sus tareas y anuncios de interés general. 

6. Mantendrá informado al responsable de compras del exceso de stocks, 

vencimientos por caducidad de productos cada vez que se detecte. 

7. Gestionará junto con el responsable de compras el economato común. 

8. Al final de cada trimestre se informará al departamento en reunión ordinaria de las 

actuaciones y propuestas de mejora, con el fin de simplificar su tarea. 

9. Velará por el correcto funcionamiento de las medidas de protección y seguridad 

laboral, asi como facilitará que se puedan cumplir las buenas prácticas higiénico 

sanitarias en zona de manipulación de alimentos. 

10. Aquellas funciones sobrevenidas y que en reunión de departamento sean 

asignadas. Estas serán incluidas en la revisión del proyecto curricular. 

 

Organización horarios servicios- salida 

 

Por las características de los servicios de comedor que se realizan por parte de 

alumnado y profesorado del centro, y tras acuerdo con Dirección de estudios, al 

alargarse el horario de salida los días de servicio tanto para el alumnado como para 

el profesorado participante, es compensado con la posibilidad de reducir el horario 

los días de servicio que no se realice servicio. Este acuerdo ha sido recogido por 

Dirección de estudios y con comunicación y aceptación por parte del alumnado o 

sus padres o madres o representantes legales en caso de los menores de edad, así 

como el profesorado interviniente en los servicios 

1.1.1.1.1. Departamento de industrias alimentarias. 

 

TALLER DE PANADERÍA 

Vestuario: 

● Es obligatorio el uso de la ropa de trabajo en el obrador (chaquetilla, pantalón, 
cubrecabezas y zapatos). 

● Está prohibido el uso de pendientes, anillos, cadenas, colgantes, pulseras y 
demás elementos de bisutería, así como lacas y esmaltes que puedan contaminar los 
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productos que se elaboren en el obrador. Por lo que este tipo de elementos 
personales deberán guardarse en las taquillas. 

● En caso de ser necesario se pedirá uso de cubrebarbas. 

 

Funcionamiento 

● El alumnado prestará atención a las instrucciones del profesorado antes de 
empezar el trabajo en el obrador. 

● Es obligatorio lavarse bien las manos con agua y jabón antes de empezar a 
manipular las materias primas. 

● Por razones de higiene y seguridad alimentaria está prohibido fumar, comer, 
beber o mascar chicle en el Obrador de panadería y bollería, durante las operaciones 
de elaboración de alimentos. Las degustaciones de productos elaborados se 
realizarán conforme a las indicaciones del profesorado responsable. 

● Todo utensilio o máquina usada ha de dejarse en el lugar donde se almacena 
o guarda, tras su uso y en perfectas condiciones de limpieza. 

● Se utilizarán de forma responsable las materias primas que han de 
almacenarse de forma adecuada para garantizar su conservación y buen estado. 

● Tras finalizar el trabajo se limpiarán todos los elementos usados durante el 
mismo (equipos, mesas de trabajo, fregaderos, suelos, etc…). 

● Los armarios y puertas quedarán cerradas al finalizar el trabajo en el obrador. 

● Se abrirán las ventanas para favorecer la ventilación del obrador al terminar el 
trabajo. Éstas solo podrán estar abiertas durante los procesos de elaboración si tienen 
mosquiteras que impidan el acceso de insectos al recinto. 

● Se comprobará que los hornos y la cámara de fermentación quedan apagados 
al terminar el trabajo. 

● Se hará un chequeo de las cámaras frigoríficas para ver si funcionan 
correctamente. 

● Quedarán cumplimentados, por cada grupo, todos los registros necesarios 
antes de finalizar  su sesión (temperaturas, limpieza, parte de trabajo con loteado, 
etiquetado, auditoría de manipuladores, etc). 

● Cuando se abra algún producto perecedero es necesario marcar la fecha de 
apertura. 

● En caso de detectarse cualquier tipo de plaga se notificará en la Intranet del 
centro. 

● Los residuos serán depositados en el cubo de basura dentro de bolsa de 
plástico, y en los contenedores de vidrio, envases, cartón y papel y aceites usados, 
según corresponda, para su evacuación segura. 

● Al finalizar la sesión se debe retirar los restos de basura. 

 

VESTUARIO INDUSTRIAS ALIMENTARIAS 

● A principio de curso el/la tutor/a del grupo asignará una taquilla a cada 
alumno/a, y su correspondiente llave. 
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● Al finalizar el curso el alumnado deberá devolver las llaves a el/la tutor/a. 

● En caso de pérdida el/la alumno/a deberá costear una copia de la llave. 

● Está totalmente prohibido fumar, comer o beber en el vestuario. 

● Organización de la taquilla: En la balda de arriba de la taquilla se guardará la 
ropa y los útiles de trabajo y en la balda de abajo los objetos personales del alumno. 

 

TALLER VITIVINICULTURA 

● Es obligatorio el uso de bata para proteger la ropa. 

● Es obligatorio el uso de gorro para elaborar o manipular cualquier elaboración. 

● Es obligatorio el uso de zapato de protección (puntera reforzada) 

● El alumnado prestará atención a las instrucciones del profesorado antes de 
comenzar la práctica en el taller. 

● Por razones de higiene y seguridad alimentaria está prohibido fumar, comer, 
beber o mascar chicle en el taller, durante las operaciones de elaboración de 
alimentos. Las degustaciones de productos elaborados se realizarán conforme a las 
indicaciones del profesorado responsable. 

● Todo utensilio o máquina usada ha de utilizarse responsablemente y tras su 
uso se deberá guardar en perfectas condiciones de limpieza. 

● Se utilizarán de forma responsable las materias primas que han de 
almacenarse de forma adecuada para garantizar su conservación y buen estado. 

● Tras finalizar el trabajo se limpiarán todos los elementos usados durante el 
mismo (equipos, mesas de trabajo, fregaderos, suelos, etc.…) y se dejará recogido 
en la medida de lo posible. 

● Los armarios y puerta del taller quedarán cerrados al finalizar el trabajo. 

● Se abrirán las ventanas para favorecer la ventilación del local durante el uso 
del mismo y, si fuera conveniente, al terminar el trabajo.  

 

LABORATORIO DE INDUSTRIAS ALIMENTARIAS 

● Está totalmente prohibido fumar, comer o beber en el laboratorio. 

● Es obligatorio el uso de bata para proteger la ropa. 

● Se recomienda también recoger el cabello, en caso de tenerlo largo. 

● En caso de tener alguna herida en las manos, deberá cubrirse, ya que el 
contacto de la herida con los productos químicos es peligroso. 

● En el laboratorio las prendas de abrigo y los objetos personales se deberán 
dejar colgados en las perchas, nunca sobre la mesa de trabajo. 

● En las mesas de trabajo solo estarán los cuadernos o libretas necesarios para 
el desarrollo de la práctica. 

● Hay que evitar andar de un lado para otro sin motivo y, sobre todo, correr dentro 
del laboratorio. 

● El alumnado prestará atención a las instrucciones del profesorado antes de 
comenzar la práctica en el laboratorio. 
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● Antes de comenzar con las tareas propias de la práctica, se guardará todo el 
material de vidrio que esté seco en su lugar, y así dejar los escurridores libres para 
su uso. 

● Todo utensilio o equipo ha de utilizarse de manera responsable, y tras su uso 
ha de dejarse en perfectas condiciones de limpieza. 

● Se utilizarán de forma responsable los productos químicos, que han de 
almacenarse de forma adecuada para garantizar su conservación y buen estado. 

● Es necesario mantener el área de trabajo limpia y ordenada, para un buen 
desarrollo de la práctica. 

● Los frascos de los reactivos se deben colocar, inmediatamente después de 
usarlos, en los lugares correspondientes. 

● Los reactivos que se han sacado del frasco y no se han usado, no deben 
introducirse de nuevo en aquél, puesto que todo el contenido puede contaminarse. 

● Aquellos reactivos que sean peligrosos se deben manipular con guantes y 
gafas de seguridad, (ácidos y bases fuertes, o disolventes orgánicos). 

● Al operar con sustancias inflamables es necesario asegurarse siempre, antes 
de abrir el frasco, que no hay llamas próximas. 

● La utilización de mecheros se realizará con especial cuidado para evitar 
quemaduras. 

● Los utensilios de vidrio calientes se deben manejar con cuidado, usando para 
ello las pinzas adecuadas. 

● Tras finalizar la práctica se limpiarán todos los elementos usados durante la 
misma. 

● El material de vidrio debe cuidarse dada su fragilidad. Se lavará con agua y 
jabón, y se enjuagará con agua destilada. 

● Se retirarán todas las etiquetas y rotulaciones que se han realizado al material 
de vidrio durante las prácticas. 

● El material de vidrio roto se desechará de forma adecuada en el contenedor, 
etiquetado como vidrio. Las bajas del material de vidrio deberán anotarse en el 
registro ubicado a la entrada del laboratorio. 

● Cada vez que entre un grupo al laboratorio, al finalizar la sesión, deberá 
rellenarse y firmarse el checklist para confirmar que todo se ha quedado en las 
condiciones adecuadas o ha habido alguna incidencia. 

● El profesorado responsable se cerciorará de que los equipos y productos se 
hayan guardado adecuadamente y de que las mesas del laboratorio han quedado 
limpias y ordenadas. 

● Los armarios y puertas quedarán cerrados después de la práctica en el 
laboratorio. 

● En caso de producirse un accidente, quemadura o lesión, en el transcurso de 
la práctica, el alumnado deberá comunicarlo inmediatamente al profesor. 

● El laboratorio deberá estar dotado de botiquín, lavaojos y ducha, y ser 
accesible ante cualquier emergencia. 
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SALA DE CATAS 

 

● Al principio de la clase el alumnado tomará de los armarios las copas 
necesarias para la clase. 

● El alumnado seguirá atentamente las instrucciones de cata dadas por el 
profesorado responsable. 

● El alumnado deberá limpiar y recoger las copas antes de finalizar la clase. Si 
se deja puesto el lavavajillas, tener en cuenta que se debe vaciar al terminar el 
mismo. 

● Los armarios y puertas de la sala de catas deberán quedar cerrados tras 
cada sesión. 

 

 

 

TALLER ELABORACIÓN DE PRODUCTOS ALIMENTARIOS (EPA) 

 

Vestuario: 

● Es obligatorio el uso de la ropa de trabajo en el obrador (casaca, pantalón, 
cubrecabezas y zapatos de puntera reforzada). 

● En caso de ser necesario, se solicitará el uso de cubrebarbas. 

● Está prohibido el uso de pendientes, anillos, cadenas, colgantes, pulseras y 
demás elementos de bisutería, así como lacas y esmaltes que puedan contaminar los 
productos que se elaboren en el obrador. Por lo que este tipo de elementos 
personales deberán guardarse en las taquillas. 

 

Funcionamiento 

● El alumnado prestará atención a las instrucciones del profesorado antes de 
empezar el trabajo en el taller de EPA. 

