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INTRODUCCION

Las normas de organizacién y funcionamiento de I’Escola d’Art i Superior de
Ceramica de Manises es el documento que contiene las normas propias de
organizacion y funcionamiento del centro, en el marco de lo que establece el
Reglamento de organizacion y funcionamiento de los centros superiores de
ensefianzas artisticas integradas en el Instituto Superior de Ensefianzas Artisticas de
la Comunitat Valenciana (ISEACV) (en adelante ROF)

Este documento incluye los siguientes apartados:

1. Estructura organizativa de los érganos unipersonales de gobierno y
los 6rganos colegiados de gobierno, asi como los de representacion y
coordinacion docente.
Horario
Normas de convivencia del centro.

Actividades extraescolares.

a > BN

Competencias contempladas en las Normas de Organizaciéon y
Funcionamiento de 'EASCM.

Instalaciones

Plan de prevencion de riesgos laborales y emergencia y
autoproteccion del centro.

El equipo directivo elaborara estas normas una vez oidos todos los 6rganos

colegiados y tendran que ser aprobadas por el consejo de centro.
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1. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LOS ORGANOS
UNIPERSONALES DE GOBIERNO Y LOS ORGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO, ASi COMO LOS DE REPRESENTACION Y COORDINACION
DOCENTE.

ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO Y LOS ORGANOS
COLEGIADOS DE GOBIERNO

Son 6rganos colegiados de representacion, de participacion y de gobierno de

los centros de ensefanzas artisticas superiores:

1.1. ORGANOS DE GOBIERNO
1.1.1. EL CONSEJO DE CENTRO
1.1.2. EL EQUIPO DIRECTIVO

1.2.  ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
1.2.1. LA COMISION ACADEMICA DE CENTRO.
1.2.2. LA COMISION ACADEMICA DE MASTER.
1.2.3. LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS DE ESPECIALIDAD O ITINERARIO.
1.2.4. LAS COMISIONES DE GESTION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO.
1.2.5. LA DELEGACION DE ESTUDIANTES.
1.2.6. EL CLAUSTRO

La determinacion de las horas de las cuales dispondran los diferentes 6rganos
de coordinacién, establecidos en este reglamento, la llevara a cabo la Conselleria

competente en materia de Ensefianzas Artisticas Superiores.

La composicion de los 6rganos de gobierno colegiados y de coordinacion a los
que se refiere este Titulo I, se ajustara al principio de presencia equilibrada entre
hombres y mujeres de acuerdo con los dispuesto en la Ley organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres y a la Ley 9/2003, de 2 de abril

de la Generalitat, para la igualdad entre mujeres y hombres.
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1.1.1 EL CONSEJO DE CENTRO
El 6rgano de participacion del personal docente e investigador, alumnado y
personal de administracion y servicios se denominara consejo de centro. Actuara en
conformidad con el principio de coordinacion con los otros érganos de este y orientara
su actividad por principios de participacion y eficacia. El consejo de centro se organiza

y funciona segun los principios y normas establecidas en la normativa basica.

Segun el Articulo 25 del ROF el consejo de centro estara constituido por
miembros con voz y voto y por miembros con voz pero sin voto, en numero adecuado
y en concordancia con las funciones y areas de afectacion de los asuntos y las

decisiones, distribuidos de la siguiente manera:

a) Miembros natos o natas

— directora o director del centro, que presidira el consejo de centro.

En caso de empate en las votaciones, su voto es dirimente.

— La persona titular de una jefatura de estudios de entre las existentes
correspondera de mayor edad.

— Secretaria o secretario del centro, que también lo es del consejo de centro

(con voz, pero sin voto).

b) Miembros electos

Para determinar el nimero de miembros electos se tendran que tener en
cuenta los siguientes criterios:

Centros hasta 200 alumnos o hasta 35 profesores y profesoras:

— 4 representantes del profesorado.

— 1 representante del personal de administracién y servicios (PAS).

— 4 representantes del estudiantado elegidos por sufragio censal del alumnado

Segun estos criterios, los centros determinaran en sus normas de organizacion
y funcionamiento la composicion con numeros concretos de los miembros electos de
su consejo de centro.

2. La convocatoria de elecciones a consejo del centro la realizara la persona
que ostente la direccion del ISEACV.

Sera requisito para ser elector o electora o elegible formar parte de la
comunidad del centro.

La organizacion y el desarrollo del proceso de elecciones se regulara mediante

orden de desarrollo del ROF. La circunscripcion electoral sera unica por centro.
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1.1.2 EL EQUIPO DIRECTIVO

La directora o director de cada centro conformara el equipo directivo junto con
las jefaturas de estudios y la secretaria o secretario y, si es el caso, la subdirectora o el
subdirector y todos los cargos que determine la administracién competente.

El nombramiento y cese del personal miembro del equipo directivo, asi como la
organizacion del trabajo en equipo y la mejora de la actuacién de los equipos
directivos seran los establecidos en el articulo 131 de la Ley organica 2/2006, de 3 de
mayo, de educacion.

Las funciones del equipo directivo estan contempladas en el Articulo 38 del
ROF.

1.2.1 LA COMISION ACADEMICA DEL CENTRO (CACE)

La Comision Académica de Centro como contempla el P1-01 (PROCESO
PARA GARANTIZAR LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS) del
Sistema de Aseguramiento Interno de Calidad del Centro (en adelante SAIC) estara
constituida por el equipo directivo (Directora y Jefatura de Estudios) y los jefes de
departamentos didacticos. La Direccion convocara reuniones de Comision Académica
del Centro para tratar aquellos temas relacionados con la actividad docente, que
afectan al conjunto de los departamentos y especialidades, asi como al PDI que los

integra. Las funciones de la CACE estan contempladas en el Articulo 50 del ROF.

1.2.2 LA COMISION ACADEMICA DE MASTER
Las comisiones académicas de titulos establecidas en las memorias de titulos
de master tendran la consideracion de departamentos académicos a todos los efectos.

Asumira la direccion del departamento la persona coordinadora o directora del master.

1.2.3 LOS DEPARTAMENTOS ACADEMICOS DE ESPECIALIDAD O
ITINERARIO.

De acuerdo con lo dispuesto en el articulo 51 del ROF y con el fin de colaborar
en la organizacion de la docencia, asi como garantizar la coherencia académica de la
especialidad o itinerario correspondiente, en los centros de ensefianzas superiores
existiran departamentos académicos para cada una de las especialidades y para cada
uno de los itinerarios académicos asociados a especialidades que en su caso se

impartan.
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Estaran constituidos por el personal que imparta docencia en la especialidad /
el itinerario. Sera dirigido por la directora o director de especialidad/itinerario, que sera
designado por el director o la directora del centro, una vez oido el departamento.

Los y las jefas de especialidades asumen la responsabilidad de coordinar la
actividad docente de cada una de las especialidades curriculares que se imparten en
el centro.

