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TiTULO 1: INTRODUCCION

Normativa reguladora

La base legal sobre la que se sustentan estas normas es la siguiente:

a) Ley 2/2006, de 3 de mayo. Ley Organica de Educacién (LOE)

b) DECRETO FORAL 41/2019, DE 3 DE ABRIL, POR EL QUE SE ESTABLECEN LAESTRUCTURAY EL
CURRICULO DEL TITULO DE TECNICO SUPERIOR EN ENSENANZA Y ANIMACION
SOCIODEPORTIVA, EN EL AMBITO DE LA COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA

c) DECRETO FORAL 46/2022, DE 11 DE MAYO, POR EL QUE SE ESTABLECEN LA ESTRUCTURAY EL
CURRICULO DEL TITULO DE TECNICO EN GUIA EN EL MEDIO NATURAL Y DE TIEMPO LIBRE, EN
EL AMBITO DE LA COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA

d) DECRETO FORAL 47/2010, DE 23 DE AGOSTO, DE DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO Y
DE LA CONVIVENCIA EN LOS CENTROS EDUCATIVOS NO UNIVERSITARIOS PUBLICOS Y
PRIVADOS CONCERTADOS DE LA COMUNIDAD FORAL DE NAVARRA

Objetivos Generales

Las normas de organizacion y funcionamiento del centro deben reunir el conjunto de acuerdos y
decisiones de organizacién y funcionamiento que se adopten para hacer posible, en el dia a dia, el
trabajo educativo y de gestién que permitan alcanzar los objetivos propuestos en el proyecto
educativo del centroy en la programacion general anual.

En la organizacién del centro deben aplicarse los principios de eficacia, eficiencia, funcionamiento
integrado, gestion descentralizada, flexibilidad, participacién de la comunidad educativa y compromiso
de las familias en el proceso educativo.

Corresponde a la Direccién General elaborar y aprobar las normas de organizacién y funcionamiento y
sus modificaciones. En ambos casos, pueden aprobarse globalmente o por partes.

Ambito de aplicacién

Las presentes normas se aplicaran a las actividades desarrolladas ya sea en el centro o en cualquier
otra instalacién o edificio al que se hubiera desplazado la comunidad educativa en su totalidad o en
grupos.

Se aplicarad a todas las personas que constituyen la Comunidad Educativa (alumnado, profesorado,
padres/madres o tutores legales y personal de administracion y servicios).
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TITULO 2: CONCRECION DE LAS PREVISIONES DEL PROYECTO
EDUCATIVO

Para orientar la organizaciéon pedagoégica

Alcanzar la competencia general asi como las competencias profesionales, personales y sociales que
marcan los curriculos de los ciclos formativos que se ofrecen en las Escuelas Vitae es el objetivo
principal a nivel pedagdgico para el que trabajan todos los equipos docentes de la escuela.

Para alcanzar este objetivo, en 2016 se crea el Proyecto Imagina que actualmente es el Método Vitae,
con la intencién de reinventar los técnicos deportivos y que éstos se conviertan en técnicos creativos,

auténomos, polivalentes, cooperativos, proactivos y éticos.

Para orientar la gestion del proyecto educativo

El proyecto educativo se orienta con el objetivo de garantizar una educacién integral y de calidad para
que los alumnos puedan participar de forma activa y responsable en su entorno laboral, académico y en
la sociedad en general.

En este sentido, las escuelas Vitae disponen de unos indicadores de resultado que orientan las
actuaciones a trabajar para garantizar el cumplimiento del objetivo general y que se concretan en
objetivos especificos dentro de todas las areas de la escuela.

En la programacion anual del centro se concretan las actuaciones a trabajar. Estas programaciones se
elaboran al inicio de cada curso escolar y se revisan una vez finalizado para valorar el resultado de los
indicadores.

Los resultados se detallan en la memoria anual del centro.

Procedimiento de aprobacion, revision y actualizacién del proyecto educativo.

Corresponde a la Direccién General Docente de las Escuelas Vitae la revisién y actualizacion del

proyecto educativo. Las revisiones y actualizaciones se realizan de forma anual.

Corresponde a la Direccién General la aprobacion definitiva del proyecto educativo.
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TITULO 3: ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE GOBIERNO

Organigrama General Escuelas Vitae
Las Escuelas Vitae estan formadas por un conjunto de centros que imparten ciclos formativos

presenciales y semipresenciales de la familia de actividades fisicas y deportivas.

Al mismo tiempo disponen de una central organizada en varios departamentos que dan servicio y
coordinan los diferentes centros (anexo "Organigrama Escoles Vitae").

Los centros son:
- Escuela Vitae Les Corts (Barcelona)
- Escuela Vitae Sant Andreu (Barcelona)
- Escuela Vitae Cerdanyola (Cerdanyola)
- Escuela Vitae Girona (Girona)
- Escuela Vitae Huarte (Navarra)

Direccion

Corresponden a los Directores las funciones de:
a) Elaborar Plan Estratégico
b) Elaborar presupuestos de la empresa
c) Coordinar las areas de laempresa

Corresponden a la Direccion General Docente las funciones de:

a) Ofrecer unos estandares objetivos de calidad de la escuela

b) Optimizar los procedimientos de la escuela

c) Supervisar el funcionamiento del conjunto de Escuelas Vitae de forma digital
y presencial

d) Elaborar la documentacién oficial para la gestion y organizacion de los
centros

e) Velar por el cumplimiento de los objetivos contemplados en el proyecto
educativo

f) Gestionar y administrar el conjunto de Escuelas Vitae

g) Apoyar al Coordinador de Estudio del centro
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h) Supervisar el registro de los indicadores docentes

i)  Coordinary supervisar las tareas relacionadas con la FCT

j)  Formar al equipo de coordinadores de estudios en la utilizaciéon de la
plataforma virtual QBID asi como la Normativa del FCT (segtin la Comunidad
Auténoma)

k) Supervisary controlar lainformacion colgada en las redes sociales.

Equipo Directivo de Centro

El equipo directivo es el érgano ejecutivo de gobierno del centro y estd formado por el director de
centro y el/la coordinador/a de estudio/a quienes deben trabajar coordinadamente en el ejercicio de
sus funciones.

2. Director de Centro
El director o directora del centro representa en el centro a la administraciéon que es
titular y le corresponden las funciones que le atribuye la Ley de educacién y el resto del
ordenamiento juridico.

El director debe velar por la aplicacion del proyecto educativo en el periodo en el que
ejerza como tal y precisa los indicadores que deben servir de referencia para su
evaluacién de acuerdo con los indicadores de progreso establecidos en el proyecto
educativo.

El director o directora tiene funciones de representacion, funciones de liderazgo
pedagogico y de liderazgo de la comunidad escolar y funciones de gestion. Estas
funciones se desempefian en el marco del ordenamiento juridico vigente, del proyecto
educativo del centro aprobado.

Corresponden al director o directora las funciones de representacién siguientes:

a) Representar al centro.
c) Presidir los actos académicos del Centro.

Corresponden al director o directora las funciones de direccién vy liderazgo pedagégicos
siguientes:

b) Velar para que se apruebe un despliegue y una concrecion del curriculo coherentes
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con el proyecto educativo y garantizar su cumplimiento.

c) Asegurar la aplicacion de la carta de compromiso educativo, del proyecto lingtiistico y
de los planteamientos tutoriales, coeducativos y de inclusién, asi como de todos los
demas planteamientos educativos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar que el castellano sea la lengua vehicular de la educacién, administrativay
de comunicaciéon en las actividades del centro, de acuerdo con lo que dispone el
proyecto lingtistico del centro.

e) Establecer los elementos organizativos del centro determinados por el proyecto
educativo.

h) Orientar, dirigir y supervisar las actividades del centro y dirigir la aplicacion de la
programacioén general anual.

i) Impulsar, de acuerdo con los indicadores de progreso, la evaluacién del proyecto
educativo y, eventualmente, de los acuerdos de corresponsabilidad.

j) Participar en la evaluacién del ejercicio de las funciones del personal docente y del

otro personal destinado al centro, observando, en su caso, la practica docente en el aula.

Corresponden al director o directora las siguientes funciones con relacién a la
comunidad escolar:

a) Velar por la formulacion y por el cumplimiento de la carta de compromiso educativo
del centro.

b) Garantizar el cumplimiento de las normas de convivencia y adoptar las
correspondientes medidas disciplinarias.

d) Establecer canales de relacién con alumnos y sus familias.

Corresponden al director o directora las funciones relativas a la_organizacién vy la
gestién del centro siguientes:

a) Impulsar la elaboracién y aprobacion de las normas de organizaciéon y funcionamiento
del centro y dirigir su aplicacion.

c) Emitir la documentacion oficial de caracter académico establecida por la normativa
vigente.

d) Revisar las certificaciones.

e) Asegurar la custodia de la documentacion académica y administrativa por el
secretario o secretaria del centro.

f) Autorizar los gastos y ordenar los pagos de acuerdo con el presupuesto aprobado.
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g) Contratar bienes y servicios y actuar como érgano de contratacion.
h) Dirigir y gestionar al personal del centro para garantizar que cumple sus funciones, lo
que comporta, en su caso, la observacién de la practica docente en el aula.

El director o directora tiene cualquier otra funciéon que le asigne el ordenamiento y
todas las relativas al gobierno del centro no asignadas a ninglin otro érgano.

El director o directora, en el ejercicio de sus funciones, tendrd la consideracién de
autoridad publica y gozara de presuncion de veracidad en sus informes y de ajuste ala
norma en sus actuaciones, salvo que se pruebe lo contrario. El director o directora, en el
ejercicio de sus funciones, es autoridad competente para defender el mayor interés del
alumnado.

3. Coordinador/a de estudio
Las funciones de ambito docente del coordinador/a de estudio son:

a) Apoyar al profesorado ( Aula Abierta)

b) Revisar programaciones de cada unidad formativa comprobando que cumple las
directrices pautadas por el Método Vitae.

c) Coordinar, supervisar y evaluar la FCT

e) Formar al equipo docente del centro en la utilizacion de la plataforma que gestiona
las FCT, gBID (segiin Comunidad Auténoma)

f) Formar al equipo docente del centro en la normativa que regula la Formacién en
Centros de Trabajo

g) Generar contenido vinculado con las actividades académicas llevadas a cabo en el
centro educativo y de los diferentes agentes implicados en el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

h) Administrar y controlar las redes sociales activas en el centro para desarrollar
actividades de ensenanza-aprendizaje

i) Calculo nota final médulo en Clickedu

Las funciones de ambito no docente del coordinador/a de estudio son:

a) Supervisar la utilizacién de la plataforma educativa, Clickedu (apuntes, asistencias,
calendario, mensajeria, items, notas)

b) Controlar el material docente (logistica)
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c) Registrar indicadores de docencia

d) Garantizar el orden en el archivo de los docentes

e) Organizar torneo deportivo de la escuela

f) Organizar fiesta final de curso alumnado

g) Entrevistas a familias interesadas en matricularse en Eskola Vitae
h) Generar y hacer seguimiento de los tiques docentes

i) Responsable del orden y limpieza de la sala de material

j) Almacenar nuevo material

k) Realizar inventario de material

El o la coordinador/a de estudio sustituird al director o directora en caso de ausencia,
enfermedad o vacante si su figura se considera la mas adecuada para promocionar.

TITULO 4: organizacion pedagégica DEL CENTRO

Criterios para la organizacién pedagoégica del centro

En el marco de la autonomia de los centros educativos, los criterios que rigen en cada centro la
organizacién pedagégica de las ensefanzas deben contribuir al cumplimiento de los principios del
sistema educativo y deben hacer posible:

a) La integracién de los alumnos procedentes de los distintos colectivos, en aplicacion del principio de
inclusion.

b) El desarrollo de las capacidades de los alumnos que les permita la plena integracion social y laboral y
laincorporacion a los estudios superiores como resultado de la accién educativa.

c) La incentivacién del esfuerzo individual y grupal, especialmente en el trabajo cotidiano en el centro
educativo.

d) La adecuacion de los procesos de ensefianza al ritmo de aprendizaje individual, mediante la
aplicacion de practicas educativas inclusivas y, en su caso, de compensacion y mediante la aplicacion de
practicas de estimulo para la consecucion de la excelencia.

e) La coeducacion, que debe favorecer laigualdad entre el alumnado.

f) El establecimiento de reglas basadas en los principios democraticos, que favorecen los habitos de
convivenciay el respeto a la autoridad del profesorado.

g) Laimplicacion de las familias en el proceso educativo.

En las etapas que integran la educacién postobligatoria los elementos organizativos de los centros
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deben contribuir a:

a) Reconocer, facilitar y hacer efectivo el compromiso de los alumnos en su proceso educativo, sin
perjuicio de seguir fomentando el papel de las familias en la educacién de sus hijos.

b) Educar en la responsabilidad del estudio y desarrollar ambitos de autoaprendizaje que resulten
positivos para el progreso de los alumnos.

c) Hacer posible la consecucion de competencias, entendidas como el conjunto de capacidades que
utiliza una persona en el desarrollo de cualquier tarea para conseguir alcanzar con éxito unos
determinados resultados.

d) Adecuar la funcion del profesorado, como agente del proceso educativo, a las caracteristicas y
necesidades educativas de cada etapa y los aspectos instructivos especificos de cada ensefanza, sin
perjuicio del mantenimiento de la coherencia global de los elementos educativos de la formacion.

e) Hacer posible una evaluacion objetiva del rendimiento escolar que delimite los resultados y efectos
de la evaluacién de los procesos de enseianza y aprendizaje y los resultados de la evaluacién del
progreso alcanzado individualmente por cada alumno o alumna, y evidenciar la correlacién entre los
resultados académicos de los alumnos y las metas que se proponian al incorporarse a estas etapas.

f) Potenciar el ejercicio de la ciudadania activa mediante la participacion en los asuntos de la
comunidad.

Organizacion del profesorado

1. Director / a de Centro
La coordinacion del personal docente de un centro debe orientar, en el marco del
proyecto educativo, a las siguientes finalidades:
a) Alcanzar los objetivos educativos de las ensefianzas que se imparten y adecuarlos a
las necesidades del entorno y contexto sociocultural.
b) Mejorar la orientacién de caracter personal, académico y profesional de los alumnos.
c) Mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje y su evaluacion.
d) Investigar e innovar en el marco del plan de formacion del centro, contribuyendo a la
formacion permanente del personal docente.
e) Aquellas otras que establecen las normas de organizacion y funcionamiento del
centro o les atribuye la direccion del centro o el Departamento de Educacion.
* Revisar las funciones en el titulo 3 de las NOFC
La estructura y funciones de las que se dotan, en los centros, los drganos de
coordinaciéon docente estan al servicio de la consecucion, segln criterios de eficienciay
eficacia, los objetivos definidos en el proyecto educativo y cuantificados en sus
indicadores de progreso.
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En las Escuelas Vitae se establecen los érganos unipersonales de coordinacién docente:

2. Coordinacion del Método Vitae
El equipo del Método Vitae estd formado por profesorado de las Escuelas Vitae. Este
equipo es elegido por la DGD entre los docentes de los diferentes centros educativos.
Al frente del equipo se encuentra la Direccidon General Docente que establece los
objetivos y tareas a desarrollar a lo largo del curso para la Coordinaciéon del Método
Vitae.
El equipo del Método Vitae da voz al profesorado en el control y gestién de la
ordenacién de las actividades educativas y del conjunto de los aspectos educativos del
centro.
El equipo del Método Vitae tiene las siguientes funciones:
a) Intervenir en la elaboracién y modificacién del proyecto educativo en cuanto a la
concrecion de los curriculos.
b) Designar a los coordinadores de unidades formativas que deben participar en el
proceso de creacion de las programaciones que forman los ciclos formativos.
c) Decidir los criterios para la evaluacién de los alumnos.
d) Programar las actividades educativas del centro y evaluar el desarrollo y los
resultados.
e) Apoyar al equipo directivo en el cumplimiento de la programacion general del centro.
f) Las que le atribuyen las normas de organizacion y funcionamiento del centro, en el
marco del ordenamiento vigente.
g) Cualquier otra que le atribuyen las normas legales o reglamentarias.
El proyecto del Método Vitae dispone, de forma puntual, de coordinadores de unidad
formativa, que dependen directamente del equipo del Método Vitae.
Coordinacion de las Unidades formativas
a) Hacer propuestas y elaborar las programaciones de las distintas unidades
formativas de cada uno de los ciclos formativos
b) Hacer propuestas y elaborar el material docente de las distintas unidades
formativas de cada uno de los ciclos formativos
c) *Hacer propuestas y elaborar el material evaluativo de las diferentes
materias de cada uno de los ciclos formativos
*Tareas previstas para un futuro

3. Coordinador/a de Estudio
Para dar respuesta a las necesidades del dia a dia de cada ciclo formativo, en cada
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centro se establece una figura para la coordinacion de estudio.
Los coordinadores de cada uno de los centros son escogidos por la direccién de cada
centro de entre todo el profesorado del centro.

Al frente de los coordinadores de estudio del centro, estan los directores del centro.
Las funciones del coordinador de estudio del centro son:

*revisar titulo 3 de las NOFC

El personal docente, de Grupo-Clase, estd formado por todo el profesorado que imparte
unidades formativas en el mismo grupo-clase.

Al frente del personal docente se encuentra el tutor de aquel grupo-clase.

Las funciones del personal docente son las siguientes:

a) Transmitir contenidos/conocimientos de tematicas concretas (UF)

b) Aplicar las directrices de la metodologia del Método Vitae para impartir la
UF.

c) Respetar el modelo educativo del centro y sus pautas.

d) Evaluar de forma objetiva el grado de asimilacion de los contenidos por parte
del alumnado.

e) Facilitar el seguimiento de la materia mediante Clickedu

f)  Aplicar las normas de convivencia

Todo el profesorado del centro integra al claustro, que es el érgano de participacion
del profesorado en el control y la gestién de la ordenacién de las actividades
educativas y del conjunto de los aspectos educativos del centro. Lo preside el
director o directora del centro.
El claustro del profesorado tiene las siguientes funciones:
a) Programar las actividades educativas del centro y evaluar el desarrollo y los
resultados.
b) Apoyar al equipo directivo en el cumplimiento de la programacion general del
centro.
c¢) Cualquier otra que le atribuyen las normas legales o reglamentarias.
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El claustro del profesorado se retine preceptivamente al inicio y al final de curso,
y siempre que lo convoque el director o directora del centro o lo solicite al
menos un tercio de las personas miembro.

5. Tutores Docentes
El equipo de Tutores docentes estd formado por los profesores que imparten
Orientacién Formativa en todos los ciclos formativos.
* Las funciones de los tutores docentes aparecen mencionadas en el apartado de accién

y coordinacion tutorial que se encuentra en este mismo titulo.
Al frente de los equipos se encuentra el director de centro.

6. Seguimiento de Iniciativa - Emprendedora (FCT)
El equipo docente de Iniciativa - Emprendedora (FCT) esta formado por los profesores
del crédito "Iniciativa - Emprendedora" que se imparte en todos los ciclos formativos.

Al frente de los equipos se encuentra el director de Centro
Organizacioén del alumnado

Criterios para la organizacién de grupo-clase
Al inicio de curso el equipo directivo organizara los grupos-clase siguiendo los siguientes criterios:

a) Pororden alfabético de los apellidos del AalaZ.

b) Garantizar la presencia de alumnos de ambos sexos en cada grupo-clase. Si no hay
suficientes chicas para que al menos haya dos por grupo-clase, se juntard a todas en un solo
grupo-clase.

c) No superar la cantidad maxima legal permitida en nimero de alumnos por grupo-clase (30).
En caso de superar esta cifra durante las matriculaciones, la escuela solicitard la
autorizacion de los SSTT.