● Es obligatorio lavarse bien las manos con agua y jabón antes de empezar a 
manipular las materias primas. 

● Por razones de higiene y seguridad alimentaria está prohibido fumar, comer, 
beber o mascar chicle en el taller, durante las operaciones de elaboración de 
alimentos. Las degustaciones de productos elaborados se realizarán conforme a las 
indicaciones del profesorado responsable. 

● Todo utensilio o máquina usada ha de dejarse en el lugar donde se almacena 
o guarda, tras su uso y en perfectas condiciones de limpieza. 

● Se utilizarán de forma responsable las materias primas que han de 
almacenarse de forma adecuada para garantizar su conservación y buen estado. 

● Tras finalizar el trabajo se limpiarán todos los elementos usados durante el 
mismo (equipos, mesas de trabajo, fregaderos, suelos, etc…). 

● Los armarios y puertas quedarán cerradas al finalizar el trabajo en el obrador. 
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● Se abrirán las ventanas para favorecer la ventilación del obrador al terminar el 
trabajo. Éstas solo podrán estar abiertas durante los procesos de elaboración si tienen 
mosquiteras que impidan el acceso de insectos al recinto. 

● Se comprobará que la maquinaria utilizada (balanzas, hornos, cuba de 
pasteurización, etc) queda apagada al terminar el trabajo. 

● Se hará un chequeo de las cámaras frigoríficas para ver si funcionan 
correctamente. 

● Quedarán cumplimentados, por cada grupo, todos los registros necesarios 
antes de finalizar  su sesión (temperaturas, limpieza, parte de trabajo con loteado, 
etiquetado, auditoría de manipuladores, etc). 

● En caso de detectarse cualquier tipo de plaga se notificará en la Intranet del 
centro. 

● Los residuos serán depositados en el cubo de basura dentro de bolsa de 
plástico, y en los contenedores de vidrio, envases, cartón y papel y aceites usados, 
según corresponda, para su evacuación segura. 

● Al finalizar la sesión se debe retirar los restos de basura. 

 

 

Material y uniformidad Talleres y Laboratorio de IIAA 

1.  Para el acceso a los talleres y laboratorio es obligatorio el uso de uniformidad 
completa, en aplicación de la normativa específica del sector, por razones de 
seguridad laboral, de seguridad e higiene y profesionales. Tanto el uniforme como el 
material han de estar impecables durante todo el curso para su uso en el centro. El 
correcto mantenimiento, custodia y conservación, correrá a cargo del alumno/a. El 
uniforme (que deberá estar limpio, en perfecto estado y planchado en todo momento) 
y el material completo será imprescindible al inicio de cada clase que conlleve práctica 
en los talleres. La pérdida o deterioro no será motivo que justifique la ausencia de 
cualquiera de las piezas (Se recuerda que el centro dispone de taquillas para su 
almacenaje en aquellas horas en que no sea necesario). 

Material y uniformidad detallado por cursos y ciclos: 

 

1º CFB INDUSTRIAS ALIMENTARIAS 

 
1 ud. Casaca blanca manga larga 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color blanco 07 
1 ud. Gorro rejilla blanco 
1 par Calzado cerrado sin cordones. Antideslizante. Puntera reforzada. Color blanco 
1 ud Balanza digital 5 kgs 
1 ud Termómetro digital 
Gafas plástico frente a salpicaduras en caso de ser necesario 
Mascarilla FFP2 en caso de ser necesario por enfermedad o seguridad alimentaria 
1 par de guantes de protección frente a riesgos químicos en caso de ser necesario 
Cubrebarbas en caso de ser necesario 

2º CFB INDUSTRIAS ALIMENTARIAS  
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El mismo que el de primer curso más: 
 
1 ud Bata Velcro blanca - Velilla- 705 
 
 
 
 

1º Y 2º GM ELABORACIÓN DE PRODUCTOS ALIMENTICIOS 
 

1 ud. Casaca blanca manga larga 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color blanco 07 
1 ud. Gorro rejilla blanco 
1 ud Bata Velcro blanca 
1 par Calzado cerrado sin cordones. Antideslizante. Puntera reforzada. Color blanco 
1 ud Balanza digital 5 kgs 
1 ud Termómetro digital 
Gafas plástico frente a salpicaduras en caso de ser necesario 
Mascarilla FFP2 en caso de ser necesario por enfermedad o seguridad alimentaria 
1 par de guantes de protección frente a riesgos químicos en caso de ser necesario 
Cubrebarbas en caso de ser necesario 
 

1º Y 2º GM PANADERÍA REPOSTERÍA Y CONFITERÍA 
 
1 ud. Chaquetilla cocina. Blanca manga larga 
1 ud. Pantalón pijama cocina. Color blanco 
1 ud. Delantal blanco, con peto, sin bolsillos  
1 ud. Gorro francés champi blanco 
1 par Calzado cerrado sin cordones. Antideslizante. Puntera reforzada. Color blanco 
Cubrebarbas en caso de ser necesario 
1 ud. Manta transporte 12 comp.  
2 ud Paño blanco de algodón  
1 ud Paño de algodón de otro color 
1 ud Balanza digital 5 kgs  
1 ud Termómetro digital 
1 ud. espátula silicona 25 cm  
1 ud. espátula acodada 25 cm  
1 ud espátula acodada 9 cm 
1 ud. batidor varillas globo 25 cm 
1 batidor eléctrico de varillas para montar 
1 ud. guantes protección altas temperaturas para el trabajo del caramelo 
1 ud. puntilla 8,5 cm 
1 ud Rasqueta panadero de plástico, un lado liso y un lado curvo 
1 ud Cuchilla de greñar 
100 uds. Mangas desechables 40-45 cm. 
1 ud. Boquilla rizada- 9mm 
1 ud. Boquilla lisa- 12mm 
1 ud Boquilla de relleno acero inox - 8-10 mm 
1 ud Boquilla Saint-Honorè acero inox -9 mm 
1 espátula para chocolate 
1 Brocha silicona 
 

1º Y 2º GS VITIVINICULTURA 
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1 ud. Gorro rejilla blanco 
1 ud Bata Velcro blanca 
1 par Calzado cerrado sin cordones. Antideslizante. Puntera reforzada. Color blanco 
Gafas plástico frente a salpicaduras en caso de ser necesario 
Mascarilla FFP2 en caso de ser necesario por enfermedad o seguridad alimentaria 
1 par de guantes de protección frente a riesgos químicos en caso de ser necesario 
Cubrebarbas en caso de ser necesario 
 
 

2. La falta de cualquiera de las piezas principalmente de uniformidad en horario de 
taller, conlleva la penalización de la no realización de la práctica con manipulación de 
alimentos, la prohibición del acceso al taller y por la tanto a la práctica o a tareas de 
limpieza, o tareas en beneficio de los talleres, tales como organización de economato, 
estanterías, etc. No obstante, las medidas en esta materia, se equiparan a las del RRI 
a las de falta de material. 

3. El alumno/a es el responsable y tenedor de su material en todo momento, por lo 
que recomienda grabar las piezas con nombre o símbolo que identifique al propietario. 

4. Para utilización de depósitos de material y uniformidad en taquillas, será secretaría 
del centro quien suministre y dicte las normas de uso de estas. 

5. Cualquier falta de material o uniformidad se comunicará al profesor al inicio de la 
clase. 

6. Algunas piezas de material no serán necesarias a diario. Estas indicaciones las 
dará el profesor al alumnado con antelación. 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.4.2.5. Departamento de Seguridad y Medioambiente  

NORMAS DE USO, SEGURIDAD, RESPONSABILIDAD Y ORGANIZACIÓN EN LAS 
DIFERENTES ACTIVIDADES REALIZADAS TANTO FUERA DEL CENTRO COMO 
EN SUS DEPENDENCIAS. - 

 

ACTIVIDADES EN LOS PARQUES DE BOMBEROS 

 

Normas de uso:  

1.- Las actividades a desempeñar se llevarán a cabo sin interrumpir las actividades 
diarias y horarios programados por el parque correspondiente, por la unidad de 
información del consorcio o por las diferentes propuestas del profesorado.  



 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

CENTRO 

 Pág. 95 / 125 

 

 

2.- Se deberán respetar los materiales y elementos que forman las instalaciones, 
siendo necesaria la petición de permiso con antelación por parte del profesorado 
especialista correspondiente y, posteriormente, autorización por parte del 
responsable del turno de trabajo para el uso de cualquiera de estos. 

3.- El alumnado deberá ir debidamente uniformado, y deberá llevar, además de los 
EPI’s correspondientes, dependiendo de la actividad a realizar, una camiseta y/o 
sudadera junto con el mono de algodón, todo ello con el logotipo del Centro Educativo 
y el Ciclo Formativo que están cursando, para estar debidamente identificados. 

4.- El alumnado deberá estar a la hora fijada en la puerta del parque de bomberos y 
no entrará hasta la llegada del profesorado especialista. 

5.- A su llegada, el profesorado responsable de la actividad, se pondrá en contacto 
con el responsable de turno. Posteriormente, el alumnado pasará ordenadamente a 
las instalaciones hasta acceder a la zona de prácticas, donde se desarrollará la 
actividad prevista. 

6.- No es necesario dejar el material solicitado previamente en los lugares de trabajo 
previstos, ya que pueden trasladarlo los/las alumnos/as en pequeños grupos y estar 
supervisados en todo momento por el/la profesor/a. 

7.- El material que se utilice y que sea propiedad de los parques, tras su uso deberá 
colocarse en el lugar correspondiente y los equipos utilizados deberán dejarse 
correctamente ordenados y limpios siguiendo las instrucciones del profesorado.  

8.- Únicamente se permitirá el uso y la estancia en el lugar del parque habilitado para 
la realización de la actividad, siempre y cuando esté autorizado por el mando del 
servicio, sin que puedan abandonarla sin consentimiento del profesorado. 

9.- En caso de que existiera una salida real de los bomberos debido a una 
emergencia, se evitará entorpecer a estos profesionales, debiéndose colocar 
rápidamente el material que el alumnado esté utilizando y que deba ser utilizado por 
aquellos. 

10.- El alumnado no deberá entrar ni permanecer en las instalaciones donde los 
bomberos de guardia estén descansando o realizando sus actividades diarias sin 
permiso del profesorado. 

11.- El alumnado cumplirá con las normas de uso y llevarán a cabo un correcto 
mantenimiento de los materiales utilizados en las prácticas.  

12.- Durante la realización de las prácticas en el parque, ya sean de mañana o de 
tarde, el alumnado tendrá los mismos descansos que en el centro educativo y en el 
mismo horario. 

 

Seguridad:  

El alumnado que asista al parque lo hará siempre acompañado del profesorado 
especialista correspondiente y deberá hacer uso del Equipo de Protección Individual, 
que consistirá, al menos de: guantes, mono, casco, gafas de protección y botas de 
seguridad.  