Las funciones de los departamentos vienen contempladas en el punto 5 del

articulo 51 del ROF y son las siguientes:

a) Coordinar y supervisar la actividad docente de la especialidad.

b) Orientar los contenidos de las guias docentes de las asignaturas que
constituyen el plan de estudios de la especialidad/itinerario.

¢) Elaborar, a peticion de la comisidon académica de estudios, los informes a las
solicitudes de reconocimiento de créditos.

d) Preparar y difundir la documentacion necesaria para la orientacién e
informacion al estudiantado sobre la especialidad.

e) Elevar propuesta a la direccion sobre la distribucién de la carga lectiva y la
asignacion de espacios docentes.

f) Proponer las modificaciones de los planes de estudio.

g) Elaborar un informe anual de la actividad académica desarrollada durante el
curso académico en relacién con los objetivos de la especialidad que se remitira al
director o la directora del centro.

h) Supervisar la correcta aplicacion de las guias docentes y trasladar cualquier
consideracion a la jefatura de estudios.

i) Colaborar con el resto de los departamentos y la jefatura de estudios.

J) Coordinar las pruebas de acceso de su especialidad de acuerdo con las
directrices establecidas por el equipo directivo.

k) Coordinar la realizacion de las reuniones de evaluacion y presidir las
sesiones de evaluacion de los trabajos de final de titulo de su especialidad.

/) Todas aquellas funciones que le sean encomendadas por la direccion del
centro.

6. Cada departamento establecera su reglamento de funcionamiento, que sera
aprobado por el consejo de centro.

7. A la directora o el director del departamento académico de especialidad, de
itinerario y direccion de master se les reconocera su dedicacion a efectos académicos,

econdmicos y de méritos.
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Los Itinerarios del Grado de EEAASS de Ceramica de I'Escola d"Art i Superior

de Ceramica de Manises (en adelante EASCM) son: Ciencia y tecnologia y Arte y

disefno. Los departamentos didacticos son: Materiales y Tecnologia ceramica,
Fundamentos Cientificos, Fundamentos Artisticos, Proyectos y Decoracién
Ceramica.

Se podran crear o suprimir departamentos, a propuesta del consejo de
centro, por parte del Consejo de Direccion del ISEACV.

Cada PDI de la EASCM pertenece a un departamento didactico del Grado de
EEAASS de Ceramica. Los jefes de Departamento didactico convocaran reuniones
periédicas. La periodicidad es marcada por el Equipo Directivo en un calendario que
se entregara en el claustro y por cualquier casuistica que pueda afectar al
funcionamiento del departamento. En estas reuniones, los jefes de departamentos
didacticos informan de aquellas cuestiones relevantes hacen de enlace entre el equipo

directivo y el PDI. Entre otras actividades llevadas a cabo en estas reuniones,

destacan:

° Aprobacion de las guias docentes

° Aprobacion de las actividades de centro previstas para el aino
académico.

o Nombramientos de tribunales

. Actividades operativas y de gestién del Departamento

Dichas actividades son ratificadas posteriormente por la Comision de
Coordinacién Académica.

Los departamentos estaran coordinados y dirigidos por una direccion de
departamento designada por la direccion del centro, una vez oido el departamento,
preferentemente entre el profesorado funcionario de los cuerpos de catedraticos
propios de las ensefianzas artisticas superiores con destino definitivo de la
especialidad del departamento. Sin embargo, la direccion del centro, una vez oido el
departamento, podra designar a una profesora o un profesor que pertenezca a los
cuerpos del profesorado propios de las ensefianzas artisticas superiores,
preferentemente con destino definitivo en el centro, para ejercer la direccion del
departamento (Art. 52. ROF).

Las especialidades del PDI se distribuyen de la siguiente forma en cada uno de

los departamentos didacticos:

La Comisién de Coordinacién de Ciclos (CCC) esta formada por la jefatura

de estudios, coordinador de ciclos y los profesores que imparten materias en dicho
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nivel educativo. El coordinador convoca a esta Comisién para tratar aquellos temas

relacionados con la actividad docente:

. Aprobacion de las programaciones.

. Coordinar proyectos

. Propuestas de tribunales de proyecto integrado.

. Aprobacion de los anteproyectos del Proyecto integrado.
° Participaciéon en actividades fuera de Centro.

1.2.4 LAS COMISIONES DE GESTION Y FUNCIONAMIENTO DE CENTRO.

La EASCM cuenta con las siguientes comisiones de gestion y funcionamiento:
comision de movilidad e internacionalizacion, comision de practicas, comision de
comunicacion y proyeccion, comisiéon de investigacion, comision de formacién
permanente del profesorado, responsable de coordinacion de calidad, responsable de
coordinacién de igualdad y responsable de coordinacién de tecnologias de la
informacion, la comunicacion (TIC), la comisién de coordinacién de orientacion
profesional y la comision de prevencion de riesgos laborales, aprobadas el 30 de
enero de 2025 por el Consejo de Direccion del ISEACV.

El articulo 27 del ROF, senala que una de las funciones del Consejo de Centro
sera constituir las comisiones que se consideren necesarias para el cumplimiento de
sus finalidades, asi como aprobar las propuestas y los informes de estas comisiones, a
partir de la propuesta emitida por claustro para la creacion de comisiones sobre temas
especificos de su competencia (art. 33 del ROF).

El articulo 62 del ROF sefiala que ademas de las comisiones contempladas en
los articulos anteriores, los centros superiores de ensefianzas artisticas podran
solicitar al ISEACYV la constitucion otras comisiones que el consejo de centro
determine.

A la persona coordinadora de estas nuevas comisiones se le reconocera su
dedicacion a efectos académicos y de méritos.

La EASC cuenta con las siguientes comisiones internas y sus correspondientes
coordinadores/as susceptibles de ser alteradas dependiendo de la coyuntura que se
deé en el curso académico:

e La comision de uso de la sala de hornos.
o El comité de calidad.

e La comision de Convivencia
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o La comisién de difusion de estudios.

e La comisién de proteccion escolar, evaluacion y riesgos.
e La comisioén de biblioteca.

o La comisién de sostenibilidad.

e La comisién de actividades culturales.

e La comisién econdmica.

e La comisién de igualdad.

Ademas se nombraran los correspondientes responsables atendiendo a las
necesidades del centro:
¢ Responsable de Materias Primas.

e Responsable de fotografia.

1.2.5 LA DELEGACION DE ESTUDIANTES

El Articulo 63 del ROF dispone la Naturaleza, composicion y funciones de la
delegacion de estudiantes:

1 En los centros superiores de ensefianzas artisticas habra una
delegacién de estudiantes integrada por las delegadas y los delegados de cada curso
0 grupo, por las personas representantes del estudiantado en el consejo de centro y
por dos miembros de la asociacién de estudiantes del centro. En caso de que haya
mas de una organizacién de estudiantes presente en el centro, cada una de estas
contara con dos miembros.