En la medida de lo posible, ala hora de organizar los grupos-clase intentara:
a) Juntar en el mismo grupo-clase a aquel alumnado procedente de municipios similares o
cercanos.
b) Juntar en el mismo grupo-clase a aquel alumnado procedente de la misma escuela, siempre
gue se considere que esto no perjudica el funcionamiento del grupo-clase.
c¢) Juntar en el mismo grupo-clase a aquel alumnado que por peticion individualizada y
alegando los motivos, soliciten ir a un grupo-clase concreto, siempre que se considere que
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esto no perjudica el funcionamiento del grupo-clase.

Accion y Coordinacion Tutorial

La accion tutorial tiene por finalidad contribuir, en colaboracién con las familias, al desarrollo personal
y social del alumnado en los aspectos intelectual, emocional y moral, de acuerdo con su edad, y
comporta el seguimiento individual y colectivo del alumnado por parte de todo el profesorado.

Las funciones asociadas a la accion tutorial, como minimo, deben:

a) Informar a las madres, padres o tutores/as sobre la evolucién educativa de sus hijos e hijas, y
ofrecerles asesoramiento y atencién adecuada.

b) Facilitar a padres, madres y tutores/as legales el ejercicio del derecho y el deber de participar e
implicarse en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

c) Velar por los procesos educativos del alumnado y promover la implicacién de cada alumno/a en su
proceso educativo.

d) Llevar a cabo la informacion y orientacion de caracter personal, académico y profesional del
alumnado, evitando condicionantes ligados al género.

e) Velar por la convivencia del grupo de alumnos y su participacion en las actividades del centro.

f) Aquellas otras actuaciones de caracter individual o colectivo especificamente establecidas en los
decretos reguladores del curriculo de cada ensefanza, entre las que, en las ensefanzas
profesionalizadoras que proceda, estard la tutorizacién de las practicas en las empresas.

Tutoria de Grupo-Clase

La tutoriay orientacion del alumnado es parte de la funcién docente.

La tutoria individual es un elemento esencial en la labor educativa de los centros. Cada alumno tiene
asignado un tutor/a, responsable inmediato de la accion tutorial prevista en el centro y, como minimo,
de las actuaciones a), b), c) yd) establecidas en el punto de accién tutorial.

Cada grupo de alumnos tienen asignado un tutor de grupo, responsable inmediato de la accién tutorial
conjunta sobre el grupo tal y como esté prevista en el centro y, como minimo, de lo previsto en el
apartado e) de la Accion tutorial.

Corresponde al tutor de cada grupo garantizar la atencién educativa general de los alumnos,
directamente y mediante la orientacion de la accidn conjunta del equipo docente, correspondiéndole
también la comunicacién entre el centro y las familias a propdsito del progreso personal de sus hijos.

Es el director del centro el encargado de escoger un tutor por cada grupo-clase de entre todo su equipo
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de profesores, quienes, aparte de la tutorizacién del grupo, sera el responsable de la imparticién y
evaluacion del crédito” Orientacién formativa" durante el curso académico.

Antes de que finalice el plazo por el que se escogié al tutor/a, la direccién del centro puede revocar la
decisién a solicitud motivada del interesado, o por propia decisién, expresamente motivada en el
incumplimiento de sus funciones o en las necesidades de funcionamiento del grupo asignado y con
audiencia de la persona afectada.

Los criterios para asignar un tutor de grupo-clase son:

a. El tutor debe impartir un minimo de horas de clase, aparte de las horas del crédito de
"Orientacién formativa", con el grupo-clase asignado.

b. Si el ciclo formativo consta de dos cursos, el profesor que ejercié como tutor durante el
primer curso, tendrd preferencia para tutorizar a los mismos alumnos/as el afio que cursen
segundo, siempre y cuando imparta clase en segundo curso.

c. Untutor sélo puede tutorizar un grupo-clase por afio académico.

Orientaciéon Académica y Profesional
Seguimiento de Prdcticas (FCT)

En las ensefnanzas profesionalizadoras debe contemplarse también la tutorizacién de las practicas en
las empresas de los alumnos correspondientes.

Es el director del centro el encargado de elegir un docente para gestionar la formacion en los centros
de trabajo de entre todo su equipo de profesores, quienes aparte de la gestion de las practicas de los
alumnos, seran los responsables de la imparticion y evaluacién del crédito "Iniciativa- Emprendedora"

durante un curso académico.

Antes de que finalice el plazo por el que se escogiod al docente, la direccién del centro puede revocar la
decisién a solicitud motivada del interesado, o por propia decisién, expresamente motivada en el
incumplimiento de sus funciones o en las necesidades de funcionamiento del grupo asignado y con
audiencia de la persona afectada,

Los criterios para asignar un docente de seguimiento de FCT son:
a. El docente de seguimiento de FCT debe impartir un minimo de 60 horas de clase, aparte de
las horas del crédito de "iniciativa-emprendedora”, con el grupo-clase asignado.
b. Si el ciclo formativo consta de dos cursos, el profesor que ejercié como docente de practicas
durante el primer curso, tendra preferencia para gestionar a los mismos alumnos/as el afio
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gue cursen segundo.
c. Undocente de practicas sélo puede gestionar dos grupos-clase por curso académico.

Orientacion Formativa
Las Escuelas Vitae disponen de un servicio comun de Orientacién Formativa liderado por un
responsable que da respuesta a todas aquellas inquietudes a nivel formativo que puedan tener los

alumnos durante su estancia en la escuela.

Las funciones del servicio de Orientacién Formativa son:
a) Dar respuesta a las preguntas del alumnado de las Escuelas Vitae en todo lo referente a sus
estudios actuales y de futuro que los tutores docentes no puedan resolver.
b) Buscar colaboraciones con organismos para que los alumnos puedan beneficiarse de
convalidaciones de contenidos de los futuros estudios que deseen cursar.

Empresa escolar
Las Escuelas Vitae disponen de un servicio comun para todos los centros que
a) Nutre los centros de vacantes para la FCT con entidades colaboradoras
b) Dar respuesta a las ofertas laborales del ambito deportivo poniendo en contacto al alumno
con laentidad

Atencién a la diversidad
la atencion a la diversidad del alumnado* se trata desde la tutoria a partir del tutor, quien es el
responsable de apoyar al alumnado con necesidades educativas especiales.

El tutor docente, a nivel de atencién a la diversidad, tiene las siguientes funciones:
a) Acoger al alumnado con necesidades educativas especiales
b) Guiar al alumnado durante su etapa en la escuela para garantizar la consecucion de las
competencias de sus estudios
c) Garantizar lainclusividad del alumno/a dentro de su grupo-clase
d) Acompafiar y asesorar al profesorado en el tratamiento de necesidades educativas
especiales dentro de su materia

e) Elaborar adaptaciones curriculares especificas para cada materia.

* El director/a del centro tiene la potestad para decidir si el centro esta preparado para acoger o no a un
alumno con NEE en base a los informes individuales que nos aporte la familia.
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Las Escuelas Vitae haran las adaptaciones curriculares (adaptaciones metodolégicas) oportunas para el
alumno/a que presente NEE para facilitar la consecucion de los objetivos y competencias profesionales
en el ciclo formativo. En funcién de las necesidades que presente, se aplicaran parte o la totalidad de
las siguientes medidas:

DISLEXIA:
1. El/la alumno/a se sentara delante para poder seguir el ritmo.
2. Pueden tomar los apuntes con ordenadores, tablets... si les facilita el seguimiento de la sesién y
recoger los contenidos trabajados.
3. Al final de la sesién pueden consultar todas las dudas relacionadas con la sesién impartida con el
docente.
4.En las pruebas escritas:
e Dispondran de mas tiempo para realizar la prueba escrita. Maximo 30 minutos mas. Si el
docente tiene clase con otro grupo, el alumno finalizard la prueba en la secretaria del centro
o en el despacho de direccion.
e La redaccién de las preguntas se hard con un mayor tamano y con un interlineado mas
amplio para no mezclar conceptos, facilitando la comprension.
e Se marcara en negrita las diferentes preguntas o se presentaran de forma esquematica para
identificar las diferentes preguntas en un mismo enunciado.
e Sedejarda mas espacio entre preguntas.
e Revisiéon de la prueba escrita para analizar los errores cometidos y poder aprender.
e Consultar cualquier duda que tenga a lo largo de la prueba escrita.
e No valorar negativamente las faltas de ortografia, se evaluara exclusivamente su contenido.

e Se paginaran las pruebas escritas.

TDAH:
1. El/la alumno/a se sentara delante para reducir la dispersién.
2. Sentarle lejos de distracciones y ventanas y junto a companeros en los que se pueda apoyar para
copiar o completar las tareas, tomar apuntes y no distraerlo. Asi le facilitaremos los procesos de
atencién, concentracién y seguimiento de su trabajo.
3. Hacerle participar en clase: animarle a hablar, responder y dar su opinion.
4. Mostrar interés cuando esté trabajando. Acercarse para preguntarle si tiene dudas o necesita ayuda
y animarle a que siga trabajando.
5. En las pruebas escritas:

e Dispondran de mas tiempo para realizar la prueba escrita. Maximo 30 minutos mas. Si el

docente tiene clase con otro grupo, el alumno finalizard la prueba en la secretaria del centro
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o en el despacho de direccién.
e Hacer un seguimiento de su prueba para evitar que dediquen demasiado tiempo a un Unico
apartado.

ASPERGER:
1. Situar al alumno en los grupos que mejor se adapte.
2. Actuar de forma inmediata cuando surgen problemas: entre el alumno y el grupo, entre el alumnoy
el profesor.
3. Intentar tener rutinas muy marcadas en las clases. Anunciar los cambios con anticipacién reduciendo
la ansiedad y las conductas inadecuadas por no entender lo que sucede.
4. Organizar las tareas de forma clara y explicarselas paso a paso.
5. Pueden tomar los apuntes con ordenadores, tablets... si les facilita el seguimiento de la sesién y
recoger los contenidos trabajados.
6. En las pruebas escritas:
e Dispondran de mas tiempo para realizar la prueba escrita. Maximo 30 minutos mas. Si el
docente tiene clase con otro grupo, el alumno finalizara la prueba en la secretaria del centro
o en el despacho de direccién.

Si el alumnado presenta otras NEE no contempladas en este apartado, el centro propone las medidas a
aplicar al alumnado después de analizar las necesidades que presente.

Si el centro detecta alumnado con NEE que impiden la asimilacién de la competencia general de los
ciclos, propone una modificacién curricular donde se indicard, para cada unidad formativa, los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluaciéon que a juicio del centro deberian suprimir o
modificar.

Las modificaciones curriculares que no puedan garantizar la consecucién de la competencia general del
ciclo, conduciran a la obtencién de un certificado de estudios parcial. NO a la obtencién del titulo de
técnico o técnica, o técnico o técnica superior.

Si con la implementacion de todas estas medidas el centro considera que no puede abordar la

casuistica concreta de las necesidades especiales presentadas por el alumno/a, el Director/a del centro
tiene la potestad para decidir si el centro esta preparado para acogerlo o no.

TITULO 5: REGLAMENTO DE REGIMEN INTERNO
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Derechos del alumnado
Derecho a la formacion

- Acceder alaeducacion en condiciones de equidad y gozar de igualdad de oportunidades.

- Acceder alaformacion permanente.

- Recibir una educaciéon que estimulen las capacidades, tenga en cuenta su ritmo de

aprendizaje e incentive y valore el esfuerzo y el rendimiento.

- Ser educados en la responsabilidad.

- Ser educados en el discurso audiovisual.
El alumnado tiene derecho a recibir una formacién que le permita conseguir el desarrollo integral de su
personalidad, dentro de los principios éticos, morales y sociales cominmente aceptados en nuestra
sociedad.
Todo el alumnado tiene el derecho y el deber de conocer las instituciones europeas y la Constitucion
Espanola.
La organizacion de la jornada de trabajo escolar debe realizarse tomando en consideracion, entre otros
factores, el curriculo, la edad, las propuestas y los intereses del alumnado, con el fin de permitir el pleno

desarrollo de su personalidad .

Derecho a la valoracion objetiva del rendimiento escolar
- Recibir unavaloracién objetiva de su rendimiento escolar y su progreso personal.
- Ser informados de los criterios y procedimientos de evaluacion.

El alumnado tiene derecho a una valoracién objetiva de su progreso personal y rendimiento escolar,
por lo que debe informarse de los criterios y procedimientos de evaluacion, de acuerdo con los
objetivos y contenidos de la ensefianza.

El alumnado y, cuando es menor de edad, sus padres, tienen derecho a solicitar aclaraciones del
profesorado respecto de las calificaciones con las que se evallan sus aprendizajes en las evaluaciones
parciales o finales de cada curso.

El alumnado, o sus padres, puede reclamar contra las decisiones y calificaciones que, como resultado
del proceso de evaluacion, se adopten al final de un curso, ciclo o etapa de acuerdo con el
procedimiento establecido. Estas reclamaciones deben fundamentarse en alguna de las siguientes
causas:

a) La inadecuacion del proceso de evaluacién, o de alguno de sus elementos, en relacién con los
objetivos o contenidos del drea o materia sometida a evaluacion o con el nivel previsto en la
programacion por el érgano didactico correspondiente.

b) La incorrecta aplicacion de los criterios y procedimientos de evaluacién establecidos.
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Derecho al respeto de las propias convicciones

El alumnado tiene derecho al respeto de sus convicciones religiosas, morales e ideoldgicas, a la libertad
de concienciay al respeto a su intimidad en relacién a aquellas creencias y convicciones.

El alumnado y sus padres, si el alumno o la alumna es menor de edad, tiene derecho a recibir
informacion previay completa sobre el proyecto educativo o, en su caso, el caracter propio del centro.
El alumnado tiene derecho a recibir una ensenanza que fomente el respeto a las personas sin

manipulaciones ideolégicas o propagandisticas.

Derecho a la integridad y la dignidad personal

- Gozar de una convivencia respetuosa y pacifica, con el estimulo permanente de habitos de

didlogo y cooperacion.

- Disfrutar de condiciones saludables y accesibilidad en el dmbito educativo.
El alumnado tiene los siguientes derechos:
a) Al respecto de su identidad, integridad fisica, su intimidad y su dignidad personal.
b) A la proteccidn contra toda agresion fisica, emocional o moral dentro del centro escolar asi como
fuera, si se considera que el origen de esta agresiéon viene de un incidente en la escuela.
*El centro puede actuar para intentar resolver el incidente si considera que ha surgido en sus
instalaciones.
c) Arealizar su actividad académica en condiciones de seguridad e higiene adecuadas.
d) A un ambiente convivencial que fomente el respeto y la solidaridad entre sus companeros.
e) A que los centros educativos guarden reserva sobre toda aquella informacién de la que dispongan,
relativa a sus circunstancias personales y familiares, sin perjuicio de satisfacer las necesidades de
informaciéon de la administracion educativa y sus servicios, de conformidad con el ordenamiento
juridico, y de la obligacidon de comunicar a la autoridad competente todas aquellas circunstancias que
puedan implicar malos tratos fisicos, emocionales y/o morales para el alumnado o cualquier otro
incumplimiento de los deberes establecidos por las leyes de proteccién del menor.

Derecho de participacion
- Participar individual y colectivamente en la vida del centro.
El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y la vida del centro en los términos

previstos en la legislacion vigente.

Derecho de reunion y asociacion

- Reunirsey, en su caso, asociarse, en el marco de la legislacién vigente.
El alumnado tiene derecho a reunirse en el centro. El ejercicio de este derecho se desarrollard con
arreglo ala legislacién vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades docentes.
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El alumnado tiene derecho a asociarse, asi como a la formacién de federaciones y confederaciones
propias. Las asociaciones que se constituyan pueden recibir ayudas de acuerdo a la legislacion vigente.

Derecho de informacion

El alumnado debe ser informado por sus representantes y por los de las asociaciones de alumnos/as
tanto sobre las cuestiones propias de su centro como sobre aquellas que afecten a otros centros
educativos. El ejercicio de este derecho debe ajustarse a lo establecido en el articulo 12.

Derecho a la libertad de expresion

El alumnado tiene derecho a manifestar sus opiniones, individual y colectivamente, con libertad, sin
perjuicio de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y del respeto que, de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales, merecen las personas.

Derecho a la orientacion escolar, formativa y profesional

- Ser atendidos con practicas educativas inclusivas y, en su caso, de compensacién

- Recibir orientacién, particularmente en los ambitos educativo y profesional.
El alumnado tiene derecho a una orientacién escolar y profesional que estimule la responsabilidad y
libertad de decidir de acuerdo con sus aptitudes, motivaciones, conocimientos y capacidades.

Derecho a la proteccion social
- Recibir especial atencién si se encuentran en una situacién de riesgo que eventualmente
pueda dar lugar a situaciones de desamparo.
- Gozar de proteccion social, en el dmbito educativo, en los casos de infortunio familiar o
accidente.
El alumnado tiene derecho a proteccidn social en supuestos de infortunio familiar, enfermedad o
accidente. En los casos de accidente o enfermedad prolongada, el alumnado tiene derecho arecibir la
ayuda que necesite mediante la orientacion, material didactico y las ayudas imprescindibles para que el
accidente o enfermedad no supongan un detrimento de su rendimiento escolar .

Derecho a la proteccion de los derechos del alumnado

Las acciones que se produzcan en el ambito de los centros educativos que suponen una transgresién de
los derechos del alumnado que se establecen en este Decreto o de su ejercicio pueden ser objeto de
qgueja o de denuncia por parte del alumnado afectado o de los sus padres, cuando éste es menor de
edad, frente al director o directora del centro.

Previa audiencia de las personas interesadas y la consulta, en su caso, al consejo escolar, el director o
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directora debe adoptar las medidas adecuadas de acuerdo con la normativa vigente.

Las denuncias también pueden presentarse ante los servicios territoriales del Departamento de
Educacion y Universidades. Las correspondientes resoluciones pueden ser recurridas de acuerdo con
las normas de procedimiento administrativo aplicables.

Deberes del alumnado
Deber de respeto a los demds
El alumnado tiene el deber de respetar el ejercicio de los derechos y libertades de los miembros de la

comunidad escolar.

Deber de estudio
El estudio es un deber basico del alumnado que comporta el desarrollo de sus aptitudes personales y el
aprovechamiento de los conocimientos que se imparten, con el fin de conseguir una buena preparacion

humanay académica.

Este deber basico se concreta, entre otros, en las siguientes obligaciones:

a) Asistir a clase, participar en las actividades formativas previstas en la programacion general del
centroy respetar los horarios establecidos.

b) Realizar las tareas encomendadas por el profesorado en el ejercicio de sus funciones docentes.

c) Respetar el ejercicio del derecho al estudio y la participacion de sus compaiieros y companeras en las
actividades formativas.

d) Respetar a los demas alumnos y la autoridad del profesorado.

e) Esforzarse en el aprendizaje y en el desarrollo de las capacidades personales.

Deber de respetar las normas de convivencia
El respeto a las normas de convivencia dentro del centro docente, como deber basico del alumnado
implica las siguientes obligaciones:

a) Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas, morales e ideoldgicas, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa.

b) No discriminar a ningiin miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, raza, sexo o
por cualquier otra circunstancia personal o social.

c) Respetar el proyecto educativo y el caracter propio del centro, cuando exista, de acuerdo con la
legislacion vigente.

d) Respetar, utilizar correctamente y compartir los bienes muebles e instalaciones del centro y de los
lugares donde lleve a cabo la formacion practica como parte integrante de la actividad escolar.
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e) Cumplir el reglamento de régimen interno del centro.

f) Respetar y cumplir las decisiones de los drganos unipersonales y colegiados y del personal del centro,
sin perjuicio de que pueda impugnarlas cuando considere que lesionan sus derechos, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de régimen interior del centro y la legislacion vigente.

g) Participar y colaborar activamente con el resto de miembros de la comunidad escolar, a fin de
favorecer el mejor desarrollo de la actividad educativa, de la tutoria y la orientacién y de la convivencia
en el centro.

h) Propiciar un ambiente convivencial positivo y respetar el derecho del resto del alumnado a que no
sea perturbada la actividad normal en las aulas.