Bajo ningún concepto utilizarán ninguna herramienta existente en el parque sin la 
supervisión del profesorado responsable en cada momento (Vehículos, materiales, 
maquinaria…, etc). 
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Responsabilidad:  

La responsabilidad de las actuaciones o consecuencias que puedan darse durante la 
realización de una actividad en un parque de bomberos recaerá principalmente sobre 
el/la profesor/a especialista que esté encargado/a de la actividad, siempre y cuando 
se hayan respetado las normas de seguridad por los participantes (alumnos/as).  

En caso de incumplimiento de las normas básicas de uso y seguridad por parte del 
alumnado, la responsabilidad recaerá sobre el mismo, debiendo responder ante el 
suceso ocurrido. 

 

Organización: 

-La organización de la actividad deberá ser programada previamente por el 
profesorado especialista correspondiente, previa cumplimentación del impreso 
correspondiente existente en el departamento, ya sea, para uso de instalaciones o 
para cesión de algún material del parque. 

-Deberá preavisarse al Consorcio Provincial de Bomberos o al parque 
correspondiente, con una antelación mínima de 15 días a la fecha de realización de 
la actividad. 

-Igualmente, en dicha solicitud se deberá contemplar el guiado de la actividad y la 
posible necesidad de colaboración por parte de los/las trabajadores/as del parque de 
bomberos en cuestión. 

 

En caso de que las actividades sean llevadas a cabo fuera del parque de bomberos 
pero para las que sea necesaria la utilización de medios del Consorcio, se adoptarán 
las mismas normas de seguridad y uso, solicitud de autorización, respetando de igual 
forma los medios prestados por parte del alumnado, siendo responsable el 
profesorado especialista encargado de la actividad. 

 

ACTIVIDADES ACUÁTICAS, DE DESCARCELACIÓN…, etc. 

 

Se podrán realizar las siguientes actividades: 

 

1.- ACTIVIDADES DE RESCATE ACUÁTICO, en las que deberán cumplirse las 
siguientes normas de uso y seguridad: 

a) El alumnado deberá ir debidamente uniformado y con los EPIS necesarios para la 
realización de la actividad, de los que previamente habrá informado el profesorado. 

b) El alumnado no deberá salir de la zona señalada por el profesorado antes del inicio 
de las actividades a realizar. 

c) El alumnado sólo deberá hacer la actividad solicitada por el profesorado y evitar 
cualquier otra. 
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d) El alumnado no deberá tocar el material de las piscinas que no haya sido autorizado 
por el profesorado. 

e) El alumnado deberá utilizar únicamente las instalaciones y las calles de la piscina 
propuestas por el profesorado. 

f) El alumnado deberá utilizar cuidadosamente el material utilizado para las prácticas. 

g) El alumnado que no disponga del material necesario no podrá realizar las prácticas 
por el riesgo que ello conllevaría. 

 

2.- ACTIVIDADES DE RESCATE EN ASCENSORES, en las que deberán cumplirse 
las siguientes normas de uso y seguridad: 

a) El alumnado deberá ir debidamente uniformado y con los EPIS necesarios para la 
realización de la actividad, de los que previamente habrá informado el profesorado. 

b) El alumnado no deberá tocar ningún aparato eléctrico ni sistema electrónico de los 
ascensores sin permiso del profesorado correspondiente. 

c) El alumnado única y exclusivamente deberá realizar las actividades solicitadas por 
el profesorado. 

d) El alumnado cumplirá las órdenes del profesorado en cada momento, debiendo 
dejar de hacer la actividad o maniobra cuando haya sido requerido por el profesorado. 

e) El alumnado deberá utilizar cuidadosamente el material utilizado para las prácticas  

f) El alumnado que no disponga del material necesario no podrá realizar las prácticas 
por el riesgo que ello conllevaría. 

 

3.- ACTIVIDADES DE RESCATE EN DESCARCELACIÓN, en las que deberán 
cumplirse las siguientes normas de uso y seguridad: 

a) El alumnado deberá ir debidamente uniformado y con los EPIS necesarios para la 
realización de la actividad, de los que previamente habrá informado el profesorado. 

b) El alumnado deberá utilizar correctamente las herramientas, debiendo primar la 
seguridad y evitar riesgos innecesarios. 

c) El alumnado, tras el uso de las herramientas, deberá colocarlas en su lugar 
correspondiente y en las mismas condiciones en las que se encontraron. 

d) El alumnado deberá utilizar cuidadosamente el material utilizado para las prácticas. 

e) El alumnado que no disponga del material necesario no podrá realizar las prácticas 
por el riesgo que ello conllevaría. 

 

4.- ACTIVIDADES DE RESCATE VERTICAL, en las que deberán cumplirse las 
siguientes normas de uso y seguridad: 

a) El alumnado deberá ir debidamente uniformado y con los EPIS necesarios para la 
realización de la actividad, de los que previamente habrá informado el profesorado. 

b) El alumnado únicamente tocará y usará el material indicado por el profesorado, no 
pudiendo tocar otros materiales sin su permiso. 

c) El alumnado deberá utilizar correcta y cuidadosamente el material. 
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d) El alumnado única y exclusivamente realizará las prácticas indicadas por el 
profesorado. 

e) El alumnado que no disponga del material necesario no podrá realizar las prácticas 
por el riesgo que ello conllevaría. 

En todas las actividades anteriormente señaladas, si el alumnado hace caso omiso a 
las órdenes e instrucciones facilitadas por el profesorado en cuanto al uso de 
herramientas, materiales y otros, deberá responder de los daños y perjuicios que su 
acción u omisión haya causado, ya sea a los materiales existentes o a cualquiera de 
las personas que allí se encontraran. 

 

ACTIVIDADES EN EL GIMNASIO 

 
Deberán cumplirse las siguientes normas de uso y seguridad: 
 

1.- El alumnado deberá ir debidamente uniformado y deberán entrar en el mismo con 
mono, botas de seguridad, casco, guantes…, dependiendo de la actividad a realizar. 

2.- El alumnado deberá utilizar el material correctamente y no tocarán ni subirán al 
andamio ni a ningún otro aparato que sea susceptible de sufrir una caída a distinto 
nivel. 

3.- El material que sea utilizado por el alumnado deberán dejarlo recogido y en el lugar 
correspondiente. 

4.- El alumnado no cambiará ningún anclaje de lugar sin permiso del profesorado, ya 
sea el suyo propio, el del centro o el cedido por otras instituciones. 

5.- El alumnado que no disponga de los EPIS necesarios para las actividades a 
realizar, no podrán acceder a la zona de prácticas ni hacerlas, por el riesgo que ello 
conllevaría. 

En todas las actividades que pudieran realizarse en el gimnasio, si el alumnado hace 
caso omiso a las órdenes e instrucciones facilitadas por el profesorado en cuanto al 
uso de herramientas, materiales y otros, deberá responder de los daños y perjuicios 
que su acción u omisión haya causado, ya sea a los materiales existentes o a 
cualquiera de las personas que allí se encontraran. 

 

NORMAS SOBRE LOS EPI’S PARA LAS PRÁCTICAS 

 
1.- Asegurarse de que el equipo es adecuado frente al riesgo y a las consecuencias 
de las que protege. 

2.- Usar obligatoriamente el EPI para las prácticas en que así se haya establecido. 

3.- Colocar y ajustar correctamente el EPI siguiendo las instrucciones recibidas. 

4.- Comprobar el entorno en el que se va a utilizar. 

5.- Tener en cuenta las limitaciones que presenta y utilizarlo únicamente cuando sea 
adecuado. 

6.-  Llevarlo puesto mientras se esté expuesto al riesgo y en las zonas en que esté 
establecida la obligatoriedad de uso. 
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7.- Controlar su correcto estado. La eficacia del EPI depende en gran medida de su 
adecuado mantenimiento y limpieza o desinfección. Por ello su cuidado deberá 
hacerse siguiendo las instrucciones del fabricante. 

8.-  Guardar el EPI en el lugar específico asignado. 

9.- Ante un posible deterioro o agotamiento de su eficacia, comunicarlo al 
profesorado. 

 

NORMAS SOBRE EL USO DE MATERIALES DEL DEPARTAMENTO 

 
1.- Los profesores que utilicen para sus prácticas cualquier material del departamento 
(walkies, cascos, etc), deberá rellenar la tabla colgada en el tablón del departamento, 
debiendo indicar el nombre del profesor, material utilizado, unidades, fecha de 
utilización, fecha de devolución y firma del profesor 

 

 

 

5.2.4.2.6. Departamento de Servicios Socioculturales y a la Comunidad    

 

AULA HOGAR 

Organización. 

1- Se dispondrá de un panel de corcho para facilitar la información y organización de 
este espacio. 

2- El aula Hogar dispone de dos cocinas totalmente equipadas. 

3- Existe un inventario completo, que se revisará al final de cada 

curso. 

4- El inventario se colocará en el corcho del aula y estará siempre 

disponible. 

5- El módulo de Apoyo domiciliario realiza desdoble, de forma que 

a principio de curso, el profesorado programará qué días harán uso 

del aula con el fin de evitar solapamientos. 

6- Se establecerá un calendario de ocupación, a principio de 

curso, dando preferencia a los horarios del módulo citado de los 

grupos de 1º de Atención a personas en situación de dependencia del 

turno de la mañana y la tarde. 

7- El resto de huecos que queden en este calendario quedarán a 

disposición del departamento. 

8- Para realizar las compras se rellenará la hoja de pedido que 

estará en el tablón. 

9- Una profesora, responsable de mantenimiento, será la 

responsable de realizar la compra de ese pedido mensualmente. La 
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compra se realizará junto al departamento de industrias alimentarias 

para abaratar costes del servicio a domicilio. 

10- El pedido recibido será organizado en el aula por el propio 

alumnado. 

 

Normas de uso. 

1- La llave de acceso al aula se solicitará en conserjería, salvo el   

profesorado que imparte dicho módulo que ya tendrá esa llave. 

2- En el corcho habrá un cuaderno de registro de uso en el que el 

profesorado de cada grupo participante anotará, al final de cada 

sesión, las observaciones oportunas y necesidades que vayan 

surgiendo para optimizar los recursos del Aula Hogar. 

3- El alumnado que haga uso del Aula Hogar será el responsable 

de la misma. En caso de un uso inadecuado se hará cargo de los 

desperfectos y daños. 

 

4- El Aula Hogar será utilizada por el alumnado siempre bajo la 

presencia del profesorado. 

5- Después de cada sesión el grupo realizará la limpieza y la 

organización del espacio dejándolo en condiciones para el resto de 

grupos. 

 

Seguridad y prevención de riesgos. 

1- El aula dispondrá, de forma fija en la pared, del documento de 

evacuación del aula. 

2- Al finalizar cada sesión se comprobará que todos los 

electrodomésticos estén apagados. 

3- El aula dispone de un botiquín que será supervisado por el 

profesor/a responsable de mantenimiento del taller sanitario. 

4- Al lado del botiquín se colocará, de forma visible, un protocolo 

de actuación ante accidentes domésticos: quemaduras, cortes, 

caídas…. 