2 La delegacion de estudiantes sera convocada, con caracter ordinario, al
menos dos veces al afio por la direccion de estudios o a peticion de un tercio de sus
componentes ante la secretaria del centro. Podra reunirse en pleno o, cuando la
naturaleza de los asuntos que se traten lo haga conveniente, en comisiones que
reunan a las personas delegadas de un curso o nivel que se imparta en el centro. Para
su valida constitucién, asi como para la celebracion de las sesiones, deliberaciones y
adopcién de acuerdos, sera necesaria la asistencia presencial o a distancia del
presidente y secretario, o si es el caso de los que los suplan, y la de la mitad, al
menos, de sus miembros. En caso de no haber quorum, se debera constituir en
segunda convocatoria; en este caso, seria suficiente la asistencia de la tercera parte
de las personas miembros.

3 A comienzos del curso escolar, cada grupo tendra que elegir por
sufragio directo y secreto y por mayoria de votos a un delegado o delegada de grupo.

Se elegira también a un subdelegado o subdelegada que sustituira al anterior en caso
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de ausencia, vacante o enfermedad y le ayudara en sus funciones. Las elecciones de

delegados y delegadas seran organizadas y convocadas por la jefatura de estudios, en
colaboracién con las personas representantes del alumnado en el consejo de centro y
las asociaciones de alumnos.

4 Los delegados y las delegadas, y subdelegados y subdelegadas
podran ser revocados, previo informe razonado dirigido a la jefatura de estudios, por la
mayoria del alumnado del grupo que los eligié. En este caso, se procedera a la
convocatoria de nuevas elecciones en un plazo de 15 dias.

5 La delegacion de estudiantes tendra las siguientes funciones:

a) Transmitir a las personas representantes del estudiantado en el consejo
de centro propuestas para la elaboracion del proyecto educativo del
centro y la programacion general anual.

b) Informar a las persones representantes en el consejo de centro de los
posibles asuntos a tratar de cada grupo o curso.

¢) Recibir informacion de las personas representantes del estudiantado en
el consejo de centro sobre los temas que han tratado en el consejo.

d) Elaborar informes para el consejo de centro a iniciativa propia o a
peticion de este.

e) Elaborar propuestas de modificacion de las normas de convivencia del
centro, dentro del ambito de su competencia.

f) Informar al estudiantado de las actividades que lleva a cabo.

g) Formular propuestas de criterios para la elaboracion de los horarios de
actividades docentes y extraescolares.

7. Son funciones de los componentes de la delegacion de estudiantes:

a) Asistir a las reuniones de la delegacion de estudiantes y participar en
sus deliberaciones.

b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion didactica las
sugerencias y las reclamaciones del curso que representan.

c) Fomentar la convivencia entre estudiantes de su curso.

d) Colaborar con el profesorado en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo.

e) Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno de la
escuela para el buen funcionamiento de esta.

f) Colaborar en el cuidado y la utilizacion adecuada del material y de las

instalaciones del centro.
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1.2.6 EL CLAUSTRO
En lo referente al claustro el ROF dispone los siguientes Articulos:

Articulo 32. Naturaleza y composicion

1. El claustro es el 6rgano de participacion del profesorado en el centro. Estara
integrado por la totalidad del personal docente e investigador que presta servicios en
el centro.

2. Estara presidido por la directora o director del centro, y actuara como
secretaria o secretario la persona que ejerza la secretaria del centro.

Articulo 33. Funciones y competencias del claustro

El claustro tiene atribuidas las siguientes competencias y funciones:

1. Manifestar su opinion sobre asuntos referidos a la actividad docente, de
investigacion, creacion artistica y cualquier otro asunto de interés social de la
comunidad educativa.

2. Recibir informacion sobre los procedimientos del SAIC.

3. Proponer la creacion de comisiones sobre temas especificos de su
competencia y aprobar sus reglamentos de funcionamiento interno.

4. Recabar aquella informacion que estime necesaria referida al funcionamiento
del centro.

5. Formular recomendaciones, propuestas y declaraciones institucionales, asi
como debatir los informes que le presenten.

6. Aprobar las guias docentes anualmente.

7. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacion
pedagdgica y en la formacion de profesorado del centro.

8. Formular al equipo directivo y al consejo de centro propuestas para la
elaboracion de los proyectos de centro y de la programacién general anual.

9. Cualquier otra funcién que le atribuya la administracién competente, sin
perjuicio de aquellas otras establecidas en la legislacion vigente.

Articulo 34. Funcionamiento del claustro

El claustro del profesorado debera establecer, aprobar y respetar su propio
reglamento de funcionamiento interno, sin perjuicio de lo dispuesto en la normativa
vigente.

Articulo 35. Convocatorias del claustro

1. El claustro se reunira con caracter ordinario al menos una vez al semestre
durante el periodo lectivo, y con caracter extraordinario siempre que lo convoque la
direccion del centro o lo solicite a este un tercio al menos de sus miembros. La

asistencia sera obligatoria para todos sus miembros, excepto cuando concurra una
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causa debidamente justificada. 2. Las convocatorias ordinarias se haran con una
antelacién minima de cuarenta y ocho horas. Este tiempo puede ser menor en caso de
urgencia y si se justifica como es debido.

3. Las convocatorias especificaran el caracter ordinario o extraordinario de la
reunion, la fecha, la hora y el lugar, e iran acompafadas del orden del dia y de la
documentacién necesaria.

4. Se podran realizar convocatorias extraordinarias, con una antelacion minima
de veinticuatro horas, cuando la naturaleza de los asuntos que tengan que tratarse asi
lo aconseje.

Articulo 36. Acuerdos del claustro

1. Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de las personas asistentes.
En caso de empate, el voto de la directora o el director dirimira.

Se debera proceder a una votacién secreta cuando asi lo solicite alguno de los
miembros del claustro.

2. Los miembros del claustro, por su condicion de personal al servicio de las
administraciones publicas, no pueden abstenerse en las votaciones, salvo que se les
pueda aplicar cualquiera de los motivos de abstencién regulados en la Ley 40/2015, de
1 de octubre.

Los o las miembros del 6rgano colegiado en los cuales concurra alguna de las
causas de abstencion reguladas en el articulo 23 de la Ley

40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico, no podran
participar en las sesiones en las cuales se traten los temas que motivan su causa de
abstencion.

3. La secretaria o el secretario levantara acta de cada sesién del claustro segun
lo que establece la Ley 40/2015, de 1 de octubre.