Derecho y Deber de Convivencia
El aprendizaje de la convivencia es un elemento fundamental del proceso educativo tal y como lo
expresa el proyecto educativo.

Todos los miembros de la comunidad escolar tienen derecho a convivir en un buen clima escolar y el
deber de facilitarlo con su actitud y su conducta en todo momento y en todos los dambitos de la
actividad del centro.

Corresponde a la direccién, coordinacién de estudios y al profesorado de cada centro, en ejerciciode la
autoridad conferida, el control y la aplicacidon de las normas de convivencia. En esta funcién, debe
participar el resto de miembros de la comunidad educativa del centro. La direccién del centro debe
garantizar la informacién suficiente y crear las condiciones necesarias para que esta participacion
pueda hacerse efectiva.

Los centros deben establecer medidas de promocién de la convivencia, y en particular mecanismos de
mediacion para la resoluciéon pacifica de los conflictos y féormulas por medio de las cuales las familias se
comprometan a cooperar de forma efectiva en la orientacion, el estimulo y, cuando sea necesario, la
enmienda de la actitud y la conducta de los alumnos en el centro educativo.

La carta de compromiso educativo, que es el referente para el fomento de la convivencia, vincula
individual y colectivamente a los miembros de la comunidad educativa del centro.

La resoluciéon de conflictos, que debe situarse en el marco de la accidon educativa, tiene por finalidad
contribuir al mantenimiento y la mejora del proceso educativo de los alumnos.

Los procedimientos de resolucion de los conflictos de convivencia deben ajustarse a los siguientes
principios y criterios:

a) Velaran por la proteccion de los derechos de los afectados y aseguraran el cumplimiento de los
deberes de los afectados.
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b) Deben garantizar la continuidad de las actividades del centro, con la minima perturbacion para el
alumnado y el profesorado.

c) Emplearan mecanismos de mediacién siempre que sea pertinente.

Las medidas correctoras y sancionadoras aplicadas deben guardar proporcién con los hechos y deben
tener un valor anadido de caracter educativo.

Las medidas correctoras y sancionadoras deben incluir, siempre que sea posible, actividades de utilidad
social para el centro educativo.

Corresponde a los titulares de los Centros la adopcion de medidas e iniciativas para fomentar la
convivencia en los Centros y la resolucion pacifica de los conflictos.

Comision de Convivencia

La Comisiéon de Convivencia tiene como finalidad garantizar una aplicacion correcta de lo dispuesto en
el Decreto Foral 47/2019, de 23 de agosto, de derechos y deberes del alumnado y de la convivencia en
los centros educativos no universitarios publicos y privados concertados de la Comunidad Foral de
Navarra, asi como -laborar en la planificaciéon de medidas preventivas y en la mediacién escolar.

La Comision de Convivencia esta integrada por los directores y coordinadores de estudio de cada uno
de los centros de las Escuelas Vitae y por la Direccién General Docente.

Para las decisiones que se tomen en la Comisién de Convivencia, los directores de centro y los
coordinadores de estudio tienen voz y un voto y la Direccién General Docente tiene voz y voto de
calidad.

Proteccién contra el acoso escolar y contra las agresiones

Las Escuelas Vitae adoptaran las medidas normativas pertinentes para asegurar, frente a las
agresiones, la proteccién del profesorado y del resto de personal de los centros educativos y de sus
bienes o patrimonio. En caso de que las agresiones sean cometidas por menores escolarizados en el
centro, si fracasan las medidas correctoras o de resolucién de conflictos, se aplicaran las medidas
establecidas por la legislacion de la infancia y la adolescencia.

Régimen Disciplinario
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Normas de Convivencia

Las normas de convivencia representan un grado mas en la concrecion de los deberes del alumnado de
estudio y respeto.

Para asegurar el normal desarrollo de las actividades del centro, las normas de convivencia que debe
cumplir y respetar al alumnado son las siguientes:

Es obligatoria la asistencia a clase en un 80% de las horas previstas para cada uno de los
créditos/materias/UF y es condicidn necesaria para la evaluacién continua.

El nimero total de sesiones a las que puede no asistir puede variar en funcién del nimero total de
horas anuales del crédito/materia/UF; en cualquier caso, el n° de horas o sesiones a las que debe asistir
quedard especificado en la programacién del crédito/médulo/UF.

Este 20% de faltas de asistencia estara distribuido de forma equitativa a lo largo de las 3 evaluaciones.
Si se supera el % de faltas en una misma evaluacion:

e El alumnado tendra que seguir asistiendo en clase. Si deja de venir y sobrepasa el 20% de las
faltas totales de la materia/UF/crédito, ird a la convocatoria extraordinaria de TODO el
curso de esa materia.

e Optard a una nota maxima de 5 en la nota final de la evaluacion correspondiente (aunque la
media aritmética de los items pueda ser superior)

e Mantendra el aprobado en los items que ya haya hecho y aprobado (5) y en los items que
todavia no se hayan hecho, tendrd la opcién de participar optando al 5.

Los alumnos que superen el 20% de faltas de asistencia anual permitidas en una materia/crédito/UF,
pierden el derecho a la evaluacién continuada y deben examinarse de todo el curso en recuperacion
final o en la segunda convocatoria mediante una prueba escrita y practica (a final de curso) optando a
una nota maxima de 10.

Inicio y finalizacion de las clases
Todas las clases comienzan en las horas en punto (XX:00h) o en y media (XX:30h) y finalizan segun

sean:

- Sesiones en el aula:
- Sesiones de una hora: la sesién es de 55' y utilizaran 5' para desplazarse de un
espacio a otro.
- Sesiones de hora y media: la sesién es de 85' y utilizaran 5' para desplazarse de un
espacio a otro.
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- Sesiones de dos horas: la sesién es de 115' y utilizaran 5' para desplazarse de un
espacio a otro.
- Sesiones practicas fuera del aula:
- Sesiones de una hora: la sesion es de 50’ y los ultimos 10’ son para ducharse y
desplazarse a otro espacio.
- Sesiones de hora y media: la sesion es de 80' y los ultimos 10' son para ducharse y
desplazarse a otro espacio.
- Sesiones de dos horas: la sesion es de 110’y los ultimos 10' son para ducharse y
desplazarse a otro espacio.
- Sesiones acuaticas:
- Inicio: para que los alumnos puedan cambiarse de ropa, las sesiones en la piscina,
comienzan 10" mas tarde de la hora de inicio programada.
- Finalizacién: para que los alumnos puedan cambiarse de ropa, las sesiones en la
piscina finalizan 15' antes de la hora de finalizacién programada.
- Sesiones de evaluacién:
- Las pruebas evaluativas se programan para que duren la totalidad de la sesién o la
mitad.
- Silapruebaevaluativa ocupa la totalidad de la sesidn, los alumnos una vez acaben:
- Puedenirse a casa, si se trata de la Ultima materia o UF del dia.
- Tienen que permanecer en el centro, si no es la Gltima materia o UF del dia.
- Si la prueba evaluativa ocupa la mitad de la sesidn, ésta se programara durante la
Ultima hora, para que los alumnos al terminarla se marchen a casa o permanezcan en

el centro a la espera de la siguiente clase.

Retrasos
Llegar a clase puntual es un deber del alumnado y debe procurar cumplirlo todos los dias.

El profesor pasara lista al inicio de cada clase y siempre que lo considere necesario si ha habido algiin

cambio de instalacion en una misma materia.

Al alumnado que se incorpore con retraso al principio de la clase, sea la primera hora o cualquier otra
se le considerara un retraso. El retraso se aplica en el momento en que el profesor ha pasado listay el

alumno no ha respondido a su nombre.

En los retrasos el alumnado podra solicitar su incorporacién en la actividad docente. Si la incorporacién
del alumno perjudica el funcionamiento de la clase una vez comenzada, el profesor puede negarle la
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incorporacion a clase. Si el profesorado considera que la actitud o comportamiento del alumnado no es
adecuado, también puede negarle su incorporacién a clase.

Ante una negativa del profesorado a incorporarse a clase por un comportamiento no adecuado, el
profesorado recogera los hechos en una hoja de incidencias (click edu) y remitira al alumno a direccién.

Si el retraso en las clases es reiterativo, cada 3 retrasos en una unidad formativa se penalizara al

alumno con una falta de asistencia en aquella unidad formativa en cuestion.

Faltas de asistencia ordinarias
Como norma general, todas las faltas de asistencia del alumno son NO JUSTIFICADAS y entran a
formar parte del 20% de no asistencia permitida dentro de una materia o UF.

Cada alumno es responsable de llevar el control de sus faltas de asistencia y retrasos. Este control se
puede realizar consultando periédicamente la plataforma Click Edu.

Justificacion de retrasos y faltas de asistencia ordinarias
Los retrasos y faltas de asistencia ordinarias NO SE JUSTIFICAN ya que entran a contar dentro del
20% de faltas de asistencia permitidas dentro de cada unidad formativa.

Hasta que no se supere este 20% de faltas de asistencia permitidas en cada evaluacién, dentro de una

unidad formativa, el alumno sigue optando a la evaluacién ordinaria.

Los dias en los que se realizan items de evaluacién y el alumnado no puede asistir por los motivos
detallados a continuacion, la falta de asistencia se justifica y el alumnado podra realizar el item en las
préximas 2 semanas en la fechainicial.

Motivos que justifican faltas de asistencia el dia de un item de evaluacién:

A. Fallecimiento de un familiar de 1er o 2° grado de consanguinidad

B. Ingreso u operacion quirurgica del alumno o reposo absoluto en casa por prescripcion
médica posterior a la operaciéon/ingreso.

C. Alumnado con matricula tardia y que no ha tenido la opcién de realizar el item porque al
empezar el curso ya se habiarealizado.

D. Realizacion de examen practico y tedrico de conducir.
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Examenes oficiales

n

Citacion judicial.
G. Evento deportivo de un alumno de alto rendimiento o alta competicién, si el item coincide
con el calendario de competiciones y/o entrenamientos presentado al inicio de curso.
H. Evento deportivo excepcional (alumnado que no es deportista de élite o alta competicidon
pero recibe una convocatoria para participar en una competicion) Requisitos:
a. Elalumno presenta certificado del club/federacion.... con 48 horas de antelacién
b. Elevento deportivo deberd ser de nivel:
i.  Campeonato mundial o Europeo
ii. Campeonato de 1? division del deporte practicado (Liga Asobal, Liga
Iberdrola, Liga Nacional Futbol Sala, Liga Santander, Liga SmartBank,....)
iii. ~ Campeonato Autonémico de Selecciones de distintas disciplinas deportivas.
iv.  Entrenamiento del primer equipo (maximo 10 entrenamientos, si supera esa
cantidad, debera solicitar ser considerado deportista de élite o alta

competicion)

Ausencia de larga duracién

Sélo se consideran ausencias de larga duracién si estan debidamente justificadas segln se indica a
continuacion:

-Enfermedad: si el alumno no puede asistir a clase durante mas de 2 semanas consecutivas debe avisar
al tutor mediante un mensaje en click edu y debe presentar el justificante de la visita médica del primer
dia de la no asistencia y un informe que especifique los dias de reposo previstos. Esta documentacion
debe presentarse como maximo dentro del plazo de los 5 dias lectivos siguientes al primer dia de
ausencia.

-Operacion y posterior reposo: es necesario presentar al tutor/a con un minimo de 10 dias lectivos de

antelacion el justificante de la programacién de la operacién y posteriormente es necesario presentar
el justificante donde se especifique la duracion de la baja/recuperacion. Habria que especificar en el
justificante si durante el periodo de recuperacién se puede asistir o no ala escuela, y en caso de poder
asistir, si el alumno podria realizar sesiones practicas. Por ultimo es necesario llevar a la escuela el
justificante del alta médica una vez que la recuperacion haya finalizado y el alumno pueda volver a
hacer vida normal en la escuela.

-Otros: la direccion de la escuela se reserva el derecho de aceptar o no, otras ausencias de larga

duracién por motivos distintos a los especificados anteriormente.

En los casos de ausencia de larga duracién, la escuela propondra una adaptacién del curriculum de cada
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unidad formativa que consistira en:

- Realizar las tareas diarias hechas en clase en casa

- Realizar los trabajos en grupo de forma individual

- Realizar una tarea escrita que sustituye a las sesiones practicas no realizadas

- Otras adaptaciones que el profesor considere necesarias para que el alumno/a asuma las

competencias de la materia

Todas las adaptaciones curriculares que se realicen con motivo de una ausencia de larga duracion,
seran autorizadas por la direccion del centro.

Faltas de asistencia por expulsion del centro
Las faltas de asistencia cuando sean consecuencia de una expulsién de un alumno por apertura de
expediente disciplinario serdn consideradas a nivel de evaluacién continua como faltas de asistencia

justificadas.

Durante el periodo de expulsién, el alumno tendra derecho a presentar y a presentarse a los items de
evaluacién que coincidan con los dias de expulsién del centro.

Faltas de asistencia por motivos laborales

Los alumnos, antes de matricularse en cualquier ciclo, son conocedores del horario lectivo del ciclo
formativo al que accedeny por tanto deben adecuar su horario laboral al horario de la escuela.

Si un alumno tiene alguna incompatibilidad horaria y no puede asistir a las clases parcialmente o en su
totalidad y acumula mas de un 20% de faltas de asistencia por motivos laborales, perdera el derecho a
la evaluacién continua y tendra que examinarse en recuperacion final.

Marchar antes de la finalizacion de una sesién

El profesor es quien tiene la potestad de decidir cuando la sesién ha finalizado, hasta entonces los/as

alumnos/as no pueden irse de clase.

Sin embargo, a los/as alumnos/as que se marchen antes de la finalizacién (independientemente de la
hora que se marchen y sea el motivo que sea) se les aplicarad una falta de asistencia injustificada.

Faltas de asistencia por competiciones/entrenamientos
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(deportistas de élite/alto nivel y de alta competicion)

Dadas las caracteristicas de los estudios, la escuela muestra especial atencién a aquellos estudiantes
que estén acreditados como deportistas de élite, a aquellos que se dediquen a la alta competicion
aunque no estén reconocidos por el CSD como deportistas de élite o alto nivel ya quienes participen en

competiciones escolares representando en el centro.

Los alumnos que quieran acreditarse como deportistas de élite/alto nivel tendradn que presentar la
solicitud en la secretaria de la escuela al inicio de cada curso escolar junto con ladocumentacién de la
matricula, adjuntando la documentacion que los acredite como tal (aparicién en el BOE del afo que
quieren acreditar o un certificado de un organismo de la Generalitat) y el calendario de
competiciones/entrenamientos de aquella temporada debidamente sellado por la entidad/club paralo
que compita.

Los alumnos que quieran acreditarse como deportistas de alta competicién tendran que presentar la
solicitud en la secretaria de la escuela al inicio de cada curso escolar junto con ladocumentacién de la
matricula, adjuntando un certificado del club/entidad por el que compiten y el calendario de
competiciones/entrenamientos de esa temporada.

En estos casos, se realizard una adaptacion curricular equivalente a las horas de ausencia de clase. El
hecho de ser reconocido como deportista de élite/alto nivel o alta competicién no exime al alumno de
presentar las tareas evaluativas tanto en la evaluacién ordinaria (continGia) o de presentarse a los

examenes de recuperacion extraordinaria.

Una vez reconocido el estudiante como deportista de élite o de alta competicién, la adaptacion
curricular que se le aplicara sera:

- Incremento del % de ausencias pasando del 20% al 35% para ir a extraordinaria o a la segunda
convocatoria.

- Realizar las tareas diarias realizadas en clase en casa.

- Realizar los trabajos en grupo de forma individual.

- Realizar una tarea escrita que sustituya a las sesiones practicas perdidas.

- Otras adaptaciones que el profesor considere necesarias para que el alumno/a asuma las
competencias de la materia

Faltas de asistencia por competiciones en representacion de la Escola Vitae
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Los alumnos que quieran participar en una competicién en representaciéon de la Escola Vitae y por este
motivo tengan que faltar a algunas sesiones, tendran que comunicarlo previamente a su tutor de
grupo-clase.

Finalizada la competicién, los alumnos que finalmente hayan participado en estas competiciones,
tendran que solicitar un justificante de ausencia por motivos de competicion en representacién de la
escuela, en el departamento de la escuela “Gestion de Eventos”.

En estos casos, la falta de asistencia quedari justificada y no entrard a formar parte en el 20% de faltas
permitidas.

Competir en representacion de la Escola Vitae no exime al alumno de presentar las tareas evaluativas
tanto en la evaluacion ordinaria (continta), como en la recuperacién ordinaria, o de presentarse a los

examenes de recuperacion extraordinaria.
Faltas de asistencia en dias de evaluacion

El alumno, conocedor de la fecha de la evaluacion de items con anterioridad, debe gestionar las
posibles faltas de asistencia programadas para que no coincidan con periodos de evaluacion.

Si un alumno no asiste a clase un dia en el que esta programada la evaluacién en clase de un item, le
quedara el item suspendido con una nota de 0, que promediara la nota final de aquella evaluacién. Si la
media de la evaluacion queda suspendida, el alumno debera recuperar el item suspendido.

El alumnado que no pueda realizar el item evaluativo presencial en el centro el dia correspondiente por
los siguientes motivos (previa presentacion del justificante), podra realizar el item en las 2 semanas
posteriores a la fecha oficial y optar a un 10:

1. Fallecimiento de unfamiliar de ler o 2° grado de consanguinidad.
Ingreso u operacién quirurgica del alumno/a o reposo absoluto en casa por prescripcién
médica posterior a una operacién o ingreso.

3. Alumnado con matriculacién tardia que no ha tenido opcion de realizar el item porque
cuando empez06 a asistir a clase ya se habia realizado.
Realizacién de examen practico de conducir.

bl

Examenes oficiales
Citacion judicial.
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Faltas de asistencia colectivas

El derecho a huelga estudiantil se recoge en la Ley Orgéanica de Educacion. Esta ley indica que el
derecho a huelga es una decisién colectiva que puede ejercerse a partir de 3° de la ESO sin permiso
paternoy que debe informarse a la direccién del centro de esta decision colectiva.

El procedimiento consiste en:

1. Los y las estudiantes de una/s clase/s hablan de los motivos de la huelga en una reunién o
asamblea en la propia clase, a la hora del patio, etc, y votan si secundarla o no.

2. Todo el alumnado de la clase debe dar su voto (a mano alzada o en papel).

3. El delegado/da y subdelegado/da, recuentan los votos. Es necesario un 50%+1 para
secundar la huelga.

4. Las decisiones colectivas adoptadas por el alumnado, en relacion con su asistencia a clase,
deben ser comunicadas a la direccién del centro por los delegados y delegadas de cada
grupo-clase, mediante la presentacién del acta de votacién y de los documentos
correspondientes en un plazo minimo de 48 horas de antelacién.

No tendrdn la consideracién de falta de asistencia cuando la decisién de ausencia colectiva sea
resultado del ejercicio del derecho de huelga o protesta convocada por los sindicatos de estudiantes o
por otras plataformas asociaciones de estudiantes, plataforma estudiantil, entidad civil , etc.

En los casos de huelga o protesta convocada por los sindicatos de estudiantes, la documentacién que
cada grupo-clase debe presentar en secretaria es la siguiente:

- Comunicado de adhesién a la huelga

- Documentos que justifiquen la veracidad de la huelga

Recibido el comunicado de adhesién a la huelga, la direccién del centro evalla la veracidad de la huelga
y comunicard a los alumnos a través de la secretaria del centro, del enterado y conformidad. Se
comunicaran el enterado y conformidad antes de las 15h del dia anterior a la huelga.