 

AULA DE TELEASISTENCIA 

 

Organización. 

1- Se dispondrá de un panel de corcho para facilitar la información 

y organización de este espacio. 

2- Cada equipo informático dispondrá del Programa Simulador de 
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Teleasistencia junto con auriculares unidos con bridas a cada 

ordenador. 

3- El dispositivo principal de Teleasistencia estará custodiado en el 

armario blindado de conserjería para que se haga un registro de su 

uso por parte del profesorado. 

4- Cada equipo estará numerado, e identificado con un número 

5- La asignación de cada uno de los equipos informáticos al 

alumnado, se realizará por el profesorado en función del número de 

lista del grupo. 

6- Se establecerá un calendario de ocupación, a principio de 

curso, en función de los horarios de los grupos del turno de mañana y 

tarde. 

7- La licencia del Programa Simulador de Teleasistencia ha de ser 

renovada anualmente por el centro, facilitando siempre que esté 

disponible durante todo el curso escolar. 

8- El aula se utilizará preferentemente, desde septiembre a 

febrero, por los grupos de 2º de Atención a personas en situación de 

dependencia del turno de la mañana y la tarde. 

9- La puerta del almacén del aula quedará libre para poder hacer 

uso de él. 

 

Normas de uso. 

1- La llave de acceso al aula se solicitará en conserjería. 

2- En el corcho habrá un cuaderno de registro de uso en el que el profesorado 

de cada grupo participante anotará, de forma individualizada, el equipo que 

ha sido utilizado por cada alumna y alumno. 

3- El alumnado que haga uso del equipo será el responsable del mismo. En 

caso de un uso inadecuado se hará cargo de los desperfectos y daños. 

4- Los equipos informáticos serán utilizados por el alumnado siempre bajo la 

presencia del profesorado. 

5- Al final de cada sesión, el profesorado registrará las observaciones oportunas 

y necesidades que vayan surgiendo para optimizar los recursos del aula. 

Seguridad y prevención de riesgos. 

1- El aula dispondrá, de forma fija en la pared, del documento de 

evacuación del aula. 

2- Al finalizar cada sesión se comprobará que todos los equipos 

estén apagados y los auriculares colocados en su sitio. 

 

TALLER SANITARIO: 
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Organización. 

1.- Se dispondrá de un panel de corcho para facilitar la información y 

organización de este espacio. 

2.- Las llaves de las vitrinas y armarios donde sita el material, permanecerán 

guardadas en el cajón de la mesa del profesorado. 

3.-Todo el material sanitario estará guardado en las vitrinas e identificado 

dentro de sus cajas 

4.- Cada taller tiene distribuido el mismo material , éste no ha de ser 

transferido de uno a otro , o en tal caso , deberá ser devuelto al taller de 

origen. 

5.- Se dispondrá de una hoja de registro en el corcho del taller , para dejar 

constancia del material prestado al profesorado de otros ciclos 

 

Normas de uso. 

1.- La llave de acceso al aula se solicitará en conserjería, o la proporcionará 

el profesor. 

2.- En el corcho habrá un cuaderno de registro de revisión de uso del 

material, donde vendrá reflejado el alumnado que semanalmente se 

encargará de dicha supervisión, al finalizar la clase anotará que se ha 

realizado. 

 

3.- Se dispondrá de una hoja de registro en el corcho del taller , para dejar 

constancia del material prestado a otros ciclos 

4.- El alumnado que haga uso del material será el responsable del mismo. 

5.- En caso de un uso inadecuado se hará cargo de los desperfectos y 

daños. 

6.- El material sanitario será utilizado por el alumnado siempre bajo la 

presencia del profesorado. 

7.- Al final de cada sesión, el profesorado registrará las observaciones 

oportunas y necesidades que vayan surgiendo para optimizar los recursos del 

aula. 

8.- Queda prohibido la utilización de las camas y camillas para cualquier otro 

uso que no sea el de prácticas( sentarse o tumbarse) 

9.- Utilización de la casaca como vestuario obligatorio para la realización de 

las prácticas. 

11. El incumplimiento de cualquier norma de las descritas anteriormente, 

podrá ser constitutivo de una amonestación . 

Seguridad y prevención de riesgos. 

1.-El aula dispondrá, de forma fija en la pared, del documento de 
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evacuación del aula. 

2.-Al finalizar cada sesión se comprobará que todos los equipos estén 

apagados. 

 

1.1.1.1.1. Departamento de Informática y Comunicación. 

GUÍA, INFORMACIÓN Y USO DEL TALLER DE INFORMÁTICA Y AULAS DE 
INFORMÁTICAS. 

 

TALLER DE INFORMÁTICA: 

El departamento de informática cuenta con un taller de informática a compartir entre 
los diferentes ciclos formativos que componen nuestro departamento. 

 

Normas de acceso y permanencia en talleres de informática: 

  

1.  Solo se puede acceder a los talleres acompañados del profesor encargado de 
impartir el correspondiente módulo o bajo su permiso o autorización.  

2. Para la realización de prácticas es obligatorio seguir las indicaciones del 
profesor responsable. La falta de algún tipo de material o herramienta, puede 
conllevar la penalización que el profesor estipule. 

3.  No está permitido comer, beber, dentro del taller. 

4.  Solo se puede permanecer en el taller para realizar actividades prácticas 
que el profesor determine. No se puede hacer uso del taller para realizar tareas o 
actividades teóricas. 

5.  Está prohibido la manipulación sin autorización expresa o de manera 
malintencionada de cualquiera tipo de material disponible en el taller. 

6.  Al finalizar las prácticas, se atenderá a las instrucciones y órdenes del profesor, 
los talleres quedarán totalmente limpios y ordenados. Las herramientas y material de 
prácticas serán recogidos, revisados y entregados al profesor. 

7.  Los materiales y herramientas son propiedad del centro, se cuidadoso e indica 
cualquier anomalía que encuentres para poder subsanarla. Está totalmente prohibido 
sacar cualquier herramienta o material del taller. El deterioro intencionado o 
sustracción de cualquiera herramienta, material, ordenador o recurso del taller, 
deberá reponer o reparar por quien así lo realizase, además será sancionado o 
expedientado conforme a RRI y normativa vigente. 

 

Material y Herramientas: 

 
El taller de informática, dispone de herramientas y material para realizar las 
prácticas de informática, este material, quedará guardado bajo llave en uno de los 
armarios que dispone el taller. 
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Será el profesor, el responsable de repartir el material y herramientas a los grupos de 
trabajo y asegurarse de su perfecto estado, antes de ser entregado, en caso de 
encontrar alguna anomalía, lo indicará en un libro de registro de incidencias donde se 
registra que grupos ha utilizado dicho material o herramienta. 

Los grupos de alumnos, se responsabilizarán del correcto uso del material 
proporcionado por el profesor, a la hora de entregar el material, informarán sobre su 
estado. El profesor revisará el estado del material antes de ser guardado, en caso de 
detectar algún tipo de incidente, se informará a los grupos responsables, se anotará 
en el libro de incidencias y se informará al dirección o jefe de departamento para tomar 
las medidas oportunas. 

En caso de faltar material para realizar las prácticas, se informará al jefe de 
departamento por escrito para reponer dicho material. 

 

ASIGNACIÓN Y USO DE LAS AULAS DE INFORMÁTICA 

Las aulas de informática serán asignadas a principio de curso a los correspondientes 
módulos que justifiquen el uso de ordenadores para impartir la materia del módulo. 

Las normas de uso del aula de informática, estarán indicadas en la propia aula, de 
todas formas se indicarán alguna de las normas que se han considerado necesarias 
según el departamento de informática. 

Normas de uso: 

● Los equipos informáticos se usarán exclusivamente para la búsqueda de 
información y elaboración de trabajos por parte de los/as alumnos/as. 
● El uso de Internet, será exclusivamente para fines educativos, no 
permitiéndose la visita de páginas cuyo contenido sea impropio de un centro 
educativo. 
● No se podrán instalar ni bajar programas informáticos o aquellos que atenten 
contra la propiedad intelectual. 
● El incumplimiento de estas normas llevará aparejado la suspensión de uso de 
los equipos informáticos para el alumno/a responsable. 
● Antes de salir de clase los /as alumnos /as, el /la profesor /a comprobará que 
los equipos informáticos, pantallas, regletas..etc permanezcan apagados al finalizar 
la clase. 
● El alumnado examinará los equipos antes de iniciar la sesión e informará al 
profesorado de cualquier incidencia detectada. 
● El alumnado que esté utilizando un ordenador será responsable de los posibles 
desperfectos que sufra, se considerará falta grave el deterioro intencionado del 
mobiliario o de los equipos así como el borrado de ficheros del sistema operativo o la 
introducción de claves en los programas, derivando en sanción según RRI. 
● Será sancionable la modificación de la configuración original de los 
ordenadores y los programas. 
● Se sancionará la conexión o desconexión de cables. NADIE puede cambiar los 
ratones o teclados de sitio, cualquier incidencia con un ratón o teclado se apuntará en 
la hoja de incidencias y será solucionado por los responsables de mantenimiento.  
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● Durante las sesiones de clase se utilizarán únicamente los programas 
indicados por el/la profesor/a 
● Está prohibido introducir programas desde discos u otros dispositivos de 
almacenamiento, bajar programas de Internet o participar en chats o juegos en la Red 
sin autorización, así como visitar páginas web sin interés didáctico. 
● Las carpetas y ficheros de datos creados por los usuarios/as solamente podrán 
guardarse en el Pendrive de cada alumno/a. Los documentos que se guarden en el 
disco duro del ordenador se borrarán al apagarlo. 
● Apagar correctamente ordenadores y monitores. Está prohibido manipular el 
cuadro de luces. 
 
CONSIDERACIONES PARA EL PROFESORADO 

  

1.-El profesorado tendrá asignada un aula para la impartición de su materia de 
acuerdo a los contenidos del módulo, en la que se priorizarán desde los ciclos 
superiores a la FP Básica el orden de asignación de espacios, talleres o aulas en 
función de los contenidos recogidos en el proyecto curricular. Estos espacios se 
asignarán e irán vinculados desde jefatura de estudios y siguiendo las peticiones del 
departamento antes del mes de septiembre. Cualquier cambio o modificación se 
ajustará a lo largo de ese mes. 

2.- Las aulas y taller, estarán siempre al cuidado del profesor y será este quien 
indique cualquier incidencia, rotura o anomalía al finalizar la clase, bien esta se haya 
encontrado al llegar o se haya producido durante el transcurso de la clase. Se tendrá 
precaución de que los alumnos utilicen de forma correcta todos los espacios y 
recursos de las aulas y talleres., procurando que las de informática y taller de 
informática, estén siempre cerrados una vez los alumnos hayan finalizado su uso. Al 
finalizar el turno, se apagarán las luces y se cerrarán con llave. 