4. Si cualquier miembro del claustro quiere que sea consignada literalmente su
intervencion en el acta, tendra que entregar a la secretaria o el secretario, en el
momento de su intervencién o veinticuatro horas después, un escrito debidamente
firmado en que aparezca exactamente lo que se tiene que consignar. Esta aportacion
documental no condiciona la facultad del secretario o la secretaria del consejo de
centro para hacer constar en el acta que la mencionada aportacion documental no se

corresponde fielmente a la intervencion de la persona que la ha aportado.
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2. HORARIO GENERAL DEL CENTRO

El horario de la EASCM esta determinado anualmente por el claustro de
profesores y refrendado por el Consejo de Centro (Acuerdo del Consejo de Centro en
Su reunién ordinaria de 6 de septiembre de 2024) en funcion de las necesidades
pedagdgicas.

Durante el curso escolar
Lunes, martes y jueves de 7:30 a 21:00 h.

Miércoles de 7:30 a 20 h.
Viernes de 7:30 a 14:30 h.

HORARIO GENERAL DEL CENTRO en julio
De lunes a viernes de 7:30 a 14:00

En agosto (cerrado)

La distribucién horaria de la actividad docente del centro reflejara todas las
actividades de este y se acomodara al mejor aprovechamiento de las actividades
docentes y a las particularidades del centro. Este horario general transcurrira entre la
apertura y el cierre de las instalaciones durante el curso escolar, y debera especificar:

a) El horario de funcionamiento en el que estara disponible para la
comunidad educativa cada uno de los servicios y de las instalaciones
del centro y las condiciones para hacer uso de ellos.

b) La jornada de las actividades lectivas y de las actividades
complementarias, asi como los programas que conformen la oferta
educativa del centro, que se desarrollara de lunes a viernes.

c) El equipo directivo, con el informe del claustro, elaborara el horario
general del centro de acuerdo con la normativa vigente y lo pondra a
disposicién de la comunidad educativa, preferentemente por medios
electronicos o telematicos.

d) Durante la jornada académica debera garantizarse la presencia de,
como minimo, un miembro del equipo directivo.

La jornada lectiva se inicia, salvo que se acuerde otra distribucién horaria, a las
8.30 horas y finaliza a las 20 horas. Se articula en 11 periodos lectivos (excepto el
viernes que sera de 6 periodos) de 55 minutos de duracién cada uno, con un descanso
de 20 minutos tras los dos primeros entre ellos, un segundo de 40 minutos entre el
sexto y el séptimo periodo de clases que da paso al turno de tarde y un tercero de 10

minutos entre el noveno y el décimo.
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Los retrasos dan lugar a interrupciones en el normal desarrollo de la clase, por
lo tanto, se exigira puntualidad con el fin de no interrumpir el desarrollo normal de las
clases.

2.1. HORARIO DEL PERSONAL DOCENTE

El profesorado tiene el deber de cumplir puntualmente con su horario docente.
Mientras permanezca en el centro educativo, debera cumplir con lo dispuesto en estas
Normas de Organizacion y Funcionamiento, prestando especial atencién a lo incluido

en Normas de Convivencia del Centro.

Ausencia del profesorado

Siempre que la ausencia sea previsible, sera necesaria la autorizacion previa
de la Direccidn, la Inspeccion Educativa o el Servicio Territorial de Educacion. Para
ello, la Jefatura de Estudios y en la WEB de 'TEASCM existen formularios para solicitar
permisos o licencias para el profesorado. El profesorado informara a su alumnado de
Su ausencia para esa sesion lectiva. Cuando sea posible, si otro profesor de la misma
especialidad tiene horas de permanencia en el centro sin impartir docencia, podra
asistir al alumnado en coordinaciéon con el profesor ausente. Si la ausencia es
inesperada, debida a una indisposicion o enfermedad leve que no supere los tres dias,
el profesorado debera justificarla ante la direccién del centro (jefatura de estudios) lo
antes posible. En caso contrario, la jefatura de estudios lo solicitara personal

3ente. El profesorado notificara al centro lo antes posible para notificar a los
alumnos vy, si es posible, asignar un profesor que pueda atender al grupo. La
comunicacion se realizara por teléfono a la conserjeria y/o correo electrénico a la
jefatura de estudios. La conserjeria del centro o la jefatura de estudios notificaran al
delegado de curso por teléfono o correo electronico la ausencia del profesorado si no
hay profesores que puedan cubrirla. El delegado de grupo sera responsable de
notificar a sus companeros. En caso de baja médica (especialmente si es de larga
duracion: mas de 15 dias), el documento debera enviarse inmediatamente a la jefatura
de estudios y a la secretaria del centro para gestionar el tramite administrativo
correspondiente. En caso de requerirse otro tipo de justificacion, el profesorado debera
proporcionarla en el momento de su incorporacion.

Control de asistencia

El control de asistencia del profesorado del centro se realiza mediante una hoja
de registro ubicada en la sala de profesores. El profesorado debe firmar al entrar en su

jornada laboral y al salir del centro al finalizarla.
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Si lo hacen en otro momento o si se olvidan de hacerlo, se registrara como
ausencia ese dia o como asistencia injustificada en el horario. Por lo tanto, si se
produce alguna de estas situaciones, o cualquier otra que no sea marcar la entrada y
salida de la jornada laboral establecida en su horario semanal, deberan justificarlo a la
Jefatura de Estudios.

En caso de retraso, ausencia por imprevisto, etc., debera llamar por teléfono al
jefe de estudios para notificarle la imposibilidad de cumplir con el horario laboral. Si no
es posible contactar con el jefe de estudios), se notificara en conserjeria y se enviara

un correo electronico informando del caso a 46005144@iseacv.gva.es (mail de

secretaria). El personal de conserjeria del centro se encargara de notificar al delegado
de curso para que este pueda informar al grupo de estudiantes. Si esta comunicacion
no es posible, se colocara una nota informativa en la puerta del aula del grupo de
estudiantes afectado por la ausencia.

El parte mensual de faltas de profesores se hara publico en la sala de
profesores. Otra copia quedara en la Jefatura de Estudios, a disposicién de los

miembros del Consejo de Centro.

2.2.  HORARIO DE SECRETARIA
El horario de atencidn al publico en la secretaria del centro, es de 9:00 a 14:00

horas, y de lunes a viernes, salvo que se produzcan situaciones de fuerza mayor.
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3. NORMAS DE CONVIVENCIA DEL CENTRO

El Titulo V del Reglamento de derechos, convivencia de los derechos,
deberes y normas de la comunidad educativa del SAIC de la EASCM, contempla
las Normas de convivencia.

El Capitulo I, el que se refiere a las Normas generales y especificas, en su
Articulo 22, se constituyen las normas generales de convivencia derivadas de los
derechos y deberes de la comunidad educativa indicados en el presente reglamento.

En Articulo 23, se constituyen en normas de convivencia especificas de la
comunidad educativa de 'TEASCM, las siguientes:

1. Respetar la autoridad del profesor, tanto en el aula como fuera de ella.

2. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de los companieros.