En cualquier caso, el centro, haciendo vida normal, garantiza el derecho del alumnado que no desee
secundar las decisiones sobre la asistencia a clase, a permanecer en el centro debidamente atendido
por su profesorado.
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Ante una falta de asistencia colectiva, el profesorado de la escuela impartird la materia que ese dia
tenga programada durante el horario lectivo (independientemente del nimero de alumnos que asistan
aclase).

No por tener menos alumnos en clase, los profesores acabaran antes la sesién, aunque hayan
terminado su temario antes de tiempo. En este caso, el profesor buscara una actividad alternativa a
realizar.

Si un alumno decide marcharse antes de finalizar una clase, se entendera como un acto voluntario por
su parte y que por tanto esta ejerciendo su derecho de reunidon/huelga/protesta.

Si al inicio de una clase no asiste ninguin alumno, el profesor debera esperarse 30 minutos, si pasado
este tiempo, continta sin venir ninglin alumno, el profesor podrairse.

Si no asiste ningin alumno a clase, el profesor, si asi lo considera, puede dar por hecha la materia de ese
dia. En este caso, el profesor deberd garantizar que aquella materia dada por hecha les llegue a los
alumnos, ya sea por clickedu o bien durante el siguiente dia de clase.

Si una falta de asistencia colectiva coincide con la evaluacién de un item, se priorizard que los
examenes tedricos o practicos, se realicen en las sesiones previas o posteriores a la huelga. El
alumnado tiene derecho a ser evaluado.

Faltas de asistencia del alumnado motivadas por la ausencia del profesorado

Ante la ausencia inesperada de alguin profesor, se activara el protocolo de la sesiéon de emergencia.

La sesion de emergencia sera dirigida y supervisada por un profesor que en ese momento se encuentre
en el centro sin clase, o en su defecto, por el director o coordinador de estudio del centro.

A aquellos alumnos que a pesar de haber venido al centro, decidan no asistir a la sesidon de emergencia
se les pondra una falta de asistencia injustificada de esa unidad formativa.

La participacion se concreta respecto cuando el alumno estd en clase o bien, participando en una
actividad fuera del centro prevista en la programacién general del centro.
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El alumnado debe prestar atencion a las explicaciones y actividades encomendadas, y no puede realizar
otra actividad que no corresponda a la clase donde estd presente, sin el permiso explicito del
profesorado.

El alumnado debe utilizar el material, llevar la indumentaria requerida, hacer un buen uso del
mobiliario y cumplir todas las normas que el equipo docente ha considerado imprescindibles. Si el
alumnado no lleva la indumentaria requerida NO podra realizar la sesién.

El profesorado podra no dejar participar en una determinada actividad académica que requiere otros
conocimientos, actividades previas y/o de determinado material que el alumnado no harealizado o no
Ileva de forma satisfactoria.

La escuela proveera de todas las herramientas y recursos necesarios en el aula y en las sesiones
practicas para que los alumnos puedan desarrollar correctamente el proyecto curricular del centro.
Pero los alumnos son responsables de llevar el material considerado de uso personal.

Utilizacion del Click Edu

ClickEdu se considera un aula virtual del centro, y por tanto, cuando se utilice esta herramienta deben
cumplirse las normas de convivencia que le puedan ser aplicadas dadas sus caracteristicas.

Toda la comunicacion entre el alumnado, el profesorado y los tutores se realizard a través del clickedu.
Es deber del alumnado consultar a diario la plataforma clickedu para poder seguir el dia a dia de la
escuelay de cada una de las materias de forma satisfactoria.

No consultar el clickedu, ni responder a los mensajes de los profesores/tutores durante dos o mas
semanas serd motivo de convocatoria de reunién individualizada entre el tutor, alumno vy, en su caso,

familia.

No realizacién de las sesiones practicas
La participacién en las sesiones practicas es obligatoria ya que forman parte del aprendizaje de la
materia y por tanto se consideran imprescindibles para la adquisicion de los conocimientos que marca
el curriculo.
Los alumnos que voluntariamente decidan no participar en las actividades practicas tendran una
penalizacién de:
e No practica y entrega ficha de sesién bien trabajada = -0,25 puntos de la nota final de la
evaluacién.
e No practica y entrega ficha de sesién poco trabajada = -0,50 puntos de la nota final de la
evaluacién
e Lesionado de larga duraciony entrega de ficha de sesion bien trabajada = -0 puntos
e Lesionado de larga duracidony entrega de ficha de sesion poco trabajada = -0.25 puntos de la
nota final de la evaluacién
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e Lesionado ocasional debe adaptarse a la practica y si no desea hacer practica, se aplicaran
los criterios de los apartados 1y 2.

Lesion de larga duracién
Una lesion de larga duracién serd contemplada a efectos de justificaciones de la misma forma que
establece el apartado "ausencias de larga duracién" de la presente normativa.

Se consideran lesiones de larga duracién (siempre con justificante médico que especifique la duracion
de lalesion), los siguientes supuestos:

- Baja por lesidon de 15 dias o méas

- Baja por lesion que supere el 20% del total de clases de la asignatura

En lesiones de larga duracién, el alumno debera presentar el justificante de la visita médica del primer
diade la bajay uninforme que especifique los dias de baja previstos.

Una lesiéon de larga duracion que no permita al alumno realizar las actividades practicas que supongan
la realizacién de alguna actividad fisica se supondra una adaptacién curricular consistente en:
- Realizacién de una ficha resumen de los contenidos expuestos en clase que se entregard al
profesor al finalizar la sesién.

Si la ficha sesién no cumple con los requisitos minimos establecidos seglin los estandares de ficha que
se explica en la materia de metodologia, el alumno recibird una penalizacién de 0,25 puntos a
descontar de la nota final de procedimientos de aquella evaluacion.

Especialmente importantes son las actividades encomendadas por el profesorado que implican la
colaboraciéon con los companeros y/o sean necesarias para cumplir con aspectos de prevencion y
seguridad personal o del grupo.

Actividades evaluativas en clase en grupo

Durante las sesiones, los profesores pueden asignar tareas a realizar en pequeios grupos de trabajo.
La composicion de los miembros del grupo quedara a criterio del profesor en cuanto a si son los propios
alumnos quienes eligen sus equipos de trabajo o es el profesor quien les asigna segln sus necesidades.
Aquellas actividades en clase realizadas en grupo dotaran de la misma nota evaluativa a todo el grupo,
salvo que alglin alumno, por los motivos que sean, no participa satisfactoriamente en la actividad. En
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estos casos, el comportamiento de un alumno no puede afectar al resto de sus companeros si éstos
estan trabajando satisfactoriamente, y por tanto, el profesor sélo debe penalizar al alumno en
concreto.

Un alumno que no participe satisfactoriamente de la realizacién de una actividad evaluativa en grupo,
serd automaticamente suspendido de ese item.

Actividades evaluativas fuera de clase en grupo

Los profesores pueden, dentro de su materiay siguiendo la programacién de ésta, encomendar realizar
actividades evaluativas en grupo a realizar fuera del horario escolar.

La composicion de los miembros del grupo quedara a criterio del profesor en cuanto a si son los propios
alumnos quienes eligen sus equipos de trabajo o es el profesor quien les asigna segln sus necesidades.
Sin embargo, se priorizara, en actividades en las que sea necesaria que los alumnos se retinan fuera del
centro, que sean ellos mismos quienes elijan su equipo de trabajo.

Aquellas actividades que deban realizarse en grupo fuera de la hora escolar, dotaran de la misma nota
evaluativa atodo el grupo.

Si un alumno que forma parte de un equipo de trabajo, no participa de forma satisfactoria dentro de su
equipo, éste debe comunicarlo al profesor de la materia en la mayor brevedad posible y sobre todo
antes de que se cumpla la fecha de entrega del actividad para que el profesor tome las medidas
adecuadas.

En los casos en que los propios alumnos hayan elegido sus equipos de trabajo, y uno de los companeros
no trabaje de forma satisfactoria, el profesor retirara al alumno del equipo de trabajo y el resto del
equipo debera absorber las tareas que se le habian encomendado a este alumno a fin de entregar la
actividad 100% completada.

En los casos en que el profesor haya asignado él mismo los grupos de trabajo, y uno de los comparieros
no trabaje de forma satisfactoria, el profesor retirara al alumno del equipo de trabajo y profesor y
equipo de trabajo pactaran como proceder con las tareas que se le habian encomendado a este alumno
para perjudicar lo menos posible la elaboracion de la actividad.

Los alumnos que sean retirados de un equipo, tendran que entregar el 100% de la actividad por cuenta
propia en los plazos establecidos para poder ser evaluados de aquel item.

Respeto durante la realizacion de las actividades formativas

El alumnado debe tener presente que en el transcurso de la clase, el profesorado es quien representa la
autoridad en el ejercicio de la docencia, por tanto, tiene el deber de respetar este ejercicio. Sin
perjuicio de que pueda reclamar sobre las actuaciones del profesorado cuando considere que lesionan
sus derechos, de acuerdo con el procedimiento que establezca la presente normativa y la legislacion
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vigente.
Para asegurar el normal desarrollo de las actividades durante la clase el alumnado debe cumplir con las
siguientes normas de convivencia:

- No perturbar el desarrollo de las clases ni molestar al resto de compaferos que estan
recibiendo clase.

- Colaborar y participar de forma proactiva con el resto de companeros en las actividades
formativas.

- Evitar las actividades violentas que puedan poner en peligro la integridad fisica de otros
companeros y companeras, de si mismos o dafar el mobiliario.

- Evitar cualquier tipo de amenaza o agresion, sea ésta psicoldgica, fisica, moral o verbal,
contra sus compaferos o companeras.

- Elalumnado no debe pelearse ni responder de forma agresiva ante conductas incorrectas de
sus companeros o companeras. Ante estas situaciones es necesario que se dirijan al
profesorado y/o al tutor/a.

- Mientras dure la clase no puede levantarse sin permiso, ni irse antes de que el profesor
indique que la clase ha finalizado.

- Nocomer en el aula o las instalaciones deportivas durante la clase ni una vez finalizada.

- No utilizar ningliin aparato electronico (teléfono moévil, mp-4, auriculares, u otros
dispositivos electrénicos de caracter personal) durante la clase, sin permiso del profesorado.

- Respetar el proyecto educativo y, en su caso, el caracter propio del centro.

- Hacer un buen uso de las instalaciones y material didactico del centro.

- No tirar nada al suelo en todo el recinto escolar. Es necesario que hagan uso de las papeleras
y contenedores de recogida selectiva en los espacios reservados al efecto.

- No ensuciar el aula ni estropear el material del aula ni el de sus companeros/as. Tampoco
debe ensuciar el resto de espacios ni estropear su mobiliario.

- En caso de un mal uso, por negligencia o intencionadamente, o en caso de sustraccion,
tendran que reparar los dafos o sustituir lo que hayan sustraido, sin perjuicio de la
responsabilidad civil que les corresponda, a ellos mismos o a las madres, a los padres o a los
tutores legales, en los términos que determina la legislacién vigente.

- La comunidad educativa sélo podra hacer uso de las filmaciones, fotografias y trabajos
audiovisuales que se han hecho en clase, con fines docentes, para trabajos didacticos,
técnicos relacionados con el dmbito profesional que se estd estudiando o comerciales para
promocionar la escuela. Asimismo, no podran hacer uso de la imagen del resto de alumnos
gue no hayan firmado a principio de curso la correspondiente conformidad.

- No se pueden tomar fotos ni filmaciones de ninglin miembro de la comunidad educativa sin
su permiso.
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- No puede difundirse ninguna foto ni filmaciones de ningin miembro de la comunidad

educativa sin su permiso.

Respeto durante los periodos de recreo y antes y después de clase
Se aplicaran las mismas normas de convivencia que durante la realizacién de actividades formativasy
ademas:

- Elalumnado tiene la obligacion, extensible a sus progenitores o tutores legales, de actualizar
los datos personales que dispone el centro, si éstos cambian, mientras dure su matricula
oficial.

- Ningun alumno/a puede acceder al centro con sustancias de uso ilegal ni tampoco con
bebidas alcohdlicas y menos consumirlas.

- Ningln alumno/a puede comerciar ni inducir al consumo de sustancias ilegales o bebidas
alcohdlicas.

- Ningun alumno/a puede apropiarse indebidamente de bienes, dinero y/o documentacion del
centro o de algiin miembro de la comunidad educativa.

- Ningun alumno/a puede falsificar notas o firmas.

- Elalumnado debe mantener una actitud de respeto también en todo el recinto del centro.

- Elalumnado no debe correr ni llamar por las instalaciones del centro.

- El alumnado que circule por el recinto en moto, coche o bicicleta, debe hacerlo siguiendo las
normas de circulacion que se especifiquen dentro del recinto.

- Elalumnado no debe usar palabras groseras ni malsonantes.

- Elalumnado debe cuidar su higiene personal.

- El alumnado menor de edad debe entregar a los padres cualquier comunicado escrito que le
sea facilitado por el centro, devolviendo en su caso, el resguardo debidamente y
auténticamente firmado. En caso de enviarse el comunicado por via mail serd necesaria una
respuesta fehaciente por parte de los padres, madres o tutores.

Esto se demuestra dia a dia realizando las actividades encomendadas con dedicacion, atencién,
esfuerzoy respetando los plazos de entrega.

Medidas correctoras y sanciones

Se pueden corregir y sancionar los actos contrarios a las normas de convivencia del centro, asi como las
conductas gravemente perjudiciales para la convivencia, tipificadas como falta, realizadas por el
alumnado dentro del recinto escolar o durante la realizacién de actividades complementarias y
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practicas en centros de trabajo.

Igualmente, pueden corregirse y sancionar las actuaciones del alumnado que, aunque llevadas a cabo
fuera del recinto escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con la vida escolar y afecten a
sus companeros o companeras u otros miembros de la comunidad educativa.

La imposicion al alumnado de las medidas correctoras y de las sanciones que se prevén deben tener en
cuenta el nivel escolar en que se encuentra y sus circunstancias personales, familiares y sociales, debe
ser proporcionada a su conducta y debe contribuir al mantenimiento y mejora de su proceso educativo.

Para la graduacion en la aplicacion de las sanciones que corrigen las faltas mencionadas en el articulo
37.1delalLey de educacion, se tendran en cuenta los siguientes criterios:

a) Las circunstancias personales, familiares y sociales y la edad del alumnado afectado.

b) La proporcionalidad de la sancion con la conducta o acto que la motiva.

c) La repercusién de la sancién en la mejora del proceso educativo del alumnado afectado y del resto
del alumnado.

d) La repercusion objetiva en la vida del centro de la actuacién que se sanciona.

e) La reincidencia o reiteracién de las actuaciones que se sancionen.

A efectos de graduar las medidas correctoras y las sanciones, deben tenerse en cuenta las siguientes

circunstancias:

Se consideran circunstancias que pueden disminuir la gravedad de la actuacion del alumnado:

a) El reconocimiento espontaneo de su conducta incorrecta.

b) No haber cometido con anterioridad faltas ni conductas contrarias a la convivencia en el centro.

c) La peticidn de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteracion del desarrollo de las actividades
del centro.

d) El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del dafo causado.

e) Lafalta de intencionalidad.

f) Cuando no se pueda llegar a un acuerdo de mediacién para que la persona perjudicada no acepte la
mediacion, las disculpas del alumno o la alumna o el compromiso de reparacién ofrecido, o cuando el
compromiso de reparacién acordado no pueda llevarse a término por causas ajenas a la voluntad del
alumno o alumna, esta actitud debe ser considerada como circunstancia que puede disminuir la
gravedad de su actuacion.

Se deben considerar circunstancias que pueden intensificar la gravedad de la actuacion del alumnado:
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a) Que el acto cometido atente contra el deber de no discriminar a ninglin miembro de la comunidad
educativa por razon de nacimiento, raza, sexo, religion o por cualquier otra circunstancia personal o
social.

b) Que el acto cometido comporte daios, injurias u ofensas a companeros de edad inferior o a los
recién incorporados al centro.

c) La premeditacion vy la reiteracion.

d) Colectividad y/o publicidad manifiesta.

Conductas contrarias a las normas de convivencia y medidas correctoras

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

a) Las faltas injustificadas de puntualidad o de asistencia a clase.

b) Asistencia reiterada a clase sin el material necesario por razones imputables al alumno/a.

c) Los actos injustificados que alteren el normal desarrollo de las actividades del centro.

d) Trato incorrecto y desconsiderado hacia los miembros de la comunidad educativa.

e) El deterioro leve, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, o del material del
mismo o del de la comunidad escolar.

f) Cualquier otra incorreccién que altere el normal desarrollo de la actividad escolar, que esté tipificado
en el apartado "normas de convivencia", y que no constituya falta segun el presente reglamento.

g) Utilizacion de espacios, materiales y equipamientos del centro sin autorizacion, o por otros fines no
educativos o distintos a los autorizados.

h) Descuido voluntario y reiterado de la higiene, limpieza y aseo personal.

i) Mentir o dar informacion falsa intencionadamente al personal del centro, cuando no perjudique en
serio a ningun miembro de la comunidad educativa.

j) Manifestaciones expresas contrarias a la dignidad de las personas y los derechos democraticos
legalmente establecidos, asi como al Proyecto Educativo y al caracter propio del centro

k) Falta de respeto a la autoridad del profesor/a. asi como la desobediencia al personal del centro o
hacia quienes presentan sus servicios.

I) no entregar o no comunicar a los padres, madres o representantes legales la informacién del centro
dirigida a ellos.

Las medidas correctoras que los reglamentos de régimen interior pueden prever son las siguientes:
a) Amonestacion oral y registro del aviso en el expediente del alumno

b) Comparecencia inmediata ante el director o directora del centro.

c) Privacion del tiempo de recreo.
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d) Amonestacion escrita.

e) Realizacion de tareas educadoras para el alumno o alumna, en horario no lectivo, y/o la reparacién
econdémica de los dafos causados al material del centro o al de otros miembros de la comunidad
educativa. La realizacion de estas tareas no podra prolongarse por un periodo superior a dos semanas.
f) Suspensién del derecho a participar en actividades extraescolares o complementarias del centro por
un periodo maximo de un mes.

g) Cambio de grupo o clase del alumno o de la alumna por un periodo maximo de 15 dias

h) Suspension del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases por un periodo que no puede
ser superior a cinco dias lectivos.

i) Se hara responsable de abonar el importe del deterioro causado de las dependencias del centro, o del
material del mismo o del de la comunidad escolar.

Si en un centro, grupo-clase, etc las medidas correctoras hacia el uso del mévil no son efectivas, y el
alumnado no da un buen uso a esta herramienta electrénica dentro del aula, el director del centro con
su equipo docente puede decidir aplicar la siguiente medida correctora:

j) Utilizacion de una caja para guardar los moéviles del alumnado desde el inicio de la sesion hasta el final
de la misma.

En funcién de la gravedad de la conducta contraria a las normas de convivencia, distinguiremos entre:
- Aviso leve: se aplican las medidas correctoras a), b) o ¢)
- Aviso grave: se aplican las medidas correctoras d), e), f), g), h) o)

La acumulacién de 3 avisos leves, conllevan un aviso grave y la acumulaciéon de 2 avisos graves,
conllevan un expediente disciplinario.

La imposicién de las medidas correctoras previstas en las letras d), e), f), g), h) e i) del apartado anterior
deben comunicarse formalmente a los padres de los alumnos y alumnas, cuando éstos sean menores de
edad.