3.- En el departamento de informática se dispone de estantes y 4 mesas, un 
ordenador y una zona para comprobar el funcionamiento de equipos 
informáticos y un kit de herramientas, estos recursos están disponibles para cada 
profesor y el profesorado con horas de mantenimiento y coordinación TIC. Se dispone 
de estanterías para depositar material propio, como para almacenar los apuntes y 
exámenes que legalmente tienen que custodiarse.  

4.- Se utilizará el correo electrónico para la comunicación de reuniones de 
departamento, evaluaciones y fechas relevantes al departamento.  Cualquier 
evento de interés de todos, se ruega que se comunique para incluirlo. 

5.- Las comunicaciones y entregas de documentación de cualquier tipo 
(separatas, seguimientos, programaciones) se realizarán en formato de lectura 
digital y por correo electrónico o mediante el drive compartido del departamento 

6.- No está permitido sacar del taller material de ningún tipo sin previa 
autorización. 

 

 

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES: 
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1. Al inicio de curso en las separatas se expondrán las actividades previstas para todo 
el curso. 

2. Cada módulo formativo podrá organizar al curso un máximo de dos salidas del 
centro. 

3. Cada grupo podrá realizar un máximo de cinco salidas del centro, por lo que el 
equipo educativo convendrá las actividades con el fin de no entorpecer el desarrollo 
de actividades y que estas tengan un fin común. 

4. La organización de cualquier salida, en ningún caso supondrá la suspensión de 
servicios o la reducción del contenido de estos. 

5. Las actividades se trasladarán a jefatura de departamento con la siguiente 
documentación al menos quince días antes de la realización de estas: 

a.- Propuesta de actividad extraescolar según el protocolo de actividades 
extraescolares. 

b.- Listado de alumnado y profesorado participante. 

Estas propuestas serán enviadas a vice-dirección que será quien la autorice y 
comunicará si está aceptada. El profesor organizador, será el responsable de toda la 
documentación requerida para la realización de la actividad extraescolar. 

Una vez finalizada la actividad, se entregará memoria de esta 

6. Desde el departamento o el centro se podrán organizar actividades. Estas serán 
comunicadas con la antelación suficiente para que se pueda asistir las personas a las 
que está destinada. En caso de participación tendrá que haber un profesor a cargo 
del grupo y este será el que avise al profesorado que por el desarrollo de la actividad 
suponga que los alumnos no asistan a esa clase.  

7. Las invitaciones para asistencias o participaciones en ferias, jornadas o concursos 
que suponga la participación de alumnos de manera individual o de menos de 11 por 
grupo, se extenderán a todo el departamento y la prioridad será para los segundos 
cursos de grado superior, posteriormente a los medios y después los primeros del 
superior, por último, los medios y la FP Básica.  

8. Las actividades que supongan hacer noche fuera del centro se darán a conocer al 
departamento. 

9. Desde jefatura de departamento se expondrán las actividades aprobadas durante 
el curso. 

10. Las actividades organizadas por un grupo y que puedan resultar de interés general 
del departamento, se harán extensivas para que se adhieran más grupos a estas y 
no sean duplicadas. 

 

 

 

 

 

DEPARTAMENTO DE FOL Y EMPRENDIMIENTO 

ESPAI EMPREN    

Os presentamos el aula empren, un espacio dinámico y versátil donde trabajar de 
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forma individual o en pequeños grupos y donde crear proyectos de Emprendimiento 
de 

forma colaborativa, distendida, relajada y activando la creatividad. 

  

CÓMO LA RESERVO 

La reserva del ESPAI EMPRÉN se realizará a través de la intranet, no pudiendo 

usarse sin reserva previa, aunque el aula esté vacía. 

  

El profesorado que reserva el aula es el responsable de mantener el orden, el uso 

correcto de los equipos y material y encargado de devolver la llave a la conserjería 

cuando finalice su sesión.  

  

No se permite comer o beber en el aula. 

  

USO DE EQUIPOS INFORMÁTICOS: 

  

Los ordenadores no tienen dueño/a. Será el profesorado el que indique quién 

utiliza cada equipo y así lo registrará en el libro de incidencias que hay en el aula, 

indicando el nombre del alumno o alumna en el número de celda correspondiente 

al ordenador que utiliza. 

Bajo ningún concepto el alumnado podrá usar el ordenador del profesor/a. 

Los/las alumnos/as examinarán los equipos antes de iniciar la sesión y se 

informará al profesor/a de cualquier incidencia detectada. 

El alumnado que esté utilizando un ordenador será responsable de los posibles 

desperfectos que sufra, se considerará falta grave el deterioro intencionado del 

mobiliario o de los equipos, así como el borrado de ficheros del sistema operativo o 
la introducción de claves en los programas, derivando en sanción según 

Reglamento de Régimen Interno, en adelante RRI. 

Será sancionable la modificación de la configuración original de los ordenadores y 

los programas. 

Durante las sesiones de clase se utilizarán únicamente los programas indicados 

por el/la profesor/a. 

Está prohibido introducir programas desde discos, bajar programas de Internet o 

participar en chats o juegos en la Red sin autorización, así como visitar páginas 

web sin interés didáctico. 

Las carpetas y ficheros de datos creados por los/las usuarios/as solamente podrán 
guardarse en el Pendrive de cada alumno/a. Los documentos que se guarden en el 
disco duro del ordenador se borrarán al apagarlo. 

Apagar correctamente los portátiles y colocarlos en su lugar de carga 
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correspondiente. 

El profesorado dejará el armario de carga de los portátiles conectados para que se 

carguen y comprobará que todos los portátiles están bien colocados. 

 

  

USO DE MOBILIARIO: 

  

Al finalizar la sesión el aula debe quedar en perfecto orden con el fin de facilitar su 

utilización por otros grupos. Han de quedar las mesas y sillas agrupadas tal y 

como se han encontrado. 

No se deben utilizar las sillas para pasearse por el aula, esto provoca que las 

ruedas se partan. 

En caso de que se detecte algún desperfecto en el mobiliario, antes del uso por el 

alumnado, se indicará al profesorado/a con quien tienen clase en ese momento y 

se anotará la incidencia en la hoja de incidencias del aula o se avisará al correo de 
empren@cipfpvalledeelda.com. 

  

USO DE REGLETAS: 

  

Las regletas son para su uso exclusivo en el ESPAI EMPREN y están pensadas 

para que el alumnado que tiene sus portátiles personales pueda cargarlos desde 

los enchufes instalados en las columnas. Las regletas están guardadas en el 

armario. Si se utilizan, una vez terminada la sesión, deberán volver a guardarse en 
el armario y bajo NINGÚN CONCEPTO podrán ser sacadas del ESPAI EMPRÉN. 

  

USO DE PIZARRAS: 

  

Las pizarras pequeñas blancas son para su uso exclusivo en el ESPAI EMPREN, 

por lo que no podrán ser sacadas del aula sin autorización de la coordinación del 

aula. 

De forma excepcional se permitirá el uso de estas pizarras fuera del aula, 

contando con dicha autorización, debiendo el/la profesor/a que las utilice firmar en 

un registro de firmas que hay en el cajón de la mesa del profesorado, indicando su 

nombre, el número de pizarras que saca del aula, la fecha de su utilización, e, 

igualmente, firmar en el momento de su devolución, indicando su nombre y fecha. 

  

 USO DE CROMA: 

El croma y todos los artefactos digitales que lo acompañan son para su uso 

exclusivo en el ESPAI EMPREN, por lo que no podrán ser sacados del aula sin 
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autorización de la coordinación del aula. 

De forma excepcional se permitirá su uso fuera del aula, contando con dicha 

autorización, y debiendo el/la profesor/a que lo utilice firmar en un registro de 

firmas que hay en el cajón de la mesa del profesorado, indicando su nombre, qué 

artefactos digitales saca del aula, la fecha de su utilización, e, igualmente, firmar 

en el momento de su devolución, indicando su nombre y fecha. 

El incumplimiento de cualquiera de estas normas se penalizará según el 

Reglamento de Régimen Interno, dependiendo de su gravedad, como una falta 

leve o grave suspendiendo temporal o definitivamente el acceso del alumnado 

a los ordenadores. 

 

 

5.2.5. Los aspectos de salud e higiene 
 

Es responsabilidad del profesorado, alumnado y personal no docente, el 
mantenimiento de la limpieza e higiene del centro, fomentando hábitos y actitudes 
sanas en la comunidad educativa. 

La limpieza e higiene de aulas, laboratorios, gimnasio, pasillos, etc., es 
responsabilidad de los/as profesores/as y alumnos/as que utilizan en cada momento 
dichas dependencias, así como del personal de limpieza prioritariamente. 

Queda prohibido comer en aulas y pasillos, siendo sancionada como conducta 
contraria a la convivencia cualquier conducta contraria a esta norma. 

En el caso de suciedad manifiesta: pipas, papeles, tizas, escritos, etc., el/la profesor/a 
implicado/a, el/la tutor/a o jefatura de estudios, podrá designar al/la alumno/a o grupo 
de alumnos/as para que al finalizar la jornada escolar o en una clase determinada, 
limpien y ordenen el mobiliario de su aula si estuviese alterado. 

Cuando termine la última hora de utilización de las aulas en los turnos de mañana o 
tarde, los/as alumnos/as pondrán las sillas con las mesas ordenadamente, con el fin 
de facilitar las tareas de limpieza y se apagarán las luces si estuvieran encendidas. 

Queda prohibido, bajo sanción, escribir o ensuciar las paredes, puertas y mobiliario 
de aulas, aseos, pasillos o fachadas del Centro, así como los materiales usados en el 
desarrollo de cualquier actividad educativa. El incumplimiento de esta norma será 
considerada conducta contraria a la convivencia, y será sancionada según el Decreto 
de Convivencia. 

 

5.2.6. Procedimientos de actuación en caso de accidente en horario escolar: 

 

2. Accidentes  
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En caso de accidente hay que dirigirse a Secretaría donde hay un botiquín y una 
camilla para atender contusiones y desvanecimientos leves. 

En caso de lesiones o accidentes de mayor entidad hay que seguir las instrucciones 
que en Secretaría nos den para llamar a emergencias o acudir al médico.  

Cuando se trate de una indisposición o enfermedad que no reviste gravedad de 
alumnos/as menores de edad, el/la profesor/a de guardia llamará al domicilio de éste 
para que sean los padres o madres los que recojan al alumno/a y lo lleven a casa o 
al médico. La llamada se anotará en un libro de incidencias que está junto al teléfono 
de Secretaría. 

1) Comunicar el accidente al/la profesor/a de guardia, indicando: 

Nombre y apellidos del/la alumno/a 

Nivel (1er. o 2º Ciclo, Ciclo formativo) 

Curso (1º FPB SC, 1ºAC, 1º APDA , etc…). 

 

2) El/la profesor/a de guardia procederá a localizar telefónicamente a los padres 
del/la alumno/a menor de edad, para ello recabará los datos necesarios al personal 
administrativo, o bien al miembro del equipo directivo de guardia en dicho momento. 