3. Ser puntual y evitar las interrupciones en las clases.

4. No usar teléfonos moviles para hablar, mandar o recibir mensajes durante el
transcurso de una clase.

5. Atender y prestar ayuda a los companeros con disfunciones fisicas y/o
sensoriales.

6. Informar a la direccion de 'TEASCM de aquellas conductas contrarias a las
normas de convivencia establecidas en este reglamento, asi como de aquellas

deficiencias observadas en el centro.

En su Capitulo I, el que se refiere a los Organos de gobierno y de
coordinacion, en su Articulo 24, se establecen las siguientes responsabilidades de los
érganos de gobierno y érganos de coordinacion del centro:

1. Todos ellos adoptaran las medidas necesarias para potenciar la
comunicacion constante y directa con el alumnado.

2. Los representantes de los alumnos del centro podran proponer al Consejo de
Centro la adopcién de posibles medidas de mejora en la convivencia del centro.

3. El/la director/a del centro docente, en el ambito de sus competencias, debe
garantizar las presentes normas de convivencia del centro, asi como actuar como
mediador en la resolucién de los conflictos, incoar los expedientes disciplinarios que
correspondan en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo de Centro, a través de la Comision de Convivencia
(en adelante CC).
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4. El Consejo de Centro, a través de su CC, evaluara los resultados de la
aplicacion de las normas de convivencia en el centro, analizara los problemas
detectados en su aplicacion y propondra, en su caso, medidas, iniciativas y acciones
correctoras que favorezcan la convivencia en el centro.

Articulo 25. El Consejo de Centro velara, en el ambito de sus competencias,
por el cumplimiento de los derechos, deberes y normas de convivencia de toda la
comunidad educativa de 'TEA+SC Manises, establecidos en el presente reglamento.
Para llevar a cabo estas funciones, designa una CC. Articulo 26. La CC del Consejo
de Centro estara constituido por: director/a, secretario/a, un representante del
profesorado, uno del alumnado y uno del PAS, escogidos de entre aquellos que

constituyen el Consejo de Centro.

Titulo VI del Reglamento de derechos, convivencia de los derechos,
deberes y normas de la comunidad educativa del SAIC de la EASCM se refiere a la
Comisioén de régimen interno del consejo de centro.

En su Capitulo I, en su Articulo 25 contempla que el Consejo de Centro velara,
en el ambito de sus competencias, por el cumplimiento de los derechos, deberes y
normas de convivencia de toda la comunidad educativa de 'TEA+SC Manises,
establecidos en el presente documento. Para llevar a cabo estas funciones, designa
una CC.

El Articulo 26 contempla que la Comision de Convivencia del Consejo de
Centro (en adelante CC) estara constituido por: director/a, secretario/a, un
representante del profesorado, uno del alumnado y uno del PAS, escogidos de entre
aquellos que constituyen el Consejo de Centro.

El Articulo 27 describe que las competencias de la CC del Consejo de Centro,
son las siguientes:

1. Garantizar y efectuar el seguimiento de la correcta aplicacion de los
derechos, deberes y normas de convivencia de la comunidad educativa de 'lEA+SC
Manises establecidos por el presente reglamento.

2. Incentivar todas aquellas acciones propuestas en pro de la promocién de la
convivencia y la prevencién de la violencia, asi como el fomento de actitudes para
garantizar la igualdad entre hombres y mujeres.

3. Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
representados en el Consejo de Centro para mejorar la convivencia.

4. Establecer y promover el uso de medidas de caracter pedagdgico y/o

disciplinario, que ayuden a resolver los posibles conflictos en el centro.
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5. Calificar los incumplimientos de los derechos, deberes y normas de
convivencia de la comunidad educativa, establecidos en este reglamento, como leve,
grave 0 muy grave.

6. Tomar las medidas correctoras/sancionadoras oportunas en el caso de
incumplimientos de los derechos, deberes y normas de convivencia, por parte del
alumnado, en funcién de su tipificacion (leve, grave o muy grave).

7. Comunicar a las autoridades competentes los incumplimientos de los
derechos, deberes y normas de convivencia, por parte de algun profesor o personal de
administracion y servicios.

8. Informar al Consejo de Centro sobre las actuaciones realizadas.

En su Capitulo Il se tipifican los incumplimientos y procedimiento para la
puesta en marcha de acciones correctoras. Su Articulo 28 sefiala que la infraccién y el
no cumplimiento de los deberes y normas de convivencia establecidos en el presente
reglamento, seran constitutivos de falta que, segun las circunstancias, sera calificable
como leve, grave o muy grave.

1. Son faltas leves las acciones u omisiones que, constituyendo infraccion
directa de este reglamento, no se hallen expresamente calificadas como graves o muy
graves. También seran faltas leves las asi calificadas por la CC del Consejo de Centro,
en el ambito de sus competencias.

2. Son faltas graves las acciones u omisiones que, constituyendo infraccion
directa de este reglamento, perturben el normal orden académico y docente.
Especificamente, tendran la consideracion de faltas graves:

. Las palabras o hechos impropios del normal talante educativo o que

resulten ofensivos.

. La ofensa grave de palabra o de obra a otro miembro de la comunidad
educativa.
. Las conductas que atenten contra las instalaciones, medios materiales o

servicios del centro.

. El intento de obtener mejores resultados académicos utilizando
cualquier medio académicamente ilicito.

. La reincidencia en faltas leves y aquellas faltas leves en las que

concurran circunstancias agravantes.
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3. Son faltas muy graves las acciones u omisiones que, constituyendo
infraccion directa de este reglamento, perturben notablemente el orden académico y
docente. Especificamente, tendran la consideracion de falta muy grave:

. Las palabras, escritos o hechos impropios cuando perturben
gravemente el normal funcionamiento educativo.

. Las acciones contra la identidad de 'EA+SC Manises y las que
supongan ofensa a sus signos.

. Los comportamientos susceptibles de perjudicar gravemente la imagen
y el prestigio de 'lEA+SC Manises.

. La ofensa grave de palabra o de obra y las palabras o escritos injuriosos
contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

. La ofensa grave de palabra o de obra y las palabras o escritos injuriosos
contra los 6rganos de gobierno de 'TEA+SC Manises o contra los miembros que los
componen.

. La falsificacion de documentos referidos a la actividad propia de
'EA+SC Manises, la suplantacién de personalidad en actos académicos, docentes y
los hechos que puedan ser constitutivos de delito o de falta. Asi como la utilizacion de
material académico o de cualquier otro tipo ajeno haciéndolo pasar como propio.

. La resistencia activa o pasiva al cumplimiento de lo ordenado por el
personal, docente o0 no, en sus respectivos ambitos de competencia.

. La reincidencia en faltas graves y aquellas faltas graves en las que

concurran circunstancias agravantes.