La aplicacion de las medidas correctoras detalladas en el articulo anterior corresponde a:

a) Cualquier profesor o profesora del centro, oido al alumno o alumna, en el supuesto de las medidas
correctoras previstas en las letras a), b) y c) del articulo anterior.

b) La persona tutora, el coordinador de estudios, el director o directora del centro, escuchado al
alumnado, en el supuesto de la medida correctora prevista en la letra d) del articulo anterior.

c) El director o directora del centro, o el coordinador de estudios por delegacion de éste, el tutor del
curso y la comisién de convivencia, escuchado al alumno o alumna, en el supuesto de las medidas
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correctoras previstas en las letras e), f), g), h) e i) del articulo anterior.

De cualquier medida correctora que se aplique debe quedar constancia escrita, con explicacién de la
conducta del alumno o de la alumna que la ha motivado.

Las medidas correctoras previstas en los apartados a), b) y c), quedaran registradas como incidencia en
clickedu. La persona encargada de registrar la incidencia en clickedu, serd aquella que imponga la
medida correctora.

Las medidas correctoras previstas en los apartados d), e), f), g) y h) quedaran registradas como
incidencia en clickedu y ademas se elaborara un documento escrito que se archivara en el expediente
del alumno previamente firmado por él, el tutor, el director. También se informara a la familia y sera
necesario que ésta firme el documento de enterado, si el alumno es menor de edad o si siendo mayor
de edad ha firmado el documento de comunicaciéon con la familia. En estos casos, el documento
también se enviara por email a las familias.

Los actos e incorrecciones consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia de la
presente normativa prescriben por el transcurso del plazo de un mes contado a partir de su comisién.
Las medidas correctoras prescriben en el plazo de un mes desde su imposicion.

Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro, calificadas como falta, y sanciones

Son sancionables como faltas, en los términos y con el procedimiento establecidos en este capitulo, las
siguientes conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro:

a) Los actos graves de indisciplina y las injurias, ofensas, calumnias contra miembros de la comunidad
escolar que rebasen la incorreccion o la desconsideracion previstas en el apartado “conductas
contrarias a las normas de convivencia”

b) La agresion fisica o las amenazas a miembros de la comunidad educativa.

c) Las vejaciones o humillaciones a cualquier miembro de la comunidad escolar, particularmente
aquéllas que tengan una implicacién de género, sexual, racial o xendfoba, o se realicen contra el
alumnado mas vulnerable por sus caracteristicas personales, sociales o educativas.

d) La suplantacién de personalidad en actos de la vida académica y la falsificacion o sustraccion de
documentos y material académico. Se considerara especialmente grave la sustraccién de modelos de
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pruebas escritas o copias de las respuestas, asi como su difusion, posesion, compra o venta.

e) El deterioro grave, causado intencionadamente, de las dependencias del centro, de su material o de
los objetos y pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.

f) Los actos injustificados que alteren gravemente el normal desarrollo de las actividades del centro.

g) Las actuacionesy las incitaciones a actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de
los miembros de la comunidad educativa del centro.

h) La reiterada y sistematica comision de conductas contrarias a las normas de convivencia en el
centro.

i) El acoso (en persona o por redes sociales) fisico, psiquico o emocional a cualquier miembro de la
comunidad educativa del centro o a miembros que participan en las actividades puntuales relacionadas
con las actividades del estudio que cursa el alumnado.

j) El acceso, consumo y/o comercializacidn de sustancias de uso ilegal o bebidas alcohélicas o inducir el
consumo de estas sustancias a miembros de la comunidad educativa.

k) La sustraccion de un bien ajeno sin utilizar la fuerza, violencia o intimidacién hacia miembros de la
comunidad educativa, del centro o de la instalacion deportiva.

I) La sustraccién de un bien ajeno empleando la fuerza, violencia o intimidacién hacia miembros de la
comunidad educativa, del centro o de la instalacion deportiva.

m) la grabacion de textos, imagenes, sonidos... de la jornada lectiva o de las actividades educativas con
finalidad distinta a la autorizada por la direccién, asi como cualquier escena relacionada con la vida
cotidiana de las personas.

n) La difusion, mediante cualquier medio electrénico o de otro tipo, de las conductas descritas en el
apartado anterior.

o) Mentir o dar informacion falsa, intencionadamente, al personal del centro, cuando perjudica en serio
a algin miembro de la comunidad educativa o de los que prestan servicio a la misma.

p) Ser conocedor o testigo de una conducta gravemente perjudicial para la convivencia y no ponerlo en
conocimiento del equipo directivo.

Las sanciones que pueden imponerse por la comisién de las faltas previstas en el articulo anterior son
las siguientes:

a) Realizacion de tareas educadoras para el alumno o alumna, en horario no lectivo, y/o la reparacion
econdémica de los dafnos materiales causados. La realizacion de estas tareas no podra prolongarse por
un periodo superior a un mes.

b) Suspension del derecho a participar en determinadas actividades extraescolares o complementarias
durante un periodo que no puede ser superior a tres meses o al que reste para la finalizacion del
correspondiente curso académico.
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c) Cambio de grupo o clase del alumno.

d) Suspension del derecho de asistencia al centro o a determinadas clases por un periodo que no puede
ser superior a quince dias lectivos, sin que ello comporte la pérdida del derecho a la evaluacién
continua, y sin perjuicio de la obligacién que la alumno o alumna realice determinados trabajos
académicos fuera del centro. El tutor o tutora debe entregar al alumno o alumna un plan de trabajo de
las actividades que debe realizar y establecera las formas de seguimiento y control durante los dias de
no asistencia al centro para garantizar el derecho a la evaluacién continua.

e) Inhabilitacion para cursar estudios en el centro por un periodo maximo de 1 mes, sin que ello
comporte la pérdida del derecho a la evaluacién continua, y sin perjuicio de la obligaciéon de que el
alumno o la alumna realice determinados trabajos académicos fuera del centro ni pueda presentarse a
los exdmenes de recuperacion ordinaria y extraordinaria.

f) Inhabilitacién para cursar estudios en el centro por un periodo de tres meses o por lo que reste para
el fin del correspondiente curso académico si el periodo es inferior. Sin perjuicio de la obligacion de que
el alumno o laalumna realice determinados trabajos académicos fuera del centro ni pueda presentarse
alos exdmenes de recuperacion ordinaria y extraordinaria

g) Inhabilitacién definitiva para cursar estudios en el centro en el que se ha cometido la falta.

h) Inhabilitacién definitiva para cursar estudios en cualquiera de los centros de las Escuelas Vitae.

i) Se hara responsable de abonar el importe del deterioro causado de las dependencias del centro, o del
material del mismo o del de la comunidad escolar.

La direccién del centro comunicara al ministerio fiscal y a la direccién de los servicios territoriales del
Departamento de Educacion y Universidades cualquier hecho que pueda ser constitutivo de delito o
falta perseguible penalmente. Esto no serd obstaculo para la continuacién de la instruccién del
expediente hasta su resolucion y aplicacion de la sancién que corresponda.

Cuando, de conformidad con la legislacion reguladora de la responsabilidad penal de los menores, se
haya abierto el correspondiente expediente a uno o una menor por su presunta participacion en danos
en las instalaciones o en el material del centro docente o por la sustraccién de este material, y el menor
o la menor haya manifestado al ministerio fiscal su voluntad de participar en un procedimiento de
mediacién penal juvenil, el director o directora del centro, debe asistir en representacién del centro ala
convocatoria hecha por el equipo de mediacién correspondiente, para escuchar la propuesta de
conciliacién o de reparacion del menor y evaluarla.
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Las conductas consideradas gravemente perjudiciales para la convivencia del centro sélo podran ser
objeto de sancién previa instruccion de un expediente.

Corresponde al director o directora del centro incoar, por propia iniciativa o a propuesta de cualquier
miembro de la comunidad escolar, los expedientes al alumnado.

El inicio del expediente debe acordarse en el plazo mas breve posible, en cualquier caso no superior a 2
dias desde el conocimiento de los hechos.

El director o directora del centro debe formular un escrito de inicio del expediente, el cual debe
contener:

a) El nombre y apellidos del alumno o de la alumna.

b) Los hechos imputados.

c) Lafechaen la que se realizaron los hechos.

d) El nombramiento de la persona instructora y, en su caso por la complejidad del expediente, de un
secretario o secretaria. El nombramiento de instructor o instructora recaera en la Direccién General
Docente y el de secretario o secretaria, en su caso, en el tutor del grupo del alumno al que se le abre el
expediente.

La decision de inicio del expediente debe notificarse a la persona instructora, al alumno o alumnay,
cuando estos sean menores de edad, a sus padres o tutores legales.

El alumno o la alumna, y sus padres, si éste es menor de edad, pueden plantear ante el director o
directora la recusacién de la persona instructora nombrada, cuando pueda inferirse falta de
objetividad en la instruccion del expediente, en los casos previstos en el apartado anterior. Las
resoluciones negativas de estas recusaciones tendran que ser motivadas.

Sélo quienes tengan la condicion legal del interesados en el expediente tienen derecho a conocer su
contenido y documentos en cualquier momento de su tramitacion.

La persona instructora, una vez recibida la notificacion de nombramiento, debe practicar las
actuaciones que estime pertinentes para la aclaracion de los hechos acaecidos asi como la
determinacion de las personas responsables.

Una vez instruido el expediente, la persona instructora debe formular propuesta de resolucién la cual
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debera contener:

a) Los hechos imputados en el expediente.

b) Las faltas que estos hechos pueden constituir de las previstas en el apartado de "conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia en el centro"

c) La valoracion de la responsabilidad del alumno o del alumno con especificacion, en su caso, de las
circunstancias que pueden intensificar o disminuir la gravedad de su actuacion.

d) Las sanciones aplicables de entre las previstas en el apartado “sanciones”

e) La especificacion de la competencia del director o directora por resolver.

Previamente a la redaccion de la propuesta de resolucién debe practicarse, en el plazo de 2 dias, el
tramite de vista y audiencia. En este plazo el expediente debe estar accesible a fin de que el alumno o la
alumnay sus padres, si es menor de edad, puedan presentar alegaciones asi como aquellos documentos
y justificaciones que estimen pertinentes.

Cuando sea necesario para garantizar el normal desarrollo de la actividad del centro, al incoarse un
expediente o en cualquier momento de su instruccién, la direccidn del centro, por propia iniciativao a
propuesta del instructor o instructora y oida la comisién de convivencia, podra adoptar la decisién de
aplicar alguna medida provisional con fines cautelares y educativos.

Pueden ser medidas provisionales el cambio provisional de grupo, la suspension provisional del
derecho de asistir a determinadas clases o actividades o del derecho de asistir al centro por un periodo
maximo de cinco dias lectivos.

En caso de que el alumno o alumna sea menor de edad, estas medidas deben comunicarse a sus padres.
El director o directora puede revocar, en cualquier momento, las medidas provisionales adoptadas.

En casos muy graves, y después de una valoracién objetiva de los hechos por parte del instructor o la
instructora, el director o la directora, oida la comisiéon de convivencia, de forma muy excepcional y
teniendo en cuenta la perturbacion de la actividad del centro, los daios causados y la trascendencia de
la falta, puede prolongar el periodo maximo de la suspensién temporal, sin llegar a superar en ninglin

caso el plazo de veinte dias lectivos.

Cuando las medidas provisionales comporten la suspension temporal de asistencia al centro, el tutor o
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tutora entregard al alumno o alumna un plan detallado de las actividades que debe realizar y
establecerd las formas de seguimiento y control durante los dias de no asistencia por para garantizar el
derecho a la evaluacién continua.

Cuando la resolucién del expediente comporte una sancién de privacion temporal del derecho a asistir
al centro, los dias de no asistencia cumplidos en aplicacion de la medida cautelar se consideraran a
cuenta de la sancién a cumplir.

Corresponde al director o directora del centro, oida la comisién de convivencia, en el caso de
conductas que en la instruccién del expediente se aprecian como muy gravemente contrarias a las
normas de convivencia, resolver los expedientes e imponer las sanciones que corresponda.

La direccion del centro debe comunicar a los padres la decision que adopte a los efectos de que éstos, si
lo creen conveniente, puedan solicitar en un plazo de tres dias su revision por parte de la Direccion

General Docente, que puede proponer las medidas que considere oportunas.

ucio X i u impu u u , Su
La resolucion del expediente debe contener los hechos que se imputan al alumno o alumna, s
tipificacion en relacién con las conductas enumeradas en el apartado “conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia del centro” y la sancién que se impone.

Cuando se haya solicitado la revisiéon por parte de la Direccion General Docente, es necesario que la
resolucién mencione si ésta ha propuesto medidas y si éstas se han tenido en cuenta a la resolucién
definitiva.

Asimismo, debe hacerse constar en la resolucion el plazo de que dispone el alumno o alumna, o sus
padres en caso de minoria de edad, para presentar reclamacién o recurso y el 6rgano al que se debe
dirigir.

La resolucion debe dictarse en un plazo maximo de quince dias desde la fecha de inicio del expediente y
debe notificarse al alumno o alumna, ya sus padres, si es menor de edad, en el plazo maximo de 10 dias.

Contra las resoluciones del director o directora del centro se puede presentar reclamacion ante la
Direccion General de las Escuelas Vitae en el plazo de dos dias, la cual debe resolverse y notificarse en
el plazo maximo de tres dias, y contra esta resolucién las personas interesadas pueden interponer, en el
plazo maximo de diez dias uno, recurso de alzada ante el director o directora general de los servicios
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territorial.

Las sanciones acordadas no pueden hacerse efectivas hasta que se haya resuelto el correspondiente
recurso o haya transcurrido el plazo para su interposicion.

Cuando se impongan las sanciones previstas en los apartados d), e) y f) del apartado “sanciones”, el
director o directora del centro, a peticion del alumno o de la alumna, puede levantar la sancién o
acordar su readmision en el centro, previa constatacion de un cambio positivo en su actitud.

El alumnado que intencionadamente o por negligencia causen dafos en las instalaciones del centro
educativo o en su material o lo sustraiga esta obligado a reparar el dafno o a restituir lo sustraido.

En cualquier caso, la responsabilidad civil corresponde a los padres en los términos previstos en la

legislacion vigente.

Las faltas tipificadas en el apartado "conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el
centro" de este reglamento de régimen interno, no prescriben. Las faltas tipificadas en el apartado
"conductas contrarias a las normas de convivencia" prescriben al finalizar el curso escolar. Por tanto,
las conductas sancionadas con aviso leve y grave, que no supongan apertura de expediente

disciplinario, prescriben de afio en aino.
Los expedientes disciplinarios abiertos no prescriben.

La Mediacion como proceso educativo de gestién de conflictos

Definicion

La mediacién escolar es un método de resolucién de conflictos mediante la intervencién de una tercera
persona, con formacién especifica e imparcial, con el objeto de ayudar a las partes a obtener por si

mismas un acuerdo satisfactorio.

Principios

La mediacién escolar se basa en los siguientes principios:

a) La voluntariedad, seguin la cual las personas implicadas en el conflicto son libres de acogerseono ala
mediacion, asi como de desistir en cualquier momento del proceso.
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b) La imparcialidad de la persona mediadora que debe ayudar a los participantes a alcanzar el acuerdo
pertinente sin imponer ninguna soluciéon ni medida concreta ni tomar parte en ella. La persona
mediadora no puede tener relacién directa alguna con los hechos que han originado el conflicto.

c) La confidencialidad, que obliga a los participantes en el proceso a no revelar a personas ajenas la
informacién confidencial que obtengan, salvo en los casos previstos en la normativa vigente.

d) El caracter personalisimo, que supone que las personas que toman parte en el proceso de mediacion
deben asistir personalmente a las reuniones de mediacion, sin que puedan valerse de representantes o

intermediarios.

Ambito de aplicacién
El proceso de mediacion puede utilizarse como estrategia preventiva en la gestion de conflictos entre
miembros de la comunidad escolar, aunque no estén tipificados como conductas contrarias o

gravemente dafinas para la convivencia en el centro.

Se puede ofrecer la mediacién en la resolucién de conflictos generados por conductas del alumnado
contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia del centro, salvo
que se dé alguna de las siguientes circunstancias:

a) Que la conducta sea una de las descritas en el apartado b) o c¢) de las conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro, y se haya empleado grave violencia o intimidacién, o la
descrita en el apartado h) del mismo apartado.

b) Que ya se haya utilizado el proceso de mediacién en la gestién de dos conflictos con el propio
alumno o alumna, durante el mismo curso escolar, cualquiera que haya sido el resultado de estos
procesos.

Se puede ofrecer la mediacion como estrategia de reparacién o de reconciliacién, una vez aplicada una
medida correctora o una sancion, para restablecer la confianza entre las personas y proporcionar
nuevos elementos de respuesta en situaciones similares que puedan producirse.

El proceso de mediacion

Inicio de la mediacion

El proceso de mediacién puede iniciarse a instancia de cualquier alumno o alumna, para aclarar la
situacién y evitar la posible intensificacion del conflicto, o por ofrecimiento del centro, una vez
detectada una conducta contraria o gravemente perjudicial para la convivencia, de acuerdo con lo
establecido en los &mbitos de actuacion de la mediacion.

Si el proceso se inicia durante la tramitacién de un procedimiento sancionador, el centro debe disponer
de la confirmacion expresa del alumno o alumna, vy, si es menor, de sus padres, en un escrito dirigido al
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director o directora del centro donde conste la opcién por la mediacion y la voluntad de cumplir el
acuerdo alcanzado.

En este caso, se detiene provisionalmente el procedimiento sancionador, se interrumpen los plazos de
prescripcién y no pueden adoptarse las medidas provisionales recogidas en esta normativa, o bien se
suspende provisionalmente su aplicacién si ya se hubieran adoptado.

Desarrollo de la mediacion

Si la demanda surge del alumnado, el proceso de mediacién serd gestionado, a peticion de éste, por
personas de la comunidad educativa previamente acreditadas como mediadores o mediadoras.

Si el proceso se inicia por la aceptacién del ofrecimiento de mediacion realizado por el centro, el
director o directora debe proponer, en el plazo maximo de dos dias habiles, una persona mediadora, de
entre los padres, madres, personal docente y personal de administracion y servicios del centro, que
dispongan de formacién adecuada para conducir el proceso de mediacién de acuerdo a los principios
establecidos en los principios de la mediacién.

El director o directora también puede designar a un alumno o alumna para que colabore con la persona
mediadora en las funciones de mediacién si lo considera conveniente para facilitar el acuerdo entre los
implicados. En cualquier caso, la aceptacion del alumno o de la alumna es voluntaria.

La persona mediadora, después de entrevistarse con el alumno o la alumna, debe ponerse en contacto
con la persona perjudicada para exponerle la manifestacion favorable del alumno o de la alumna de
resolver el conflicto por la via de la mediacién y para escuchar su opiniéon al respecto. Cuando se hayan
producido danos en las instalaciones o en el material de los centros educativos o se haya sustraido este
material, el director o directora del centro o la persona en quien delegue debe actuar en el proceso de
mediacion en representacion del centro.

Si la persona perjudicada acepta participar en el proceso de mediacién, la persona mediadora debe
convocar un encuentro de las personas implicadas en el conflicto para concretar el acuerdo de
mediacién con los pactos de conciliacién y/o reparacion a los que quieran llegar.

Finalizacion de la mediacion

Los acuerdos tomados en un proceso de mediacién deben recogerse por escrito.

Si la solucion acordada incluye pactos de conciliacién, ésta debe llevarse a cabo en el mismo acto. Sélo
se entiende producida la conciliacién cuando el alumnado reconozca su conducta, se disculpe ante la
persona perjudicaday ésta acepte las disculpas.

Si la solucién acordada incluye pactos de reparacion, debe especificarse a qué acciones reparadoras, en
beneficio de la persona perjudicada, se compromete al alumnado vy, si es menor, a sus padresy, en qué
plazo se deben llevar a cabo. Sélo se entiende producida la reparacion cuando se lleven a cabo, de
forma efectiva, las acciones reparadoras acordadas. Estas acciones pueden ser la restitucion de la cosa,
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la reparacién econémica del daino o la realizacién de prestaciones voluntarias, en horario no lectivo, en
beneficio de la comunidad del centro.