 

3) Se trasladará o se solicitará el traslado al centro sanitario (Tfno. 112) si se 
considera conveniente. 

 

5.2.7. Salud tabaco y alcohol. 

Información. 

El Centro promoverá actitudes, hábitos y campañas de información y prevención 
hacia los temas de salud y drogodependencias. Promover la creación de un 
ambiente saludable es un objetivo básico de nuestro centro. 

El consumo de las drogas y otros comportamientos adictivos perjudican el bienestar 
del estudiante y puede incluso interferir en su capacidad de aprender y funcionar en 
la sociedad; por ello el Centro aprueba las Directrices de Actuación que se detallan 
en el PROTOCOLO DE ACTUACIÓN SOBRE CONSUMO DE DROGAS Y OTROS 
COMPORTAMIENTOS ADICTIVOS EN EL MEDIO ESCOLAR 

Prohibiciones. 

a) Queda prohibido fumar en los accesos y en todas las dependencias del 
Centro, tanto en periodo lectivo como no. 

b) Queda prohibida la venta y consumo de bebidas alcohólicas en el Centro. 

c) Todo el profesorado y personal no docente velará por el cumplimiento de 
estas normas. 

d) Cualquier actitud o conducta que se aparte de la norma, será sancionada 
según lo previsto en la ley.  
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5.2.8. Normas en caso de emergencias 

En este punto se observará lo dispuesto en las Medidas de Emergencias del Centro. 

 

 

 Al entrar en la clase el/la profesor/a, las personas del aula estarán sentadas y en 

silencio,con los materiales de trabajo preparados. 

 

 

6. Régimen disciplinario 

Legislación aplicable: 

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

 

 

Medidas a adoptar según la gravedad de la falta y la situación. Se aplicarán medidas 
según el orden establecido y la gravedad de la situación: 

 

a) Amonestación verbal, preservando la privacidad adecuada.  

 

b) Amonestación por escrito. La amonestación por escrito y según la gravedad puede 
ser en Ítaca y/o con el Modelo PC01.04.F1 Incidencias del alumnado. El alumnado 
debe firmar el documento, en el caso de que sea menor debe ser el tutor/a legal quién 
firme el documento y tanto el alumno/a como su familia deben ser conocedores de la 
incidencia. Los tutores/as legales deben acudir al centro para la firma del documento 
y entrevista con el profesor/a tutor/a  

El profesor/a afectado/a informará al/la tutor/a y entregará en Dirección de estudios el 
parte de incidencia y anotará en el diario de incidencias del alumnado (PC01.04.F3) 
e informará a Dirección de estudios. Además, se entregará una copia del parte de 
incidencia al alumnado o a sus tutores legales, si es menor de edad 

Actuación del profesorado. IMPORTANTE 

Ante una situación de conflicto, sea dentro o fuera del aula, el/la profesor/a que lo 

detecte deberá intervenir, tratando de poner fin al mismo mediante una amonestación 

verbal que favorezca el razonamiento y la reflexión sobre el problema generado. 

Además, en función de la gravedad de la falta se podrán adoptar otras medidas 

educativas/correctoras 

 



 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

CENTRO 

 
Pág. 112 / 

125 

 

 

 

c) Comparecencia inmediata ante la jefatura de estudios o ante la dirección del centro. Se 

utilizará esta medida si se trata de una situación grave. Si la situación de conflicto se produce 

durante la clase,  en el aula, el profesor/a u otra persona del grupo puede ir a buscar al 

profesorado de guardia para: 

1º ayudar y/o mediar en el conflicto, 

2º Si procede, acompañar al alumnado a Dirección de estudios. 

Es conveniente resolver los conflictos lo más cerca de su origen posible y actuando 
desde la prevención. 

 

 

6.1. Medios para respetar y hacer respetar la convivencia  
 

La imposición de sanciones, en el marco de la convivencia de Centro deberá contribuir 
a la mejora del proceso educativo además de promover la ejemplaridad, la formación 
personal, profesional y social de los/as alumnos/as Todo sistema disciplinario, debe 
tender en última instancia, a la reforma de la conducta. 

Todas las sanciones deberán realizarse sin violencia y con serenidad, facilitando la 
reflexión de los/las sancionados/as sobre los actos cometidos y evitando el 
enfrentamiento verbal o físico, así como la alteración emocional, tanto en 
profesoras/es como alumnos/as. 

En los temas de disciplina, se deberán tener en cuenta las alegaciones y puntos de 
vista de todos/as los/as implicados/as, gozando de cierta discrecionalidad y 
respetando en todos los casos, las garantías de imparcialidad y objetividad. 

Todos/as los/as alumnos /as, por derecho Constitucional, gozarán del principio de 
presunción de inocencia. 

No todos los conflictos del aula, se resuelven con la actuación individual de cada 
profesor /a. En ocasiones, es imprescindible, que todos/as los/as profesores /as, que 
imparten clase a un mismo grupo de alumnos /as (Equipo Educativo de grupo), 
unifiquen los criterios de actuación. La resolución de los conflictos de un aula, atañe, 
por consiguiente, a todos/as los/as profesores /as, que conforman el "Equipo 
Docente". 

El actuar con criterios unificados, no sólo en cuestiones de disciplina y convivencia, 
sino también en aspectos de: metodología, evaluación, etc., multiplica los efectos 
positivos y facilita la consecución de objetivos educativos y conductuales. 

En todo tipo de problema o sanción, se debe evitar recurrir a los gritos, amenazas o 
arranques de cólera, puesto que no nos ayudan a resolverlos y sí que complican 
todavía más las cosas. 
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Todos los "Grupos-Clase", gozarán de la autonomía suficiente, para establecer en 
sus aulas, en colaboración con el tutor/a, unas "NORMAS DE CONVIVENCIA", que 
garanticen y regulen el funcionamiento de la clase. Estas normas deberán ser 
respetadas por todos/as, en ningún caso podrán entrar en contradicción con el RRI o 
con las NBC. 

Elaborar un "ACUERDO GLOBAL", que afecte al grupo-clase y después cumplirlo con 
flexibilidad, es un punto fundamental en la prevención de conflictos. Este acuerdo 
deberá contemplar básicamente, aspectos relacionados con la convivencia, conducta, 
hábitos de trabajo y autonomía personal y social. 

La mejor garantía para que la convivencia se realice de una forma efectiva, es el 
compromiso y la firme voluntad por parte de todos/as, de hacerla posible. No obstante, 
es preciso velar por el respeto de la convivencia, según la entendemos y está explícita 
en este documento. Para ello se cuenta tanto con las personas como con las 
sanciones previstas en la Ley. 

En este control y respeto a las personas, materiales, instalaciones y procesos 
didácticos, participarán TODOS/AS Y CADA UNO/UNA, de los distintos miembros de 
la comunidad educativa, desde su propia función y responsabilidad, así: 

El alumnado: procurará ejercer sus derechos y cumplir con sus obligaciones en el 
marco de la Ley y de la convivencia expuesta en estas Normas Básicas. 

 

El/la delegado/a: de cada grupo de alumnos/as, procurará en la medida de sus 
posibilidades, que sus compañeros/as y él/ella, hagan posible una convivencia 
efectiva, en el uso de sus funciones. 

El/la profesor/a: ejercerá el derecho y el deber de respetar la convivencia, a través de 
las siguientes funciones: 

 Procurará en la medida de sus posibilidades, hacer posible la convivencia, según la 
entendemos en este documento. 

 Detectará aquellas situaciones que atenten contra la convivencia. 

 Tratará de resolver estas situaciones de forma inmediata y puntual. 

 Según el caso, expondrá o no al tutor/a, la situación observada, para darle el 
tratamiento oportuno, o lo comunicará con la mayor brevedad posible a Dirección de 
Estudios. 

El/la tutor/a: ejercerá entre otras, las siguientes funciones: 

a) Desde la acción tutorial irá organizando la convivencia en el aula, a través de: 

● Dar a conocer este documento. 

● Debatir los derechos y deberes de los alumnos/as. 

● Coordinar la elección de delegados/as. 

● Organizar las normas y pautas de conducta, que han de regular el 
funcionamiento interno del aula.  

● Promover la máxima integración de alumnos/as con necesidades educativas 
especiales. 

b) Mediar entre los/as alumnos/as y/o el profesor/a, cuando el conflicto surgido 
pueda ser resuelto con su ayuda 
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c) Trasladar al "Equipo Docente", aquellas situaciones que requieran una 
actuación conjunta, con criterios unificados, por parte de todos/as los/as 
profesores/as que imparten clases en un mismo grupo. 

d) Actuar en primera instancia, en los conflictos de orden académico o 
disciplinario, que afecten a los/as alumnos/as de su grupo. 

e) En última instancia, trasladar al Equipo Directivo, o Grupo de Igualdad y 
Convivencia, la situación surgida, para que ésta pueda ser resuelta lo antes posible, 
según los cauces legales. 

 

Nota. La imposición de sanciones se ejercerá de forma proporcionada con la falta 
cometida, teniendo como objetivo el mantenimiento y la mejora del proceso educativo 
y atendiendo a circunstancias personales, familiares y sociales del alumno/a. En 
ningún caso podrán atentar contra la integridad física, la dignidad personal y el 
derecho a la educación. 

 

 

6.2. Conductas contrarias a las normas de convivencia en 
el centro y medidas de abordaje 
 

Artículo 15. Conductas contrarias a la convivencia  

1. Con carácter general, son conductas contrarias a la convivencia:  

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o asistencia. Se considerarán faltas 
injustificadas aquellas que carezcan de validez informativa y documental, trasladada 
por el alumnado, o sus padres, madres o representantes legales, en caso de ser 
menores de edad, al tutor o tutora del alumno o alumna.  

 

b) Los actos que alteren el normal desarrollo de las actividades del centro, 
especialmente de las actividades de aula. 

  

c) El daño a las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o a las 
pertenencias de los miembros de la comunidad educativa.  

 

d) El uso de cualquier objeto o sustancia no permitidos.  

 

e) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho al estudio 
del resto del alumnado.  

 

f) La incitación a cometer actos contrarios a las normas de convivencia. g) Los actos 
de incorrección o desconsideración al profesorado o a otros miembros de la 
comunidad educativa.  



 

 

NORMAS DE ORGANIZACIÓN Y 

FUNCIONAMIENTO INTERNO DEL 

CENTRO 

 
Pág. 115 / 

125 

 

 

 

2. Cualquier otra conducta que altere el normal desarrollo de la actividad educativa, 
que no constituya conducta gravemente perjudicial para la convivencia.  

 

3. Las normas de organización y funcionamiento de los centros podrán concretar 
estas conductas con el fin de conseguir su adaptación en los diferentes cursos, 
ciclos, niveles y etapas educativas y enseñanzas, así como al alumnado 
escolarizado y al contexto de cada centro.  

 

4. A efectos administrativos, las conductas contrarias a la convivencia prescribirán 
en el término de 20 días naturales, contados a partir de la fecha de comisión.  