El Articulo 29 contempla las sanciones previstas por la CC del Consejo de
Centro de alguna falta tendran el siguiente contenido:

. Faltas leves: Apercibimiento y/o suspensién de la condicién de alumno
durante un periodo de entre uno y quince dias. Asi mismo se podra imponer acciones
de colaboracién social y solidaria con la comunidad educativa.

. Faltas graves: Apercibimiento y suspensién de los derechos derivados
de la condicion de alumno por un periodo no inferior a quince dias ni superior a seis
meses, con inclusidn expresa, en su caso, en el expediente académico de la falta
cometida.

. Faltas muy graves: Apercibimiento y suspension de los derechos
derivados de la condicion de alumno por un periodo no inferior a seis meses, y en su
caso, la expulsion definitiva de TEA+SC Manises, con inclusién expresa en el

expediente académico de la falta cometida.
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El Articulo 30 indica que el procedimiento para la puesta en marcha de
acciones correctoras podra iniciarse con la existencia de una queja/reclamacion escrita
que incluya un posible incumplimiento del presente reglamento o por actuacion de

oficio del comité de régimen interno del Consejo de Centro.

El Articulo 31 describe el procedimiento de actuacién de la CC del Consejo de
Centro, que se ajustara a los siguientes puntos:

1. Regira su actuacion con arreglo a los principios de legalidad, justicia y
equidad.

2. Solo podran imponerse sanciones en virtud de expediente instruido a tal
efecto, con audiencia del interesado y ulterior derecho a recurso.

3. Abierto el expediente sancionador por parte de la CC del Consejo de Centro
con base en hechos constitutivos de posible infraccién, uno de los miembros de dicha
comision, se constituira en instructor y sera el encargado de recabar cuanta
informacion sobre los hechos le sea posible obtener. Cuando los hechos puedan ser
constitutivos de faltas muy graves y que puedan suponer la expulsion, el instructor
sera elegido por sorteo de entre los miembros del Consejo de Centro que no formen
parte del CC.

4. Si la persona o personas presuntamente responsables de la infraccion estan
identificadas, el instructor procedera a notificarles los hechos imputados, asi como la
propuesta de su posible sancién. Los imputados podran alegar por escrito cuanto
estimen oportuno, facilitando o proponiendo las pruebas que consideren de su interés.
5. Las decisiones del CC respecto a la calificacion de los hechos y, si ha lugar, la
imposicion de sancion, sera tomada por mayoria simple de los miembros, excepto en
aquellas sanciones que supongan la expulsion, que seran tomadas por unanimidad.
En este ultimo caso, si no se llegara a un acuerdo, se elevara el caso a la Inspeccion
Educativa con los votos particulares de los miembros del CC.

6. La CC del Consejo de Centro, resolvera motivadamente sobre cada
expediente, acordando el archivo del mismo o bien imponiendo las sanciones que
correspondan. La resolucion de la comision habra de ser comunicada a la persona o
personas expedientadas. Las mencionadas personas podran formular recurso de
reposicion por escrito ante la propia comisién en el plazo de los 5 dias lectivos
siguientes a la notificacion de la resolucion, incluyendo las alegaciones que estimen

oportunas en defensa de sus intereses.
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Los derechos y deberes del profesorado estan contemplados en el
Articulo 65 del ROF.

Los derechos y deberes del alumnado estan contemplados en el Articulo
79 del ROF.

Los derechos y deberes del personal de administracion y servicios (PAS)
estan contemplado en el Titulo IV del Reglamento de derechos, convivencia de
los derechos, deberes y normas de la comunidad educativa de ’'EASCM,
integrado dentro del SAIC de ’TEASCM.
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4. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

Los viajes de caracter cultural o didactico que se proyecten deberan figurar
incluidos en las guias/programaciones didacticas de las diferentes materias para, con
el visto bueno por los departamentos didacticos, puedan ser aprobados por la
Comision de Gobierno.

En las programaciones se estableceran con nitidez las salidas extra escolares
no curriculares y los viajes de caracter curricular.

Los primeros tienen caracter voluntario, los ultimos son de obligada asistencia,
aprovechamiento y evaluacion para todos los alumnos de un grupo o curso.

Las actividades no curriculares dispondran de un profesor responsable del
viaje. Las curriculares correran a cargo de los Departamentos Didacticos.

Los profesores responsables se encargaran de toda la organizacién del viaje,
en lo concerniente a contratacion del viaje, pagos, publicidad y demas cuestiones
derivadas del viaje, teniendo siempre informado al Secretario/a de la Escuela.

Los viajes contaran como minimo con un profesor por cada grupo diferenciado
de alumnos y como maximo con uno cada 20.

Los horarios y otras indicaciones establecidas por los profesores responsables
se respetaran de manera tajante. La no aceptacion o el incumplimiento de las
indicaciones del profesor responsable, acarreara la imposibilidad de participar en otras
salidas culturales, segun lo establecido en estas normas.

Los profesores responsables, dejaran al equipo directivo un listado completo de
los alumnos que asisten al viaje. También informaran a todos los profesores que vean
afectadas sus horas lectivas y de guardia por esta causa.

La no asistencia a la hora de la salida, por causas no justificadas, supondra la
pérdida de la cantidad abonada. La valoracién de esta causa correra a cargo del
profesor encargado de la actividad.

Los profesores acompafantes tendran derecho al devengo de las dietas
estipuladas tanto en salidas extraescolares, como en viajes, visitas y actividades
curriculares y en el caso del profesor acompanante de las actividades no curriculares.

Cada afio, el secretario/a del centro estimara las cantidades oportunas para la
cobertura de dichas dietas.

El pago de las dietas se cumplimentara por el Secretario/a del Centro, segun el

impreso disefiado a tal efecto (orden de comisién de servicios)
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Podran participar personas ajenas al centro, siempre que acepten las normas

establecidas, y teniendo en cuenta lo siguiente: sélo ocuparan plazas sobrantes,
abonaran el viaje con antelacion, y en caso de no quedar plazas libres, se les

devolvera el dinero.
No se admitiran menores de edad. El centro no se responsabilizara de los

contratiempos que puedan surgir, los profesores responsables se reservaran el

derecho de admisién de personas ajenas al centro.
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5. DISPOSICIONES CONTEMPLADAS EN LAS NORMAS DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE L’EASCM.

5.1.  ASIGNACION DE HORARIOS DE ACTIVIDADES DOCENTES Y
EXTRAESCOLARES AL PROFESORADO

Como recoge el Articulo 68 del ROF, relativo al horario del profesorado, los
criterios objetivos para la asignacion de horarios y, en su caso, el orden de preferencia
para la eleccién de horarios y asignaturas estara incluidos de forma explicita en las
normas de organizacion y funcionamiento de cada centro, asi como en la normativa de
desarrollo de este decreto. Entre estos criterios se incluiran, también, los resultados de
la evaluacion docente del profesorado establecido en el SAIC.