Si el proceso de mediacidn se lleva a cabo una vez iniciado un procedimiento sancionador, producida la
conciliacion y, si los hubiere, cumplidos los pactos de reparacion, la persona mediadora lo comunicara
por escrito al director o directora del centro y instructor o instructora del expediente formulard la
propuesta de resolucion de cierre del expediente disciplinario.

Si el proceso de mediacién finaliza sin acuerdo, o si se incumplen los pactos de reparacién por causas
imputables al alumno o alumna oa sus padres, la persona mediadora debe comunicarlo al director o
directora del centro con el fin de iniciar la aplicacién de medidas correctoras o el procedimiento
sancionador correspondiente. Si el proceso de mediaciéon se llevaba a cabo una vez iniciado un
procedimiento sancionador, el director o directora del centro ordenard la continuacion del
procedimiento sancionador correspondiente. Desde ese momento, se reanuda el computo de los
plazos previstos y se pueden adoptar las medidas provisionales previstas.

Cuando no se pueda llegar a un acuerdo de mediacién para que la persona perjudicada no acepte la
mediacion, las disculpas del alumno o la alumna o el compromiso de reparacién ofrecido, o cuando el
compromiso de reparacion acordado no pueda llevarse a cabo por causas ajenas a la voluntad del
alumno o alumna, esta actitud debe ser considerada como circunstancia que puede disminuir la
gravedad de su actuacion, de acuerdo con lo dispuesto en la presente normativa.

La persona mediadora puede dar por terminada la mediacion en el momento en que aprecie falta de
colaboracion en uno de los participantes o la existencia de cualquier circunstancia que haga
incompatible la continuaciéon del proceso de mediacion de acuerdo con los principios establecidos en
este titulo.

El proceso de mediacion debe resolverse en el plazo maximo de quince dias desde la designacion de la
persona mediadora. Las vacaciones escolares de Navidad y Semana Santa interrumpen el computo del

plazo.

TITULO 6: EL PERSONAL DOCENTE

Ejercicio de la funcién docente

Los profesores son los profesionales que ejercen la responsabilidad principal del proceso educativoy la
autoridad que se desprende de ellos.

El profesorado ocupa la posicién preeminente en el ejercicio de sus funciones docentes, en las que goza
de autonomia, dentro de los limites que determina la legislaciéon y en el marco del proyecto educativo.

Derechos y deberes de los profesores en el ejercicio de la funcién docente
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Los profesores, en el ejercicio de sus funciones docentes, tienen los siguientes derechos especificos:
a) Acceder ala promocién profesional.
b) Gozar de informacidén facilmente accesible sobre la ordenacion docente.

Los profesores, en el ejercicio de sus funciones docentes, tienen los siguientes deberes especificos:

a) Ejercer la funcion docente de acuerdo con los principios, valores, objetivos y contenidos del proyecto
educativo.

b) Contribuir al desarrollo de las actividades del centro en un clima de respeto, tolerancia,
participacion y libertad que fomente entre los alumnos los valores propios de una sociedad
democratica.

c) Mantenerse profesionalmente al dia y participar en las actividades formativas necesarias para la
mejora continua de la practica docente.

La funcion docente
Los profesores son los principales agentes del proceso educativo en los centros.
Los profesores tienen, entre otras, las siguientes funciones:
a) Programar e impartir ensefianza en las especialidades, areas, materias y moédulos que tengan
encomendados, de acuerdo con el curriculo, en aplicacién de las normas que regulan la atribucién
docente.
b) Evaluar el proceso de aprendizaje de los alumnos.
c) Ejercer la tutoria de los alumnos y la direccion y orientacién global de su aprendizaje.
d) Contribuir, en colaboracién con las familias, al desarrollo personal de los alumnos en sus aspectos
intelectual, afectivo, psicomotor, social y moral.
e) Informar periédicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje y cooperar con ellas en el
proceso educativo.
f) Ejercer la coordinacién y realizar el seguimiento de las actividades escolares que les sean
encomendadas.
g) Ejercer las actividades de gestion, direccion y coordinacidon que les sean encomendadas.
h) Colaborar en la investigacion, experimentacion y mejora continua de los procesos de ensefianza.
i) Promover y organizar actividades complementarias, y participar, dentro o fuera del recinto escolar, si
son programadas por los centros y estan incluidas en su jornada laboral.
j) Utilizar las tecnologias de la informacion y la comunicacion, que deben conocer y dominar como
herramienta metodoldgica.
k) Aplicar las medidas correctoras y sancionadoras derivadas de conductas irregulares, de acuerdo con
la normativa vigente.

V llile Escuela del deporte



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Vltae

Las funciones que se especifican se ejercen en el marco de los derechos y deberes establecidos por las
leyes.

La funcién docente debe ejercerse en el marco de los principios de libertad académica, de coherencia
con el proyecto educativo del centro y de respeto al caracter propio del centro y debe incorporar los
valores de la colaboracion, de la coordinacién entre los docentes y profesionales de atencién educativa
y del trabajo en equipo.

Especializacion del profesorado

Excepcionalmente, para impartir determinados mdédulos o determinadas materias de las ensefianzas
de formacién profesional y de las ensefianzas deportivas, se pueden contratar en régimen laboral o
administrativo como profesorado especialista, dada su cualificacion y las necesidades del sistema
educativo, profesionales no necesariamente titulados que ejerzan su actividad en el &mbito laboral.

En el caso de las ensefianzas deportivas, la calificacién correspondiente debe acreditarse de acuerdo
con lo que establece la Ley 3/2008, de 23 de abril, del ejercicio de las profesiones del deporte.

Plan de acogida del profesorado

Las Escuelas Vitae disponen de un plan de acogida del profesorado recién llegado que tiene como
objetivo facilitar el periodo de adaptacién y dar a conocer las normativas de organizacién y
funcionamiento del centro.

El plan de acogida recoge todas las actuaciones que el director debe procurar realizar con el
profesorado recién llegado (se incorpore al inicio del curso o una vez comenzado) para informarle del

funcionamiento y particularidades del centro y presentarlo al resto del personal docente y PAS.

TiTULO 7: ELALUMNADO

Representacion de los alumnos

Delegados de grupo-clase

A inicio de cada curso escolar, y no mas tarde del primer mes de iniciadas las clases, el tutor/a de cada
grupo de alumnos convocard una asamblea para realizar la eleccion de delegado/ay de subdelegado/a.
La eleccién se sometera a votacion entre todos los miembros del grupo-clase.

El nombramiento de los subdelegados/as se realizard para ayudar en las funciones que se le otorguen a
los delegados y delegadas o para sustituirlo en su caso.
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El nombramiento de delegado/da y de subdelegado/da tendra vigencia por un solo curso escolar. Si
alguien tuviera que ser cambiado, por ser baja en el centro o por otras causas, la persona tutora del
grupo-clase hara la propuesta del nuevo delegado/a que habra sido escogido por sus compafneros/as.

El delegado/a debe proporcionar con su comportamiento una via de ejemplo para sus companeros/as.
Funciones de los Delegados

a) Colaborar con el profesorado y con la direccion del centro en la buena marcha del curso. Esto es
especialmente importante cuando falta algln profesor/a una vez que han pasado 10min de la hora
prevista para inicio de la clase. Es obligacién del delegado y/o subdelegado, en este caso, avisar a
secretariay ésta avisara a direccion.

b) Representar al alumnado en la vida docente, actuar de interlocutor ante el profesorado y los demas
6rganos del centro, preocupando velar por una adecuada convivencia. Ser portavoz de sus
companferos/as en las reuniones de consejo de delegados, asi como hacer llegar la informacién que
como representante del alumnado tenga el deber de transmitir.

c) Mirar por los derechos e intereses del alumnado que representa, y solicitar al profesorado vy al
tutor/a en particular, las informaciones y aclaraciones adecuadas (especialmente evaluaciones y
criterios de evaluacion, material escolar, organizacion del FCT, ...).

d) Hacer llegar al consejo de delegados la problematica especifica del grupo que representa, asi como
trasladar al tutor/a primero y direccion, si es necesario, las posibles quejas y/o sugerencias que se
deriven de la preocupacién del grupo clase.

e) Asistir obligatoriamente a todas las reuniones que se le convoque e informar al grupo que
representa de los acuerdos tomados.

f) Presentar en sesion de tutoria el listado de necesidades, inquietudes, propuestas del grupo respecto
al proceso de ensenanza aprendizaje para ser debatidos y que el tutor/a traslade sus conclusiones a la

junta de evaluacion correspondiente.

g) Como representante de su grupo-clase, presentacion de reclamaciones fundamentadas en los casos
de abandono o defectuoso cumplimiento de las funciones educativas por parte del centro.
Consejo de delegados

V llile Escuela del deporte



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Vltae

Estara formado por los delegados/as y subdelegados/das de todos los cursos.

Funciones del consejo de delegados:
a) Elaborar informes para la direccioén por iniciativa propia o a peticion de ésta.

b) Informar de sus actividades a todo el alumnado del centro. Cada delegado/da debe dar informacion a

los companeros de su grupo-clase.

¢) Informar de los acuerdos tomados a nivel del consejo de delegados/as o de grupo-clase a la direccion
del centro.

d) Encargarse de elaborar propuestas concretas sobre los temas aprobados en el consejo de delegados
relacionados con los derechos y deberes del alumnado, orientacién académica, servicios al alumnado y

actividades complementarias.

e) El alumnado de los centros docentes deben ser informados por sus representantes y por los de las
asociaciones de alumnos, tanto sobre las cuestiones propias de su centro como sobre aquellas que
afecten a otros centros docentes.

A fin de garantizar el derecho de reunién, el alumnado a través de sus delegados y delegadas
comunicaran a la direccién del centro la intencién de reunirse. El director les asignara, dentro de las
posibilidades, el local mas adecuado. Los delegados se haran responsables de la orden y conservacion

del material e instalaciones.
Por otro lado, el centro fomentara el funcionamiento del consejo de delegados/as estableciendo
reuniones periédicas con la direccién para facilitar el conocimiento entre los diferentes delegados de

los grupos y acercar la direccién del centro a los delegados.

Cada curso escolar se realizara al menos una reunién trimestral del consejo de delegados/as presidida
por la direccién del centro.

Las reuniones del consejo de delegados/das se haran preferiblemente durante el tiempo de recreo y
utilizando horas lectivas sélo si fuera necesario.

Asociaciones de alumnos
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Los alumnos de las Escuelas Vitae, pueden constituir asociaciones, que se rigen por las leyes
reguladoras del derecho a la educacion, por las normas reguladoras del derecho de asociacién, por las
disposiciones establecidas por la ley de educacién y las normas de despliegue y por los estatutos de la
asociacion.

Las asociaciones de alumnos tienen por finalidad esencial promover la participacién de los alumnos en
la actividad educativay facilitarles el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes.

Las asociaciones de alumnos deben inscribirse en el registro correspondiente, a los solos efectos de la
publicidad, y deben presentar en el centro, para acreditarse, el acta de constitucién y los estatutos. Las
asociaciones de alumnos, y las federaciones y confederaciones en las que se agrupan que tengan su
sede en Catalufa o desarrollen mayoritariamente su actividad, pueden ser declaradas de utilidad
publica.

A fin de garantizar el derecho de asociacién, el alumnado a través de los representantes de la
asociacion comunicaran a la direccion del centro la intencidon de reunirse. El director les asignar3,
dentro de las posibilidades, el local mas adecuado. Los representantes de la asociacién se haran

responsables de la orden y conservaciéon del material e instalaciones.

Las reuniones de la asociacion de alumnos se realizan preferiblemente durante el tiempo de recreo y
utilizando horas lectivas sélo si fuera necesario.

Plan de acogida del alumnado
Las Escuelas Vitae disponen de un plan de acogida del alumno recién llegado que tiene como objetivo
facilitar el periodo de adaptacion y dar a conocer las normativas de organizacién y funcionamiento del

centro.

El plan de acogida recoge todas las actuaciones que el director y tutor deben procurar realizar con el
alumnado recién llegado (se incorpore al inicio del curso o una vez comenzado) con el fin de informarle
del funcionamiento y particularidades del centroy presentarlo al resto del personal docente.

"Compromiso del alumnado hacia la propiedad intelectual

Formato en Formacion Profesional, S.L. (en adelante, la ESCUELA VITAE) teniendo en cuenta las
directrices que establece la normativa vigente en materia de Propiedad intelectual y el conjunto de
buenas practicas de la OMPI considera oportuno concienciar a sus alumnos de la importancia de
preservar las creaciones artisticas (obras) propias y/o de otros autores.
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En este sentido, de forma breve se tratara:

e Laimportanciadel arte (concepto de obra como activo intangible).

e Elpotencial de los jévenesy las personas para crear obras de arte originales.

e Como utilizar material/obras que pertenecen a otros autores y/o estan en el
dominio publico.

e Los tres tipos de infracciones que se relacionan con los derechos de autor y
cémo evitarlos.

1. QUE ES LA PROPIEDAD INTELECTUAL:

En primer lugar, a fin de impulsar el respeto a la propiedad intelectual es importante tener en cuenta
que se entiende por Propiedad Intelectual.

Es un derecho de propiedad cuyo objeto son las creaciones originales, las interpretaciones de estas
creaciones y determinadas producciones literarias, artisticas o cientificas.

En estalinea, la propiedad intelectual esta integrada por:

-DERECHOS DE AUTOR que se atribuyen a los autores de las obras de creaciones originales y;
-DERECHOS CONEXOS: que se atribuyen a otras personas que interpretan obras o efectian
determinadas producciones literarias, artisticas o cientificas.

Por tanto se puede decir que los derechos de autor protegen la forma en que se expresan las ideas
originales porque es un activo intangible que forma parte de la industria de la cultura y contribuye, ala

rigueza cultural y econémica de los paises donde se crean estas obras.
Por otra parte,las creaciones artisticas tienen una funcién pedagdgica, ya que nos ayuda a:

- Entender culturas diferentes ya comunicarnos con éstas,

- Mantener el nuestro,

- Expresar y controlar las emociones en momentos dificiles asi como,

- Entender la historia y la cultura. Es decir, a través del “arte” podemos entender mejor nuestro mundo
y lo que nos cuentan.

Teniendo en cuenta lo anterior en el momento de desarrollar los trabajos, que mas tarde los
profesores evaluardn, el alumno partird de una idea que se expresara de forma original
aprovechando seguramente creaciones artisticas de otros autores y entonces, hay que tener
presente las directrices a seguir no infringir los derechos de autor.

2. EL AUTOR:
Tal y como se ha afirmado, los autores son personas que crean obras. Por tanto todos tenemos un
talento creativo que se puede expresar de diferentes maneras gracias a: la imaginacién y la capacidad

de expresion.
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Seguidamente se exponen un seguido de mecanismos de proteccién para que el alumno
tenga a su disposicidon una serie de instrumentos que le permitan elaborar material sin
infringir la normativa vigente, asi como para proteger su creacién en su caso.

En segundo lugar, se consideré que los jovenes tienen un mayor grado de imaginacion, flexibilidad y
creatividad entonces, LA ESCUELA VITAE recomienda a los alumnos proteger y desarrollar su trabajo
con fines pedagdgicos y sobre todo como enriquecimiento personal.

3. MECANISMOS DE PROTECCION:

Antes de utilizar una obra protegida por los derechos de autor y/o derechos conexos, debe averiguarse
alos titulares de los derechos de autor para:
1. Citar todos aquellos elementos que se afiaden a los trabajos.
2. Asegurarse de si es necesario pedir permiso al autor, autores oa la entidad de gestién de la obra y/o
de materiales que se deseen utilizar.
Por otra parte, debe tenerse presente y conocer los LIMITES DE LOS DERECHOS DE AUTOR previstos
por la normativa (que buscan un equilibrio entre los derechos que se atribuyen a los autores asi como,
el derecho que cada persona tiene para acceder y utilizar las obras que han sido creadas por otros
autores). En este caso se debe tener en cuenta que puede que la obra:

e Ha pasado a formar parte del DOMINIO PUBLICO. En este caso, estas obras pueden ser:

copiadas, distribuidas, adaptadas e interpretadas gratuitamente, como si fueran de todos.

Las obras entran en dominio publico cuando:

- Termina el periodo de vigencia de su proteccién por el derecho de autor que
normalmente, finaliza entre los 50 y los 70 afos posteriores a la muerte del autor.

- No cumplen las condiciones de proteccién del derecho de autor: Listas de ingredientes,
documentos oficiales...

- No existe ninguna OBRA DERIVADA.

e Esté en Internet o BAJO LICENCIA copyleft (“open access”) y/o copyright. Es decir, en este
caso el alumno/a deberd comprobar las advertencias sobre el derecho de autor y las
condiciones de uso incluidas en la obra. Habra que utilizar la obra respetando los limites que
en cada caso establezca la respectiva obra y/o licencia porque que esté en internet no quiere
decir, que sea de dominio publico.
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e En tercer lugar, cabe advertir que se puede copiar una obra por uso personal, privado y no
comercial. Es decir, por ejemplo, se puede fotocopiar un libro a estudiar pero no se puede
fotocopiar y venderlo a otros.

4. INFRACCIONES DEL DERECHO DE AUTOR:

LA ESCUELA VITAE, advierte que en ninglin caso permitira:

I) EL PLAGIO. Entendido como aquél, acto que consiste en copiar una obra, entera o parcial,
con el objetivo de ser autor original.

En esta linea, si el alumno quiere utilizar la expresion que otra persona ha hecho de unaidea
podra copiar el texto siempre que cite al autor y utilice las"comillas".

II)LA PIRATERIA. Que consiste en la venta ilegal o intencionada de obras protegidas por los
derechos de autor.

Esto significa que el material didactico que el centro pone a disposicién del centro no podra
ser divulgado con el objetivo de obtener un beneficio econémico.

1) En tercer lugar, tampoco se permite el INTERCAMBIO DE FICHEROS ENTRE
PARTICULARES.

Que, consiste en el intercambio masivo de archivos entre diferentes usuarios conectados a
Internet a través de una plataforma o pagina web.

Asi pues, aunque esta tecnologia no es ilegal, es posible que se descarguen o suban material
protegido por derechos de autor y entonces, se recomienda que para evitar denuncias y
controversias legales se evite la difusién de este material .

En cualquier caso. no se permitird que el alumno suba a Internet material didactico puesto a
disposicién de los alumnos elaborado muchas veces, por el personal docente titularidad, de

LAESCUELA VITAE.

Una infraccion en materia de propiedad intelectual, se da cuando una obra protegida por los derechos
de autores es utilizada sin el permiso de los titulares de estos derechos y siempre que este uso, no esté
previsto por alguno de los limites de los derechos de autor .

Finalmente, LA ESCUELA VITAE advierte que este protocolo forma parte de las normas normativas de
organizacién y funcionamiento del centro (NOFC) y que por tanto mediante la firma, de la autorizacion
correspondiente, certifica que ha leido y acepta el cumplimiento de este protocolo.
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TITULO 8: LAS FAMILIAS

Participacion de las familias en el proceso educativo

Las madres, padres o tutores de los alumnos, ademas de los demds derechos que les reconoce la
legislacion vigente en materia de educacién, tienen derecho a recibir informacion sobre:

a) El proyecto educativo.

b) El caracter propio del centro.

c) Los servicios que ofrece el centro y sus caracteristicas.

d) La carta de compromiso educativo, y la corresponsabilizacién que comporta para las familias.

e) Las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

f) Las actividades complementarias, en su caso, las actividades extraescolares y los servicios que se
ofrecen, el caracter voluntario que estas actividades y servicios tienen para las familias, la aportacion
econdmica que, en su caso, les comportay laresto de informacién relevante relativa a las actividades y
servicios ofrecidos.

g) La programacién general anual del centro.

h) Las becas y las ayudas al estudio.