 
 

Artículo 16. Medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la convivencia 

 

 1. De acuerdo con lo establecido en el artículo 15, estas son: 

 

 a) Amonestación verbal, preservando la privacidad adecuada. 

 

 b) Amonestación por escrito. 

 

 c) Comparecencia inmediata ante la jefatura de estudios o ante la dirección del 
centro.  

d) Realización de trabajos específicos en horario no lectivo.  

 

e) Realización de tareas educativas que contribuyan a la mejora y desarrollo de las 
actividades del centro y/o dirigidas a reparar el mal causado en las instalaciones, el 
material del centro o las pertenencias de otros miembros de la comunidad 
educativa. 

 

 f) Retirada de los objetos o sustancias no permitidos, de acuerdo con lo que se 
determine en las normas de organización y funcionamiento del centro. 

 

 g) Suspensión del derecho a participar en las actividades extraescolares o 
complementarias del centro durante un periodo máximo de 15 días naturales. 

 

h) Cambio de grupo del alumno o la alumna durante un plazo máximo de cinco días 
lectivos. 

 

 i) Suspensión del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo 
máximo de 3 días lectivos. Durante el tiempo que dure la suspensión, el alumno 
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tendrá que permanecer en el centro y realizar las actividades formativas que se 
determinen para garantizar la continuidad de su proceso educativo.  

 

2. Para el abordaje educativo de conductas contrarias a la convivencia, no será 
necesaria la previa instrucción del procedimiento ordinario descrito a partir del 
artículo 18. No obstante, para las medidas g) e i) será preceptivo el trámite de 
audiencia al alumnado o a sus padres, madres o representantes legales, en caso de 
ser menores de edad, en un plazo de cinco días hábiles.  

 

3. La medida aplicable será proporcional a los hechos o la situación, así como 
dirigida a conseguir la conducta alternativa.  

 

4. Las medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias a la convivencia 
prescribirán en el término de 20 días naturales desde su adopción.  

 

5. La dirección del centro podrá levantar la suspensión prevista en las letras g), h) e 
i) del punto 1, antes de que finalice el cumplimiento de la medida, previa 
constatación que se ha producido un cambio positivo en la actitud del alumnado.  

 

Artículo 17. Responsables de la aplicación de medidas de abordaje educativo 
ante conductas contrarias a la convivencia  

 

1. Corresponde aplicar las medidas de abordaje educativo ante conductas contrarias 
a la convivencia a la dirección del centro y al profesorado.  

 

2. La aplicación de las medidas a, b, c y d del artículo 16 corresponderá al 
profesorado presente en ese momento, o al tutor o la tutora del grupo cuando tenga 
conocimiento del hecho.  

 

3. Corresponde a la dirección del centro la aplicación de las medidas e, f, g, h, e i 
del artículo 16, que podrá ser delegada al órgano o cargo que esta determine. Estas 
medidas serán comunicadas al alumno o alumna, y al tutor o tutora, que a su vez lo 
comunicará a los padres, madres o representantes legales cuando el alumnado sea 
menor de edad.  

4. El centro educativo concretará, dentro de las normas de organización y 
funcionamiento, las medidas a tomar, garantizando en todo caso lo que se establece 
en los artículos 12 y 13 de este decreto.  

 

5. Si, transcurridos veinte días naturales desde el conocimiento de la autoría de los 
hechos, no se hubieren aplicado medidas educativas, no será pertinente la 
aplicación de estas. 
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6.3. Conductas gravemente perjudiciales para la 
convivencia en el centro y medidas correctoras 

Artículo 18. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia  

1. A todos los efectos, son conductas gravemente perjudiciales para la convivencia: 

 a) Los actos graves de indisciplina, desconsideración, insultos, amenazas, falta de 
respeto o actitudes desafiantes, cometidos hacia el profesorado y personal del centro. 
b) El acoso y ciberacoso a cualquier miembro de la comunidad educativa.  

c) El uso de la intimidación o la violencia, las agresiones, las ofensas graves, el abuso 
sexual y los actos de odio, o los que atenten gravemente contra el derecho a la 
intimidad, al honor, a la propia imagen o a la salud de los miembros de la comunidad 
educativa.  

d) Violencia de género.  

e) La discriminación, las vejaciones o las humillaciones a cualquier miembro de la 
comunidad educativa, ya sean por razón de nacimiento, etnia, sexo, religión, 
orientación sexual, identidad de género, discapacidad o diversidad funcional, opinión 
o cualquier otra condición o circunstancia personal o social.  

f) La grabación, manipulación publicidad y/o difusión no autorizada de imágenes, a 
través de cualquier medio o soporte, cuando este hecho resulte contrario a su derecho 
a la intimidad, con contenido vejatorio, agresiones y/o humillaciones cometidas hacia 
los miembros de la comunidad educativa.  

g) Los daños graves causados intencionadamente, o por uso indebido, a las 
instalaciones, materiales y documentos del centro o a las pertenencias otros 
miembros de la comunidad educativa. 

 

 
h) La suplantación de la personalidad, y la falsificación o sustracción de documentos 
académicos.  

 

La falsificación incluye todo tipo de fraude durante la realización de cualquier 
actividad evaluable (uso de “chuletas”, copiar del compañero/a, hablar con un/a 
compañero/a durante la actividad evaluable,  uso de móviles, relojes inteligentes, 
dispositivos intercomunicadores, plagio...). 

El profesorado  podrá solicitar que el alumnado deje estos dispositivos en la mesa del 
profesorado durante la realización de la prueba. 
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Se indican instrucciones a seguir del profesorado en caso de detectar copia o 
fraude mediante cualquier medio en prueba evaluativa: 

1-  En el caso de que se detecte algún tipo  de fraude durante la realización de un 
examen, prueba, actividad, trabajo en el aula, se procederá a informar al alumno/a, in 
situ, sobre la detección del mismo, se retirará  la prueba que se está realizando y se 
dejará constancia a través de una incidencia escrita PC01.01.F4 (amonestación 
escrita) y en el registro de calificación utilizado por el profesorado.  

2- En el caso que el fraude sea un plagio que se detecte con posterioridad a la prueba, 
se deberá demostrar con hechos probados este plagio, se procederá a informar al 
alumno/a  sobre la detección del mismo y se dejará constancia a través de una 
incidencia escrita PC01.01.F4 (amonestación escrita) y en el registro de calificación 
utilizado por el profesorado. 

En ambos casos, el procedimiento a seguir con la incidencia escrita PC01.01.F4 
(amonestación escrita) será el mismo que determina el Protocolo de Amonestaciones 
del centro como cualquier otra amonestación escrita. 

 

Efectos ante la copia o fraude del alumnado: 

Calificación y evaluación del alumnado: dicha conducta acarreará el suspenso 
automático en dicha prueba con calificación de 0. Cada profesor o profesora 
determinará de forma clara en su programación didáctica cómo proceder en cada 
caso aunque no supondrá el suspenso en la evaluación ni la pérdida del derecho a la 
evaluación continua. 

Procedimiento Amonestación escrita PC01.01.F4: será de aplicación el protocolo 
de amonestaciones del centro y medidas de abordaje educativo. 

 

i) El uso, la incitación al mismo, la introducción en el centro o el comercio de objetos 
o sustancias perjudiciales para la salud o peligrosas para la integridad personal de los 
miembros de la comunidad educativa.  

j) El acceso indebido o sin autorización a documentos, ficheros y servidores del 
centro.  

k) La incitación o estímulo a la comisión de una falta que perjudica gravemente la 
convivencia.  

l) El incumplimiento de alguna medida impuesta por una conducta contra las normas 
de convivencia, así como el incumplimiento de las medidas de abordaje educativo 
dirigidas a reparar los daños o asumir su coste, o a hacer las tareas sustitutivas 
impuestas.  
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2. A efectos administrativos, estas conductas tipificadas como gravemente 
perjudiciales para la convivencia prescriben en el transcurso del término de dos 
meses contados a partir de la comisión.  

3. En el caso de comisión de actos que pudieran ser constitutivos de delito o derivarse 
responsabilidad penal, la dirección del centro público o la titularidad del centro privado 
concertado tiene la obligación de poner los hechos en conocimiento de la 
administración correspondiente, de los cuerpos de seguridad y del Ministerio fiscal. 
Se informará al alumno o alumna y a la familia o representantes legales, cuando este 
sea menor de edad. Artículo  

19. Medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales 
para la convivencia  

1. A la hora de adoptar medidas definitivas y/o cautelares ante conductas gravemente 
perjudiciales para la convivencia descritas en el artículo 18, se deberá tener en 
cuenta:  

a) Las prácticas en igualdad y convivencia desarrolladas por el centro, a nivel de grupo 
i de centro, según lo expuesto en el capítulo IV de este decreto. b) Los criterios 
descritos en el artículo 13.  

c) La revisión de todas las actuaciones realizadas, relativas a la situación y las 
personas implicadas.  

d) El conocimiento por parte de todos los miembros de la comunidad educativa de la 
posibilidad de incorporar el procedimiento conciliado al procedimiento ordinario para 
la aplicación de medidas, descrito en el artículo 26, con las excepciones descritas en 
el mismo artículo.  

e) Los derechos de la mayoría de los miembros de la comunidad educativa y, con 
carácter prioritario, los de las víctimas de actos antisociales, agresiones o acoso, 
prevaleciendo el interés superior de los y las menores sobre cualquier otro interés.  

f) El mantenimiento del clima de trabajo y de convivencia positiva necesaria para que 
el centro educativo y la actividad docente cumpla con su función.  

g) Evitar que las medidas que se adopten, tales como la suspensión del derecho de 
asistencia al centro educativo, acentúen los casos de absentismo o riesgo de 
abandono escolar.  

h) Tener en cuenta las consecuencias educativas y sociales de las personas 
agredidas o víctimas, así como la repercusión social en el entorno del alumnado, 
ocasionadas por las conductas objeto de medidas correctoras, con la finalidad de 
protegerlas y no revictimizarlas.  