El procedimiento para la asignacién de horarios al profesorado sera el
siguiente:

En Claustro, el Jefe o la jefa de estudios comunicara a los departamentos didacticos el
numero de grupos de alumnos que corresponde a cada area y materia, de acuerdo con los
datos de matricula, y el nUmero de Profesores/as que componen el claustro, con indicacion del
numero de Profesores/as que deban incorporarse a cada turno o, en su caso, desplazarse a
otros centros.

Una vez fijados los criterios pedagdgicos por el Claustro, en el transcurso de esta
sesion, los departamentos celebraran una reunién extraordinaria para distribuir las materias y
Cursos entre sus miembros.

La distribucién se realizara de la siguiente forma:

a) Sise diera el caso que se impartan las ensefianzas a los alumnos en dos 0 mas
turnos (mafana, tarde y noche), los Profesores/as de cada uno de los
departamentos acordaran en qué turno desarrollaran su actividad lectiva. En el
supuesto de que algun Profesor/a no pudiera cumplir su horario en el turno
deseado, debera completarlo en otro. Si los Profesores/as del departamento no
llegaran a un acuerdo, se procedera a la eleccion de turnos siguiendo el siguiente

orden:

1. En primer término elegiran los funcionarios docentes con destino definitivo
en el centro con el siguiente orden de prelacion:

e Catedraticos de EEAASS
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o PDI y Maestros de Taller funcionarios de carrera segun la antigliedad
en el centro.

e Funcionarios docentes destinados provisionalmente en dicho centro
con el mismo orden de preferencia senalado en el punto anterior.

b) Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucion
de materias y cursos. Para esta distribucion se tendran en cuenta fundamentalmente razones
pedagdgicas y de especialidad.

c¢) Solamente en los casos en que no se produzca acuerdo entre los miembros del
departamento para la distribucién de las materias y cursos asignados al mismo, se utilizara el
procedimiento siguiente:

1. Los Profesores/as iran eligiendo una asignatura en cada ronda, segun el orden de
prelacion establecido en el punto anterior de estas Instrucciones, asi como el grupo de alumnos
de la materia (en casos de desdoble) y el curso que deseen impartir hasta completar el horario
lectivo de los miembros del departamento o asignar todas las materias y grupos que al mismo
correspondan.

d) Cuando haya grupos que no puedan ser asumidos por los miembros del
departamento y deban ser impartidas las ensefianzas correspondientes por Profesores/as de
otros, se procedera, antes de la distribucién sefialada en los apartados b) y ¢), a determinar qué
materias son mas adecuadas, en funcién de la formacion de los Profesores que se hagan
cargo de ellas. Los grupos correspondientes a estas materias no entraran en el reparto
indicado.

e) En la eleccion de los horarios correspondientes a los ciclos formativos y a los
modulos profesionales tendran preferencia los Profesores y Maestros de Taller titulares de la
especialidad que hayan seguido los cursos de formacién organizados especificamente para la

docencia en dichos ciclos y médulos.

En el caso que no se produzca el acuerdo departamental o que el resultado de
la eleccion de los departamentos sea incompatible con los criterios expresados a
continuacion, prevalecera la alternativa propuesta con la direccion.

Los criterios son los siguientes:

1. Cumplimiento de la normativa vigente.

2. Dotacién de espacios y recursos.

3. Impartir al menos dos horas lectivas de clase cada dia (salvo reduccion

notable de jornada de docencia).

B

Alternancia en materias de 2 y 3 horas (no se impartan todas en dias

consecutivos).
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5. Escalonamiento de materias mas densas (no se impartan todas las clases

en las ultimas horas de la jornada).

6. Conciliacion de la vida laboral y familiar de los profesores con hijos menores
de 12 afios, que lo soliciten

7. Respetar el mayor numero de horas posibles de las preferencias
establecidas por el profesorado.

8. Respetar preferencia de viernes a ultima hora al profesor que haya tenido
ocupada dicha hora en el curso anterior, siempre que sea posible.

9. Si fuera posible, respetar el impartir un maximo de 4 horas de docencia

diarias, previa solicitud.

En la asignacion de horarios no se podran acumular dedicaciones horarias por

la asuncién de diferentes cargos.
5.2. ACCESO AL CENTRO EDUCATIVO

Como recoge el Articulo 18 del ROF, las condiciones de acceso a los centros
se deben incluir en sus normas de organizacion y funcionamiento.

La EASCM como centro perteneciente a el ISEACV aspira a conseguir y
garantizar las condiciones que aseguren la accesibilidad fisica, cognitiva y sensorial de
los espacios, servicios y procesos educativos y de gestion administrativa de forma que
puedan ser entendidos y utilizados por todo el alumnado y por las personas miembros
de la comunidad educativa sin ningun tipo de discriminacién. Para ello se requeriran
los recursos y las dotaciones pertinentes a las administraciones competentes.

La accesibilidad fisica se refiere a la adaptacién de los espacios y servicios
para que puedan ser utilizados por personas con movilidad reducida o con
discapacidad motora. En este ambito, algunas estrategias se incluyen:

. Adaptacioén de los espacios fisicos: Instalar rampas, ascensores,
puertas automaticas o aseos adaptados. Estes elementos son importantes para
garantizar que los usuarios puedan desplazarse sin dificultades.

. Sefalizacion adecuada: Los carteles y sefales deben ser claros, con
tipografias legibles y ubicados a una altura accesible.

o Mobiliario ergondmico: Asegurarse de que las sillas, productos de apoyo
y otros equipos sean comodos y funcionales para personas con diferentes

necesidades.
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La accesibilidad cognitiva se centra en facilitar la comprension de
informacion y servicios para personas con dificultades cognitivas.

. Disefio de materiales comprensibles: Los textos y materiales deben ser
claros, simples y visuales. El uso de pictogramas y lenguaje facil de entender es la
base.

. Creacion de rutinas claras: Siempre recomendamos establecer horarios
y rutinas para promover la autonomia personal.

La accesibilidad sensorial tiene como objetivo garantizar que los entornos y
servicios sean utilizables por personas con discapacidades sensoriales, como las
auditivas o visuales. Algunas estrategias destacadas son:

o Sefiales auditivas y visuales: Incorporar sistemas de avisos que
combinen sonidos, luces y vibraciones para comunicar informacién relevante.

o Tecnologia asistiva: Uso de dispositivos como pantallas con subtitulos y
lectores de pantalla.

o Disefo multisensorial: Crear entornos que sean agradables y comprensibles
para personas con hipersensibilidades o dificultades sensoriales. Por ejemplo, reducir

el ruido ambiental o garantizar una buena iluminacion en los espacios de trabajo.