Las madres, padres o tutores de los alumnos matriculados en un centro tienen derecho a recibir
informacién sobre la evolucién educativa de sus hijos. A tal fin, las Escuelas Vitae prevén los medios
necesarios para que los centros, el profesorado y otros profesionales puedan ofrecer asesoramiento y
atencién adecuada alas familias, en particular por medio de la tutoria.

Las madres, padres o tutores tienen el deber de respetar el proyecto educativo y el caracter propio del
centro, el derecho y el deber de participar activamente en la educacion de sus hijos, el deber de
contribuir a la convivencia entre todos los miembros de la comunidad escolar.

La comunicacion con las familias

El tutor del grupo-clase es el responsable de la comunicacién con las familias de los alumnos y de que
ésta sea fluida y continuada. Esta comunicacién se realiza principalmente via clickedu, aunque
puntualmente, también se puede realizar via telefénica y presencial.

Al inicio del curso, todas las familias de los alumnos menores de edad y de aquellos, que siendo
mayores de edad, hayan firmado la correspondiente autorizacién de comunicacién con la familia,
reciben un mensaje por Clickedu por parte del tutor donde se les informa del Plan de Accién Tutorial.

El Plan de Accion Tutorial contempla como minimo una reunién con cada una de las familias del
alumnado a lo largo de un curso escolar, no obstante, durante el curso, todas aquellas familias que lo
deseen, pueden citarse en una o mas reuniones extraordinarias con el tutor de su hijo/a siempre que

exista un tema prioritario a tratar. De igual modo, el tutor, puede convocar una reunion extraordinaria

V ltae Escuela del deporte



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Vltae

con la familia por el mismo motivo.

Las familias pueden solicitar al inicio de curso y siempre que sus hijos sean menores de edad, o bien,
siendo mayores de edad hayan firmado la correspondiente autorizacién de comunicacién con las
familias, acceso a la plataforma de gestién de la escuela ClickEdu.
En esta plataforma, las familias pueden consultar:

- Asistencias diarias

- Notas de los items evaluativos

- Notas de las evaluaciones

- Calendario escolar

- Horarios

- Entrevistas con el tutor/a

TITULO 9: EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Organizacion del PAS

El Personal de Administracion y Servicios de las Escuelas Vitae se divide entre:
- PASdelos Servicios Centrales
- PASdelos servicios propios del centro

Servicios Centrales
Los servicios centrales se organizan en distintos departamentos que dan servicio a los centros
educativos. Los departamentos de los Servicios Centrales son:

e 6.Responsable de recepcidn e informacion

o Supervisar recepcionistas Vitae

o Responsabilizarse de los teléfonos y del buzén general de las escuelas y la relacion
con la compania telefénica

o Responsabilizarse del contenido web y de las difusiones de los distintos estudios
mediante el email.

o Supervisar las noticias realizadas por los Coordinadores/as de estudio para publicar
en redes sociales

o Mejora continua de los procesos de inscripcion y de la informaciéon (mediante la
participacion en equipos de trabajo)

o Supervisas la base de datos de toda la gente interesada.
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o Supervisar las estadisticas de contactos y entrevistas.

e 7.Responsable Logistica y Mantenimiento
o Auditar las escuelas
o Supervisar el inventario
o Gestionar las compras

o Implementar posibles obras y mejoras en las escuelas

e 8.Responsable de Comunicaciony marketing

o Digitalizar los procesos que ofrece la escuela a su alumnado

o Digitalizar los procesos de trabajo a nivel interdepartamentales

o Tratar los datos de los indicadores de todos los centros basados en las encuestas de
los alumnos, personal docente, familias y equipo vitae.

o Velar por el correcto funcionamiento del DRIVE corporativo de todos los centros.

o Generar el plan anual de comunicacién de las escuelas.

o Controlar el plan de comunicacién y mejora de la experiencia del alumnado.

o Planificary controlar las redes sociales

o Planificar y editar la estructura de la web + supervision de las labores de SEO y
campafna SEM de los servicios contratados con la empresa isocialweb.

o Crear material fisico corporativo de promocion

e 9.Responsable Gestion de Personas
o Gestionar aspectos relativos al trabajo de la empresa: contratos, altas, bajas,
néminas y documentacion laboral
o Unificar procesos y normativas de personal
o Establecer la previsién del presupuesto anual de personal
o Gestionar la busqueda personal

e 10.Responsable Contabilidad
o Controlar la contabilidad de la empresa.
o Gestionar facturas: recepcion, control, pago y archivo.
o Gestionar cobros
o Realizar el seguimiento del presupuesto

e 11.Responsable Secretaria General
o Formar a las secretarias en diferentes procesos: matriculacién, titulos, protocolos,
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etc

o Supervisar las labores de secretarias de todos los centros

o Generar los presupuestos por los posibles alumnos del ciclo presencial y semi
presencial

o Velar por la correcta aplicaciéon de los cambios en la aplicacion Clickedu

o Mantener la comunicacién con entidades educativas

12.Responsable de Gestion de Calidad

o Velar por la consecucién de la certificacion 1ISO: 9001

o Asegurar que el sistema de calidad es conforme a los requisitos de ISO9001

o Asegurar que los procesos estan trabajando conforme a los protocolos establecidos

o Informar a la direccién sobre el cumplimiento del sistema de calidad y sobre las
oportunidades de mejora

o Aseguraque se promueve el enfoque al cliente

o Asegurar la integridad del sistema de calidad cuando se planifican e implementan
cambios

Servicios propios de Centro

Cada uno de los centros se organiza en diferentes departamentos que dan servicio a las necesidades

del alumnado y del propio centro. Los departamentos que dan servicio a los centros son y tienen las

funciones de:

13. Secretaria del Centro

a)
b)

Gestionar el proceso de matriculacién: altas y bajas de los alumnos
Atender a todas las personas que se pongan en contacto con el centro: presencial, teléfono,
correo.

Generar los presupuestos por los posibles alumnos del ciclo presencial
Gestionar aplicaciones del departamento

Gestionar la base de datos de los alumnos en la plataforma clickedu
Mantener la comunicacién con entidades educativas

Gestionar las becas solicitadas por el alumnado

Gestionar y organizar el fichero de expedientes académicos de los alumnos
Expedir y tramitar titulaciones oficiales

Enviar comunicaciones oficial de centro a los alumnos y las familias
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TITULO 10: ORGANIZACION GENERAL DE LOS CICLOS FORMATIVOS

Normativa de preinscripcion y matriculacion

Matricula ordinaria

Para matricularse en un centro de las escuelas vitae es necesario completar todo el proceso de
matriculacion, éste esta recogido en el Anexo “Instrucciones de matricula”.

En términos generales, este proceso incluye:
- La cumplimentacién del formulario de preinscripcién con los datos personales del futuro
alumno. Este formulario se cumplimenta via online.
- Hacer el pago de la matriculacién y enviar el justificante de pago de la misma.
- Entregar el 100% de la documentacién requerida durante los periodos establecidos para tal
efecto. La documentacion que se requiere es:
o Fotocopiadel DNI
o Titulo o resguardo de solicitud del titulo de la formacién requerida para el acceso al
ciclo formativo al que se desea matricular

o Certificado de delitos de naturaleza sexual
o Fotocopia del nimero de afiliaciéon en la seguridad social
o Fotocopiade la tarjeta sanitaria
o Fotodel pasaporte
o Fotocopiadel libro de familia (s6lo para menores de edad)
o Orden de domiciliacién bancaria
o Certificado de aptitud para la practica deportiva
o Autorizacién de tratamiento de datos y derechos de imagen
o Autorizaciéon de comunicacién de datos con la familia/tutores del alumno
o Autorizacién de la utilizacién de la imagen personal
o Aceptacion en las Normativas de Organizacion y Funcionamiento del Centro
o Autorizacion de salidas fuera del centro (s6lo para menores de edad)
o Solicitud de reserva de plaza para el uso del transporte escolar

Toda esta documentacion debe entregarse antes del inicio de las clases, en caso de faltar algun
documento, se pedird desde secretaria la documentacién pendiente a entregar y en caso de no
entregarla, al alumno/a no podra asistir a clase hasta regularizar la situacion.

Matricula especial
Se entienden como matriculas especiales los siguientes casos:
- Alumnos que han cursado créditos/moédulos/unidades formativas en otros centros
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educativos y quieren matricularse en un centro vitae

- Alumnos que han cursado créditos/moédulos/unidades formativas en algln centro vitae y
desean cambiar de centro vitae

- Alumnos que han cursado créditos/modulos/unidades formativas en un centro vitae de
forma presencial y desean cambiarse a la modalidad semipresencial

- Alumnos que se matriculen de forma parcial en la modalidad semipresencial

- Alumnos repetidores de créditos/modulos/unidades formativas

Para estos casos, el director de centro elaborard un plan de estudios personalizado y secretaria el
correspondiente presupuesto.

En ningln caso, las propuestas de planes de estudios personalizados se realizaran por menos horas del
total de las que contempla cada ciclo.

Matriculacion a créditos/médulo/unidades formativas repetidos

En los ciclos formativos que se distribuyen en un solo afo, el alumno que tenga algin o algunos
créditos/moédulos/unidades formativas pendientes una vez pasada la convocatoria extraordinaria,
debe matricularse sélo en el crédito o los créditos no superados y la tutoria.

En los ciclos formativos que se distribuyen en mas de un ano, el alumno que, hecha la convocatoria
extraordinaria, haya superado un nimero de créditos/médulos/unidades formativas con carga horaria
superior al 60% de la duracién horaria del conjunto de los créditos/unidades formativas del primer afo,
puede matricularse en el segundo curso del ciclo y debe cursar los créditos/unidades formativas
pendientes del primer afo.

En caso contrario, debe matricularse en los créditos no superados del primer curso del ciclo y
opcionalmente en los créditos del segundo afo que no presenten incompatibilidad horaria significativa
o curricular, seguin el proyecto del centro y la disponibilidad de plazas.

Matricula ordinaria/extraordinaria
e Ordinaria: los alumnos se matriculan con la intenciéon de venir a clase y de realizar el
seguimiento de la materia de forma continuada (evaluacion continua).
e Extraordinaria: los alumnos se matriculan con la intencién de no asistir a clase y presentarse
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directamente en el examen de la evaluaciéon extraordinaria. Tienen acceso a clickedu, a la
documentacion que el profesor haya colgado de la materia y a comunicarse con el docente
para que le informe del funcionamiento de la prueba extraordinaria.

El alumno puede cursar cada crédito un maximo de tres veces, en el mismo centroy en un mismo ciclo

formativo, a excepcion del crédito de FCT, que puede evaluarse un maximo de dos veces.

Puede presentarse a las convocatorias de evaluaciéon y calificacion de un mismo crédito/unidad
formativa un maximo de cuatro veces, computando tanto las ordinarias como las extraordinarias.

Una vez agotadas las cuatro convocatorias, por motivos o circunstancias de caracter excepcional, el
alumno puede solicitar una quinta convocatoria, de caracter extraordinario, al director o directora del
centro, que debe resolverla manteniendo el criterio de cursar un crédito un maximo de tres veces.

La presentacién en las convocatorias final es voluntaria. Al alumno que no se presente no se le contara
la convocatoria final a efectos del computo maximo, y constara a efectos de evaluacién final como "No
presentado/a" (NP).

Convalidaciones

En el caso de querer solicitar una convalidacion a alguno de los créditos/unidades formativas y/o
modulos, es necesario llevar toda aquella documentacién que acredite la consecucidon de ese
crédito/unidad formativa y/o médulo por otra via.

El departamento de ensefianza es quien elabora las bases para las convalidaciones y elabora un
documento anualmente con toda la informacion que los centros deben implementar.

El centro educativo puede resolver las solicitudes de convalidaciones que ya estan establecidas en los
decretos que establecen los curriculos y en las tablas de convalidaciones publicadas por el
Departamento

La direccion del centro resolvera su solicitud a partir de la normativa publicada.
El alumnado podra solicitar la convalidacién hasta el 30 de septiembre, presentando unainstanciaenla

direcciéon del centro. Si se necesita, el alumno deberd entregar toda aquella documentacion que la
direccion le solicite.

V llile Escuela del deporte



NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO Vltae

El alumno deberad abonar la cuota de matriculacién de los créditos/modulos/unidades formativas
convalidados.

Se indican a continuacion las situaciones de convalidaciones de aplicacion directa por parte del centro:

e Convalidaciones a partir de estudios de formacién profesional terminados

e Convalidaciones a partir de otro ciclo formativo parcialmente superado

e Convalidaciones establecidas entre el titulo LOGSE y el titulo LOE

e Convalidacion del crédito de Formaciéon y Orientacion Laboral (LOGSE) y del médulo
profesional de Formacion y orientacion laboral (LOE)

e Convalidacion del médulo profesional de Empresa e iniciativa emprendedora (LOE)

e Convalidaciones de créditos de un ciclo LOGSE a partir de otro ciclo LOGSE

e Convalidaciones a partir de certificados de validacién de experiencia laboral. Acreditacion
de Competencias

e Convalidaciones a partir de certificados de reconocimiento académico de la experiencia
laboral, medidas flexibilizadoras

e Convalidaciones a partir de certificados de unidades de competencia

La persona con el ciclo formativo LOE superado total o parcialmente puede solicitar convalidacién de
créditos de un ciclo formativo LOGSE en el centro y éste las tramitara como convalidacion singular en
la Direccion General de Formacién Profesional Inicial y Ensefianzas de Régimen Especial.

Las convalidaciones que resuelva el director general tendran que constar como CONVALIDADA. La
convalidacion se acredita con la nota obtenida en la formacién que se acredita.

La persona que tenga superado un modulo profesional de Formacion y orientacién laboral (LOE) podra
convalidar el crédito de Formacion y orientacién laboral en cualquier otro ciclo formativo del dmbito
de la LOGSE.

La persona que tenga superado un médulo profesional de Empresa e iniciativa emprendedora (LOE),
podra convalidar el crédito de administracién y gestién de empresa en cualquier otro ciclo formativo
del &mbito de la LOGSE.

Las personas que posean estudios universitarios pueden pedir convalidaciones segln establecen las
normativas del departamento de ensefnanza.
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La persona pedira la convalidacion de las unidades formativas en el centro y éste las tramitard como
convalidacion singular en la Direccién General de Formaciéon Profesional Inicial y Ensefanzas de
Régimen Especial.

El segundo paso para completar el proceso de matriculaciéon en uno de los estudios de las Escuelas
Vitae es efectuar el pago, en primer lugar del importe de la matricula y posteriormente de las cuotas

correspondientes al importe total del curso.

Las normativas econémicas quedan recogidas en los anexos Normativa de pago de ciclos presenciales y
Normativa de pago de ciclos semipresenciales.

Se consideran salidas todas aquellas actividades que se desarrollen fuera de recintos acreditados por el
centro ante el departamento de ensefianza y son los diferentes equipos docentes del centro quienes
las proponen al inicio de curso. Para que se lleven a cabo, éstas deben ser aprobadas previamente por
la direccién del centro.

La asistencia del alumnado es obligatoria para todas las salidas curriculares. A los alumnos que no
asistan, se les computara tantas faltas de asistencia como horas lectivas se computen en esa salida
dentro de las materias afectadas.

El alumnado menor de edad deberd presentar al inicio del curso la autorizacion familiar para poder
realizar todas las salidas que marca el curriculum de ese ciclo. Si no la presenta, no podra participar en
las actividades.

En las salidas escolares de los ciclos formativos de grado medio y superior, habra un profesor titulary
uno de refuerzo, y no se pueden realizar salidas con menos de dos acompanantes.

En el caso de colaboraciones con actividades que organizan otras entidades, 2 responsables.

El calendario de las salidas sin pernoctaciéon que se propongan dentro de los distintos ciclos se dara a
conocer al inicio del curso durante la presentacién de la materia en cuestién.
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En clickedu, dentro de la materia correspondiente, los alumnos y familias podran consultar las fichas de
las salidas con la explicacion de cémo llegar y el recorrido previsto.

Algunos de los aspectos que se indiquen en las fichas de las salidas (lugar de encuentro, hora de inicio,
recorrido, fecha, etc...) pueden cambiar durante el curso por motivos de climatologia y de posteriores
reajustes de programacion. En cualquier caso, en un plazo de 7 a 15 dias antes de la salida, se informara
alos alumnos y familias de los posibles cambios.

Todas las salidas se realizan entre las 8.30 y las 15h. La hora de inicio y fin de las actividades
programadas en la salida, respetard que un alumno pueda realizarlas saliendo desde las 8.30h del
centroy volviendo al centro alas 15h.

El tiempo de desplazamiento entre el centro y el punto de inicio de la salida no superara una hora de
camino y nunca se tendran que tomar mas de dos tipos diferentes de transporte publico. El coste del

desplazamiento correra a cargo del alumno.

*Las salidas que se notificaran al inicio de curso seran las de las materias especificas de medio natural
(btt, guia a pie, organizacién de itinerario, maniobras con cuerdas, meteorologia y técnicas de
orientacion, hipica)

Normativa Salidas:

a. la hora de encuentro siempre sera las 09:30. La actividad empezara una vez pasada la lista
de asistencia. (Siempre y cuando el desplazamiento al punto de inicio sea de 1 hora, sino se
ajustard)

b. Si el docente se entera de que hay un/a alumno/a que llegara antes de las 9'40, esperaremos
parasuintroduccién en el grupo.

Alas 9'45, a mas tardar, el grupo se pondra en marcha.
El alumnado que no llegue a la hora establecida y no pueda empezar la actividad con el
grupo, volvera al centro y realizard una actividad alternativa. Tendra una falta de asistencia.

e. Elalumnado que llegue tarde, NUNCA ird por su cuenta a buscar al grupo.

f. Si el alumno debe finalizar antes la salida necesitara presentar la autorizacion firmada del
progenitor en caso de ser menor de edad.

g. Si el alumno mayor de edad desea abandonar la salida antes de su finalizacion, notificara al
centro este hecho mediante la firma de un documento. El centro informara a las familias de
este hecho.
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El calendario de las salidas con pernoctacion que se propongan dentro de los diferentes ciclos se dara a
conocer al inicio del curso o al menos 3 semanas antes de la realizacion de la salida.

La informacién relacionada con la salida estard colgada en Clickedu y también se enviard por

mensajeria a las familias.

Algunos de los aspectos que se indiquen en las programaciones de las salidas (fechas, actividades,
horarios, etc...) pueden cambiar en funcion de las condiciones meteoroldgicas y/o por otras causas de
las empresas organizadoras.

Todas las salidas se realizaran en dias lectivos.
El punto de partida de la saliday el de finalizacién sera el centro educativo.

El alumnado debera llevar material adecuado para la realizacion de las diferentes actividades
planteadas en estas jornadas. El listado de material, se notificara junto con la informacion del resto de
lasalida

La escuela se reserva el derecho de realizar otras salidas que no estén dentro de la programacién inicial
del curso, entendiendo que en el transcurso del mismo, pueden surgir iniciativas interesantes dentro

de las materias.

En click edu, dentro de la materia correspondiente, y en un plazo de entre 15 dias antes de la salida, los
alumnos podran consultar las fichas de las salidas con la explicacion de como llegar y las actividades
propuestas.

Todas las nuevas propuestas de salidas que aparezcan durante el curso se realizaran entre las 8.30 y las
15h. La hora de inicio y fin de las actividades programadas en la salida, respetara que un alumno pueda
realizarlas saliendo desde las 8.30h del centro y volviendo al centro a las 15h.

El centro puede delegar en empresas externas la organizacion de algunas de las salidas curriculares.

En estos casos, la empresa externa se hace cargo y se responsabiliza de la organizacion del 100% de las
actividades y desplazamientos de ida y vuelta entre el centro y el lugar principal de destino y los
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posibles desplazamientos dentro de la propia actividad .