2. De acuerdo con el establecido en el artículo 18, las medidas que se pueden adoptar 
ante conductas que perjudican gravemente la convivencia son:  
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a) Realización de tareas fuera del horario lectivo en beneficio de la comunidad 
educativa, para la reparación del mal causado en las instalaciones, transporte escolar, 
comedor, materiales, documentos o en las pertenencias de otras personas. 

 b) Suspensión del derecho a participar en actividades complementarias y/o 
extraescolares del centro durante un máximo de entre 15 y 30 días naturales. 

 c) Suspensión del derecho de salidas al patio, cuando la conducta haya sido 
cometida en este espacio o cualquier otro espacio común de convivencia del centro, 
durante un período máximo de entre 7 y 15 días naturales. Durante el cumplimiento 
de la medida, se garantizarán actuaciones de intervención pedagógica para trabajar 
la toma de conciencia de lo sucedido, con la finalidad de interiorizar los valores de 
respeto y convivencia.  

d) Traslado definitivo del alumno o alumna a otro grupo del mismo curso. 

e) Suspensión del derecho de asistencia a clase en una o varias materias, o 
excepcionalmente al centro, por un período máximo comprendido entre 7 y 15 días 
naturales. 

 f) Excepcionalmente, cuando la gravedad de los hechos así lo justifique, se podrá 
suspender la asistencia al centro educativo por un período de entre 15 y 30 días 
naturales. En este caso, y durante ese intervalo, el alumno o alumna tendrá que 
realizar las actividades formativas que determine el profesorado para evitar la 
interrupción de su proceso educativo y evaluativo. Con ese fin, se diseñará un plan 
de trabajo, que coordinará y supervisará la jefatura de estudios del centro, cuyas 
actividades tendrán un seguimiento por parte del equipo educativo y serán tenidas en 
cuenta en la evaluación final de las materias. Así mismo, el alumno o alumna podrá 
realizar las pruebas objetivas de evaluación que hubiera programadas en este 
periodo.  

g) Suspensión del derecho a la utilización del transporte escolar durante un periodo 
entre 7 y 15 días naturales, cuando la conducta haya sido cometida en el transporte 
escolar.  

h) Suspensión del derecho a la utilización del comedor escolar durante un periodo 
entre 7 y 15 días naturales, cuando la conducta haya sido cometida en el comedor 
escolar.  

i) Excepcionalmente, cuando concurran circunstancias de especial gravedad en la 
comunidad educativa, la dirección del centro informará a la comisión de convivencia 
del consejo escolar, y comunicará a la Inspección de Educación la posibilidad de 
cambio de centro educativo, que se llevará a cabo preferentemente en la localidad o 
distrito en el cual se encuentre escolarizado, con garantía de los servicios 
complementarios que sean necesarios, condición sin la cual no podrá llevarse a cabo 
esta medida.  
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3. En aquellas situaciones en las cuales en el centro se conozca que concurren 
circunstancias de especial situación de riesgo o posible desamparo que pudiera 
afectar una persona menor, la dirección del centro público o la titularidad del centro 
privado concertado lo comunicará a las instancias correspondientes y a la Inspección 
de Educación, tal y como especifica la legislación vigente en materia de protección de 
las personas menores y adolescentes.  

4. En el caso de hechos que puedan ser constitutivos de infracción o responsabilidad 
penal, se habrá de exceptuar la aplicación de procedimientos i medidas de abordaje 
que puedan interferir o resultar incompatibles con medidas i decisiones judiciales. En 
el caso de haber sido iniciado procedimiento ordinario, este quedará suspendido en 
tanto no recaiga pronunciamiento judicial.  

5. Las medidas de abordaje educativo ante conductas gravemente perjudiciales para 
la convivencia prescribirán en el término de dos meses desde la resolución.  

Artículo 20. Procedimiento ordinario para la aplicación de medidas ante 
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia  

1. Las medidas de abordaje educativo descritas en el artículo 19, aplicables a 
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia escolar, establecidas en el 
artículo 18, sólo serán aplicables mediante la instrucción y desarrollo del 
procedimiento ordinario desplegado en los artículos 20 al 27.  

2. Cualquier conducta gravemente perjudicial para la convivencia, o las 
consecuencias que de ella se deriven, tendrá que ser puesta en conocimiento de la 
dirección del centro. 

 3. Conocidos los hechos, corresponde a la dirección del centro iniciar el 
procedimiento ordinario en el plazo máximo de tres días hábiles desde el 
conocimiento de estos.  

4. El director o directora informará a la comisión de igualdad y convivencia del consejo 
escolar. 5. La dirección del centro con el asesoramiento del profesorado de 
orientación educativa tendrá que notificar al módulo PREVI ITACA o en la plataforma 
habilitada las alteraciones graves de la conducta o situaciones que perjudiquen 
gravemente la convivencia. 

 

Artículo 26. Procedimiento conciliado para la aplicación de medidas ante 
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia  

1. La dirección del centro presentará al alumnado y a sus padres, madres o 
representantes legales, la posibilidad de acogerse a la tramitación por procedimiento 
conciliado cuando concurran las circunstancias siguientes: 
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 a) La aceptación y suscripción de un compromiso de colaboración entre el centro 
docente, el alumnado y sus padres, madres o representantes legales, a fin de 
coordinar con el profesorado y con otros profesionales las acciones y medidas 
propuestas. 

b) El reconocimiento de la conducta gravemente perjudicial.  

c) La petición de disculpas ante los perjudicados o las perjudicadas, si hubiera.  

d) Otras circunstancias consideradas por el centro y que estén recogidas en sus 
normas de convivencia.  

2. Queda excluida la posibilidad de tramitación por procedimiento conciliado en los 
supuestos siguientes:  

a) Cuando al alumnado implicado se le haya tramitado, en el mismo curso escolar, 
otro procedimiento conciliado por la misma conducta o por una situación de la 
misma naturaleza.  

b) Cuando el alumno o la alumna rechace la medida de abordaje educativo 
propuesta.  

3. La posibilidad de tramitación por procedimiento conciliado será incluida en el 
documento de inicio del procedimiento ordinario y se propondrá a las personas 
interesadas una reunión a la que quedarán debidamente convocadas. 

 
 

6.4. La organización y el procedimiento de intervención de 
la comisión de igualdad y convivencia del consejo social 
 

El Consejo Social del centro velará por el correcto ejercicio de los derechos y 
deberes de los/as alumnos/as. Para facilitar esta tarea se constituirá la Comisión de 
Igualdad y Convivencia compuesta por los miembros de estos sectores del Consejo 
Social, y será presidida por el /la Director/a del Centro. 

Para dar eficacia a la Comisión de Igualdad y Convivencia y de acuerdo con el ROF 
se podrán crear comisiones de asesoramiento y especiales a tales efectos. 

Las funciones del Consejo Escolar y por ende del Consejo Social según la LOMCE 
serán: 

a) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a 
la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director 
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la 
convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores 
legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas 
oportunas. 
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b) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la 
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación por las 
causas a que se refiere el artículo 84.3 de la presente Ley Orgánica, la resolución 
pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género. 

 

La Comisión de Convivencia del Consejo Escolar del centro docente, prevista en la 
Orden de 31 de marzo de 2006, de la conselleria de Cultura, Educación y Deporte, 
tiene como finalidad garantizar una aplicación correcta de lo que dispone el presente 
Decreto en el centro, para lo cual le corresponde las siguientes funciones: 
 

a) Efectuar el seguimiento del plan de convivencia del centro docente y todas 
aquellas acciones encaminadas a la promoción de la convivencia y la prevención de 
la violencia, así como el seguimiento de las actuaciones de los equipos de 
mediación. 
b) Informar al Consejo Escolar del centro sobre las actuaciones realizadas y el 
estado de la convivencia en el mismo. 
c) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa 
representados en el Consejo Escolar del centro para mejorar la convivencia. 
d) Realizar las acciones que le sean atribuidas por el Consejo Escolar del centro en 
el ámbito de sus competencias, relativas a la promoción de la convivencia y la 
prevención de la violencia, especialmente el fomento de actitudes para garantizar la 
igualdad entre hombres y mujeres. 
e) Establecer y promover el uso de medidas de carácter pedagógico y no 
disciplinarias, que ayuden a resolver los posibles conflictos del centro. 

 

7. El procedimiento de elaboración inicial, evaluación 
interna y revisión periódica del RRI. 

Se entiende que el Reglamento de Régimen Interior es un documento vivo que ha de 
adaptarse a las necesidades y circunstancias que se vayan produciendo en la 
Comunidad Educativa. 

 

El Reglamento de régimen interior se realizará contando con la opinión de toda la 
Comunidad Educativa. Partirá de una propuesta de la COCOPE que elevará al 
Consejo Social del Centro. 

 

Todos los años en las encuestas de calidad se realizará la evaluación interna del 
mismo. 

 

La revisión del mismo se realizará cada 2 años a propuesta del Equipo Directivo o el 
Claustro o COCOPE, no obstante, siempre que haya cualquier modificación en la 
legislación o bien a propuesta de algún estamento de la Comunidad Educativa 
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(Claustro, Cocope, Consejo Social, Consejo de delegados) se podrán revisar 
aspectos parciales del mismo 

 

8. Banco de libros 
 

Derechos del alumno 

• Derecho a participar voluntariamente en el banco de libros según las condiciones de 

acuerdo con la normativa vigente.. 

• Derecho a disponer gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros de textos 

seleccionados por el Centro, siempre que éste solicite acogerse al programa banco de 

libros. 

 

Deberes del alumno 

• El alumno deberá hacer un buen uso del material didáctico proporcionado en régimen de 

préstamo. 

• El alumno realizará los ejercicios en el cuaderno; en ningún caso en los libros de texto, 

aunque estos habiliten espacios para la realización de ejercicios. Así mismo, no se permite 

subrayar o realizar anotaciones con rotuladores, bolígrafo, lápiz, etc. 

En el momento de la devolución se ha de cumplimentar el documento de entrega de libros 

con la firma del representante legal del alumno/a la semana posterior a la finalización del 

curso escolar. 

 

Deberes de los padres o tutores legales 

Los padres o tutores legales deberán: 

Firmar el documento en el que se indica nombre del alumno/a, curso y grupo, condiciones 

generales de participación y lote de libros al que se acoge. 

• Proteger los libros de texto mediante cubiertas plastificadas que no sean adhesivas. 

• Reintegrarlos en su totalidad, debidamente revisados y borrados al centro, una vez haya 

finalizado el curso escolar o cause baja. 

• Reponer el material deteriorado o extraviado por uno nuevo. 

• Presentar los documentos debidamente cumplimentados. 

• En el caso de adquirir algún libro nuevo, éste debe incluirse en el lote del banco de libros. 

El incumplimiento de alguna de estas normas supondrá la exclusión del banco de libros en 

el curso siguiente. 

Derechos del Centro 

• Derecho a participar voluntariamente en el programa “Xarxa-llibres”. 

• Derecho a tomar las acciones que considere oportunas cuando el participante no cumpla 

con las normas del RRI. 

 

Deberes del Centro 

El centro deberá: 

• Ser guarda y custodia de los libros del banco. 

• Recoger, comprobar, registrar, marcar y preparar los lotes de libros. 
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• No admitir los libros que, una vez sellados por el centro, estén deteriorados, subrayados, 

rayados o con hojas marcadas, dobladas, arrugadas, rotas o arrancadas. 

• Rechazar aquel libro que considere no sea susceptible de reutilización. 

• Establecer al inicio del curso escolar las normas de conservación exigibles a los alumnos 

participantes de los libros de texto para garantizar el uso en cursos sucesivos. 

Constituir una comisión formada por al menos una persona del equipo directivo y un 

profesor/a de las familias profesionales de los diferentes GB y uno/a de los ámbito que se 

encargará de formar lo lotes de libros, gestionar la entrega, devolución, etiquetado y 

comprobado de estado de los ejemplares a a entrega. Será además quien determine los 

niveles de desgaste para reposición de ejemplares. 