Para este tipo de salidas, el centro pondra un profesor de la escuela (principalmente el tutor del grupo
o el profesor de las materias que se trabajen en la salida) que ejercera la Gnica funcién de acompanante
de grupo (en ninglin caso participara como profesor/monitor de ninguna de las actividades).

Si la salida incluye pernoctacion, la empresa externa organizadora de la actividad, pondra al menos dos

monitores por grupo y noche, que supervisaran la estancia en el alojamiento.

El punto de partida de la salida y el de finalizaciéon sera el centro educativo. La hora de inicio de la salida
serd no antes de las 7h de la mafianay la de finalizacién, no mas tarde de las 20h.

Una vez que los alumnos lleguen al centro y se dé por iniciada la salida, seran responsabilidad exclusiva
de laentidad organizadora.

Los distintos departamentos de las Escuelas Vitae, durante el curso, pueden organizar actividades y/o
salidas extracurriculares fuera de horario lectivo y de caracter voluntario.
Este tipo de salidas y/o actividades pueden tener un coste extra.

Los alumnos pueden, por iniciativa propia y bajo su responsabilidad, organizar salidas extracurriculares
fuera del horario lectivo, que impliquen la participacion voluntaria del resto de companeros de su
grupo-clase y/o de otros grupos-clase.

A fin de garantizar una buena organizacién de la actividad, los alumnos organizadores comunicaran ala
direccién del centro la intencion de reunirse. El director les asignard, dentro de las posibilidades, el
local mas adecuado. Los alumnos organizadores se hardn responsables del ordeny la conservacién del
material e instalaciones.

Estas reuniones se realizan preferiblemente durante el tiempo de recreo y en ninglin caso se utilizarian
horas lectivas.

Las sesiones de las materias de cada uno de los ciclos formativos se desarrollan en 3 tipos de espacios:
aulas, instalaciones deportivas del centro, instalaciones deportivas externas.

Aulas
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Las aulas son espacios destinados exclusivamente a impartir sesiones de caracter mas conceptual.
Fuera del horario de clase, como norma general, los alumnos no pueden permanecer en el aula. Sin
embargo, en algunos centros, si el espacio de aula lo permite, se pueden crear excepciones. Estas
excepciones se detallaran en las NOFC especificas de Centro.

En cualquier caso, en el aula, ya sea durante una sesiéon o en un descanso no se puede comer ni beber
(excepto agua, que si se permite durante la realizacion de una sesién taller).

Los espacios de aula deben quedar limpios y ordenados al final de cada clase, siendo responsabilidad
del profesor y de los alumnos que asi quede. Un profesor, si considera que el aula ha quedado en mal
estado después de su sesién, podra pedir a todos los alumnos oa aquellos implicados en dejar en mal
estado el aula, recogerlay limpiarla una vez finalizada la sesién.

Instalaciones deportivas del centro

Las Escuelas Vitae haran uso durante la imparticion de sus actividades docentes, de las instalaciones
pertenecientes a la instalacion o club donde estan ubicadas.

Las normas de uso de las instalaciones deportivas que debe respetar cualquier miembro de la
comunidad educativa de las Escuelas Vitae, seran las que vengan marcadas desde la direccién de la
instalacion/club.

En cualquier caso, dentro de la instalacion deportiva, ya sea durante una sesién o en un descanso no se
puede comer ni beber (excepto agua, que si se permite durante la realizacion de una sesion practica).
Los trabajadores de las instalaciones/club tienen potestad para llamar la atencién al alumnado de la
escuela que incumpla las normas de uso de la instalacién/club y para comunicarlo a la direccién del
centro.

Cada centro especificara en sus NOFC propias de centro qué instalaciones deportivas pueden utilizar
los alumnos durante su tiempo de recreo. Hacer uso de una instalacién deportiva que no esté permitida

segun la normativa, sera sancionado con un grave aviso.

Instalaciones deportivas externas

Las Escuelas Vitae pueden utilizar durante la imparticién de sus actividades docentes, instalaciones
externas.

Las normas de uso de las instalaciones deportivas que debe respetar cualquier miembro de la
comunidad educativa de las Escuelas Vitae, seran las que vengan marcadas desde la direccién de la
instalacion/club.

En cualquier caso, dentro de la instalacion deportiva, ya sea durante una sesién o en un descanso no se
puede comer ni beber (excepto agua, que si se permite durante la realizacién de una sesién practica).
Los trabajadores de las instalaciones/club tienen potestad para llamar la atencién al alumnado de Ia
escuela que incumpla las normas de uso de la instalacién/club y para comunicarlo a la direccion del
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centro.

Recursos materiales

Uso de material docente y material deportivo durante las sesiones docentes

La Escola Vitae facilitard a todos sus alumnos el material docente y el material deportivo necesario
para la realizacidon de todas las materias, de tal forma que los alumnos no deben comprar material
especifico por su cuenta, excepto aquel que sea exclusivo de uso personal como por ejemplo
banadores.

Esta norma no se cumple en el CFGM en GMNTL donde los alumnos, dependiendo de cuél sea la
materia, es posible que tengan que adquirir material o aportar material propio (como es el caso de las
bicicletas para la unidad formativa correspondiente). Todo el material que tengan que llevar los
alumnos, se detalla en el momento de realizar la matricula.

Para las salidas con pernoctacién también serd necesario llevar material adecuado a las actividades
que se lleven a cabo para garantizar la seguridad del alumnado.

Uso de material deportivo durante el tiempo de recreo

Los alumnos pueden solicitar material al responsable de la supervisidon de espacios y/o en la secretaria
del centro (varia en funcién de cada centro). Cada centro, especificara en sus propias normativas, de
qué material disponen los alumnos para el tiempo de recreo.

En cualquier caso, el alumno que solicita el material se hara responsable de su regreso en buen estado.
No hacerlo supondra un grave aviso y una sancién que implique la reposicion del material.

Servicios de los centros

Los centros no disponen de servicio de reprografia para el alumnado. Si un alumno necesita imprimir
y/o fotocopiar, tendra que buscar una alternativa fuera del centro.

Los centros disponen de servicio de WiFi abierto para el alumnado para la realizacion de actividades
especificas.

Los centros dispondran de espacios para guardar ese material que los alumnos deban llevar de casa
para la realizacién de sesiones docentes, como por ejemplo las bicicletas.

Este material se podra guardar durante el transcurso del horario escolar, fuera del horario escolar, los
alumnos deben retirar el material.

El centro no se hace responsable de posibles desperfectos y robos que puedan ocurrir durante el
transcurso del horario escolar y fuera del mismo si es que un alumno decide, bajo su responsabilidad,
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dejar guardado su material de un dia para otro.

Formacion en Centros de Trabajo (FCT)

El médulo de FCT establecidas en el curriculum se considera una materia tan importante como
cualquier otra, y que es obligatorio realizar las horas de practicas en una entidad fuera del horario
lectivo del centro para poder obtener el Titulo de Ciclo Formativo.

Es responsabilidad del alumno acudir a la entidad con la que se ha firmado el acuerdo de formacién en
centros de trabajo para poder cumplir con las horas y actividades pactadas.

Uso de las tecnologias moéviles en el aula
En el aula el profesor puede proponer actividades que fomenten el uso de las tecnologias méviles como
herramienta educativa y de organizacién personal, sin embargo, se restringira el uso de las tecnologias

moviles como herramienta de ocio y comunicacién personal.

En general, el alumnado podré utilizar las tecnologias méviles como agenda y como procesador de
textos para tomar apuntes, y puntualmente, siempre que el profesor lo proponga como actividad
docente, se podran utilizar otras aplicaciones.

Fuera de estas aplicaciones, el uso del moévil en el aula queda prohibido y su utilizaciéon durante una
sesién ya sea en el aula o en unainstalacién deportiva, serd motivo de sancién con un aviso leve o grave

o falta grave, seglin sea el uso que se le esta dando.

Aviso leve:
- Consultar el mévil
- Utilizar el movil para comunicarse, ya sea de forma escrita u oral (se incluyen las
aplicaciones consideradas como redes sociales)
- Utilizar el mévil para escuchar musica
- Hacer fotos en las presentaciones proyectadas en el aula sin permiso del profesor
- Hacer fotos a companeros sin la autorizacion del profesor

Aviso grave:
- Dentro de una misma sesién recibir dos avisos leves por uso de tecnologias méviles
- Acumulacion de 3 avisos leves en diferentes materias (en este caso, es el tutor del
grupo-clase quien impondra el aviso)
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Falta grave (apertura de expediente disciplinario)
- Acumulacién de 2 avisos graves en distintas materias
- Utilizar el movil para realizar acciones de ciberacoso y vulneraciéon del derecho a la
intimidad ya la propia imagen a miembros de la comunidad educativa

Normativa de uso de las tecnologias méviles en el aula

a) Una vez comenzada la sesidn, el alumno debe guardar cualquier dispositivo mévil, excepto si
éste se utilizard como herramienta para tomar apuntes.

b) El uso de las tecnologias méviles como agenda quedara restringido a la autorizacion del
profesor siempre que deban anotarse eventos de materia.

c) En referencia a las herramientas de gestién docente del centro, Click Edu y gBID, el
alumnado puede consultar y hacer uso de estas herramientas siempre que el profesor asi lo
autorice en ese momento de la sesion.

TiTULO 11: DISPOSICIONES DEROGATORIAS Y FINALES

Disposiciones derogatorias
A partir de la fecha de aprobacion de la presente normativa (Noviembre 2023), se derogan todas las
versiones anteriores de las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro (NOFC).

Disposiciones finales

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro (NOFC) entran en vigencia a partir de la
fecha de aprobacion de éstas.

Las Normas de Organizaciéon y Funcionamiento del Centro (NOFC) se aprueban por la Direccion
General Docente.

La aprobacion de las presentes Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro (NOFC) se
entiende por cursos escolares.

Cada curso escolar se procedera a su revision y se presentaran las modificaciones que se consideren
pertinentes.

Los directores de centro pueden presentar propuestas de modificaciones, ampliaciones o revisiones en
las NOFC de caracter general y en las NOFC propias de centro.
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Las Normas de Organizacion y Funcionamiento del Centro (NOFC) estaran a disposicion de toda la
comunidad educativa. También se podran encontrar publicadas en la web de Escola Vitae.

Los alumnos y sus correspondientes familias, recibiran por correo electrénico, una copia de las Normas
de Organizacion y Funcionamiento del Centro (NOFC) durante el proceso de matricula que tendran

que firmar conforme la aceptacién de éstas.
Un extracto de estas normas quedara recogido en la Guia del Alumno y en la Guia del Profesor.

ANEXOS

1. Instrucciones de matricula
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2. Normativas econémicas

INSTRUCCIONES DE PAGO:

Una vez rellenado el formulario, debe realizar el pago por transferencia o ingreso bancatrio.

Le recordamos las opciones de pago:

e Pago unico: es necesario abonar la totalidad del precio del curso:
Primer y unico pago del importe correspondiente al centro y al estudio
e Pago a plazos:es necesario abonar el 1er pago de la matricula + mensualidades en
funcién de la fecha de matricula:
- Matriculados antes del 6 de julio:
1er pago de 470€ + 10 mensualidades del importe correspondiente al centro y
estudio €/mes (de septiembre a junio)

Matriculados después del 6 de julio:
1er pago de 470€ + 9 mensualidades del importe correspondiente al centro y

estudio €/mes (de octubre a junio)
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NUMERO DE CUENTA:
INDICAR CONCEPTO A LA TRANSFERENCIA O INGRESO BANCARIO:

o Numero de centro (Cerdanyola = 4) + Nombre y Apellidos (es importante poner los dos
apellidos)

ilmportante! Un pago sin concepto, por tanto no identificado, se considerara no pagado

CONFIRMACION DE ADMISION:

Una vez realizado el formulario + el pago recibiras un correo electrénico conforme ha realizado
correctamente estos pasos y confirmamos su admisién en el centro.

Habra que entregar la documentacion requerida para formalizar la matricula.

NORMATIVA DE PAGO

A. MODALIDAD DE PAGO:
a. PAGO UNICO:Esta opcién contempla la totalidad de la matricula del curso y engloba el 1er
pago + el resto de pagos en un uUnico pago.
Esta opcion debe realizarse via transferencia bancaria.
Si un alumno causa baja habiendo pagado la totalidad del curso (pago unico), la Escuela
devolvera el precio del curso que reste, menos un 1% del importe a devolver, por gastos de
gestidn, excepto el importe referente al 1° pago. (matricula del curso).

b. PAGO A PLAZOS:Para acogerte a esta modalidad de pago, el importe total del curso sera
igual o superior a 500€.
i. 1er pago: El importe del primer pago de la matricula sirve para matricularte en el ciclo.
Este pago se realiza siempre por transferencia bancaria.
Este importe sélo se devolvera en los siguientes casos:

1. No cumplir los requisitos legales para acceder al estudio escogido (ej: suspender
cursos para acceder al ciclo, bachillerato, ESO, presentando el documento que lo
certifique; suspender pruebas acceso; no tener edad minima legal para acceder,
etc.) .

2. No queden plazas suficientes. Las plazas se reservaran estrictamente por orden
de admision.
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3. No haya suficientes alumnos para crear grupo.

ii. Resto de pagos:
1. El importe restante de la matricula se divide en las siguientes cuotas mensuales y
se giran por recibo domiciliado:
a. 1r perro:
- 10 meses de septiembre a junio (matriculados antes del 6 de julio)
- 9 meses de octubre a junio (matriculados después del 6 de julio
b. 2° curso: 9 meses de septiembre a mayo (sélo aplicable a los ciclos de grado
superior).

2. Los recibos de las cuotas se giran entre los dias 1 y 5 de cada mes. Si la entidad
receptora no es La Caixa, es posible que tarde entre 24-48 horas en hacerse
efectivo.

3. Las devoluciones de los recibos tienen un coste de 1,5% por cada cuota devuelta
con un minimo de 5€ (por gastos de gestion), este importe junto con la cuota
pendiente se girara en el siguiente mes. Este gasto es acumulable.

4. En caso de causar baja, el aviso debera realizarse antes del dia 20 para ser
efectiva a partir del dia 1 del mes siguiente, en caso contrario, la escuela pasara el
recibo de la cuota del mes entrante.

Es necesario que la baja se notifique via correo electronico a la secretaria del
centro.

En ningun caso se tendra derecho a reclamar la devolucion de las cantidades ya
satisfechas.

5. La Escola no entregara ningun tipo de documentacion (titulos, boletines de notas,
certificados, etc) si no esta el importe total del curso liquidado.

6. Si durante el curso hubiera algun cambio en los datos bancarios, es necesario
que entregue en la escuela la Hoja de domiciliacion bancaria, (lo pida en la
secretaria de cada centro) antes del 20 de ese mes.

7. En los estudios de modalidad online, si un alumno matriculado en una asignatura,
solicita causar baja de la misma antes de finalizarla, se le devolvera el precio de
matricula en funcion de las semanas cursadas, excepto el importe del 1r pago, la
matricula, (éste solo se devuelve en los casos mencionados en el apartado “1r

pago”).

B. Titulaciones paralelas
Las distintas titulaciones paralelas tendran un coste de 25€ en concepto de tasas
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administrativas. Algunas de estas titulaciones hay que afnadir a este coste el precio de la
matricula de la entidad colaboradora.

C. Duplicado de certificados
Incluido con matricula: 2 certificados al ano. A partir del 3er certificado, tendra un coste
de 25€ siempre que haya modificacién en el redactado.
La escuela cobrara 25€ por emitir duplicados de documentacion oficial ya entregada
anteriormente.

Estimado/a alumno/a,
Nos ponemos en contacto contigo para informarte de cédmo recuperar las asignaturas que tienes
pendientes de primero/segundo del estudio.

- Convocatoria extraordinaria: Se pagan 75 Euros por asignatura a recuperar y da derecho a
presentarse al examen de extraordinaria que se llevara a cabo durante el mes de mayo (informaremos
con antelacion del dia exacto).

A continuacién, te adjuntamos el presupuesto con las asignaturas que te quedan pendientes (75 Euros
por asignatura). El pago se debe realizar hasta el 31 de octubre.

Para realizar el pago de la convocatoria de extraordinaria):

NUMERO DE CUENTA:

La Caixa: —=-======mmmmmmmmmm oo

INDICAR CONCEPTO A LA TRANSFERENCIA O INGRESO BANCARIO:

o NUmero de centro (Las Corts = 1) + Nombre (es importante poner los dos apellidos)

3. Normativas propias de centro

e Tiempo libre: en la planificaciéon horaria habra un tiempo de recreo para poder almorzar.
No se puede comer en el aula.

e Fotocopias: el centro no dispone de servicio de reprografia.
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e Wifi: el centro no dispone de conexién continua a internet para el alumnado, Unicamente
para trabajos programados.

e Ascensor: se reserva el uso (previa solicitud) de éste para situaciones de necesidad.

e Sesiones practicas: es de caracter obligatorio llevar la indumentaria adecuada para
realizar las sesiones practicas.

e Fumar: no se puede fumar dentro del centro ni en los recintos deportivos. Aquella persona
que quiera fumar, debera desplazarse 30 metros de la puerta de acceso. En los descansos
de clase, no se podra abandonar el aula ni, salir a fumar.

e Taquillas: se recomienda utilizar las taquillas para guardar las bolsas cuando se utilicen las
instalaciones deportivas.

e Zonas de acceso restringido: Prohibido acceder a cualquier instalacién deportiva sin el

docente ni fuera del horario lectivo.
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Instalaciones Ugarrandia:

e Acceso a instalaciones: el lugar de quedada sera fuera de la instalacién deportiva. Se
entrara, una vez que el docente lo indique y se accedera con la tarjeta ciudadana que se le
activara al alumnado por el servicio municipal de deportes.

o Nose podrd acceder alainstalacion sin tarjeta.

o Solo se podra acceder alainstalaciéon para la asistencia de las clases lectivas.

o El alumnado, una vez dentro de la instalacion deportiva, se regira también por la
normativa de régimen interno de la instalaciéon. En caso de incumplimiento, el
servicio municipal de deportes, sin perjuicio de las posibles sanciones que Eskola
Vitae pueda llevar a cabo, aplicara su régimen sancionador.

e Aseos Ugarrandia: los aseos acondicionados para Eskola Vitae seran los ubicados en el
aula 5.

e Zonas de acceso restringido: Prohibido acceder a cualquier instalacién deportiva sin el
docente ni fuera del horario lectivo.

e Vestuarios: los vestuarios 5 y 6 estan destinados principalmente para las sesiones de
piscina.

e Piscina:

o No se puede ir descalzo por la piscina.

o No se puede beber ni comer dentro del recinto de la piscina.

o Esobligatorio el uso de bafnador y gorro de bafo.

o El alumnado que no haga practica deportiva, se quedara fuera con chanclasy ropa
deportiva.

o Es necesario guardar la ropa dentro de las taquillas ya que no se puede entrarenla
piscina con las bolsas. Se requiere 1 € para utilizar la taquilla.

o Antes de entrar al agua el alumnado debe pasar por las duchas.

o No se puede correr ni saltar de cabeza a la piscina sin ningln tipo de autorizacién
previa.

o Laentrada apiscina:

El docente quedara afuera con todos los alumnos a la hora de inicio, esperando
como maximo 5"y entrardn todos juntos hacia dentro de la instalacién (pasar lista).

Si el alumnado no llega durante este tiempo marcado quedara fuera de la clase.
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Tiempo maximo de vestuarios 10"
o Salida de piscina.
El profesor finalizara la sesion 15 'antes y los alumnos tendran 10' para cambiarse.
El profesor espera 15 'y controlard que todos los alumnos hayan salido de la
instalacion (pasara lista al final).
e Campo futbol y pabellén: se accede junto al docente.

Las sesiones comenzaran en el horario establecido.
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