5.3.  PROCESOS DE ADQUSICION DE BIENES O SERVICIOS PARA LA
ACTIVIDAD DOCENTE

Como recoge el articulo 114 del ROF, los centros podran hacer los siguientes
gastos:

a) Los incluidos dentro del capitulo econdmico Il, «Compra de bienes corrientes
y gastos de funcionamiento», en la vigente clasificacion econdmica del presupuesto de
gastos de la Generalitat Valenciana.

b) Los destinados a la reparacion y conservacion de los centros y sus
instalaciones.

c) Los destinados a la adquisicion de mobiliarios y equipos y recursos
didacticos.

La direccion de los centros podra autorizar los gastos siempre que no se
superen los limites establecidos para los contratos menores en la normativa de
contratos del sector publico, excepto los gastos de caracter periddico y de trato
sucesivo, como por ejemplo suministro de agua, gas, combustible para calefaccion y

energia eléctrica, que no estaran sujetos a esta limitacion.
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Las obras que excedan del mantenimiento de los centros deberan ser
autorizadas por la direccion del ISEACV previo informe de los servicios técnicos. La
direccion del ISEACV podra solicitar ese informe a los servicios técnicos de la
Conselleria competente en caso de no disponer de servicios técnicos propios. Tendran
esta consideracion tanto aquellas obras para cuya ejecucion se exija proyecto técnico
como las que modifiquen los espacios funcionales del edificio, sus usos y el de los
espacios exteriores. En todo caso, deberan ser autorizadas por la Conselleria
competente en universidad y ensefianzas superiores aquellas obras que modifiquen
instalaciones reguladas por la normativa de seguridad industrial y aquellas que afecten
a los requisitos minimos que deben reunir los centros educativos de acuerdo con la
normativa vigente. Segun establece el Decreto 173/2020, de 30 de octubre, del
Consell, por el cual se aprueba el Reglamento organico y funcional de la Conselleria
de Educacioén, Cultura y deporte (DOGV 8959/24.11.2020), en la disposicion transitoria
segunda «Transferencia de personal, bienes y servicios adscritos al ISEACV», en su
punto 3, dice textualmente:

«... A partir de este momento, la Conselleria de Innovacion, Universidades,

Ciencia y Sociedad Digital asumira integramente su gestién y mantenimiento.
Sin embargo, ambas consellerias estableceran los mecanismos de coordinacion
necesarios en aquellos bienes inmuebles en los cuales coexistan centros adscritos a
las dos consellerias, asi como respecto de aquellos en los cuales se haya planificado o
iniciado alguna actuacion por parte de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte.

En este mismo sentido se mantendran los contratos de los centros que se
encuentren en vigor indistintamente de la naturaleza compartida o no del centro».

La tramitacion de los procedimientos de contratacion se tendra que ajustar a lo
que dispone la normativa vigente sobre contratos del sector publico.

En los gastos referidos a la adjudicacion de obras, suministros y asistencias o
servicios cuya cuantia exceda de 6.000 euros deberan solicitarse al menos tres
presupuestos de firmas comerciales. Los centros podran requerir la asistencia de los
servicios de la Conselleria para la valoracion de los presupuestos que soliciten. La
propuesta de adjudicacion correspondera al consejo de centro y la resolucion a la
direccion del ISEACV.

En el acta de Consejo de Centro del 28 de enero del 2021 se presenta la
modificacion de las cuantias para acogernos a la normativa (DOGV n°2526 de
9/6/1995). Este consejo escolar aprobé que el procedimiento para la aprobacion de
gastos sera competente segun el importe sin Iva:

e Para compras hasta 800€, el director
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o Para compras entre 801.00 y 1799€ la comision econdmica.
e Para compras a partir de 1800€ el consejo de centro previa instruccion

del expediente de adjudicacion.

Como senala el P04-01 del SAIC d’EASCM, la plantificacion para la dotacion y
seguimiento de los bienes de equipo/servicios del centro se realizan desde Secretaria.
Dependiendo del tipo de bien, se pueden distinguir estos tipos de actuaciones para la

planificacién/seguimiento de la dotacién:

A) Bienes necesarios para la actividad docente.

1. El miembro del departamento didactico, implicado expresa la necesidad de la
compra por escrito, detallando aquellas razones pedagdgicas y de desarrollo curricular
que aconsejan la compra.

2. El miembro del departamento didactico debe realizar un presupuesto que
incluya el precio de compra y si es necesario, la valoracion del coste de su correcta
instalacion.

3. Si el importe no supera la cantidad de 800 euros, el departamento didactico
selecciona el proveedor mas idoneo y la Direccidon aprueba o deniega la compra. En
la plataforma TEAMS del claustro, el miembro del departamento didactico se puede
descargar la hoja de compra, implementarla y firmarla digitalmente con su firma digital,
o imprimirla y firmarla analégicamente. En ambos casos debe remitirla a secretaria. El
Director rubricara la compra en el caso que la considere conveniente a través del
portafirmas o cualquier otro sistema alternativo con las mismas funciones.

4. Si se deniega la compra, de manera razonada, se remite de nuevo al
departamento para su revision y presentacion de nuevo tras la correspondiente
correccion.

5. Si se supera este importe, se requieren tres presupuestos diferentes de tres
proveedores para ser presentados a la comisién econdmica y al Consejo de Centro
(dependiendo de la cuantia arriba sefialada), quien aprobara o denegara la compra 'y
designara el proveedor mas idéneo.

6. Si la compra resulta denegada se remite de nuevo a la Secretaria para
buscar mas presupuestos.

7. Si la compra resulta aprobada, Secretaria se encarga de la gestion de la
adquisicion, seguimiento de la compra y proceso de pago.

8. El departamento didactico se encarga de la recepcioén del bien vy vigilar por

su correcta instalacion, informando de dicha circunstancia a Secretaria.
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9. Ante cualquier incidencia informada por el departamento didactico que
requiera valer la garantia de la adquisicién la Secretaria atendera su resolucion

poniéndose en contacto con el proveedor seleccionado.

B) Bienes o actuaciones necesarias para el mantenimiento del centro.

1. La Direccidn o la Secretaria del Centro, ante la necesidad de compra de
algun material o actuacion necesaria para el mantenimiento del centro inician un
proceso para determinar la urgencia y el presupuesto total.

2. Si el importe no supera la cantidad de 3000 euros, la secretaria del centro
selecciona el proveedor mas idoneo y el Consejo de centro aprueba o deniega la
compra. Si se supera este importe, se requieren tres presupuestos diferentes de tres
proveedores para ser presentados al Consejo de Centro, quien aprobara o denegara la
compra y designara el proveedor mas idéneo.

3. Si la compra resulta aprobada, Secretaria se encarga de la gestion de la
adquisicion, seguimiento de la compra y proceso de pago.

4. El personal de Administracién y Servicios y el secretario se encargan de la
recepcion del bien o de la supervision de la actuacion correspondiente.

5. Ante cualquier incidencia informada Secretaria atendera su resolucién
poniéndose en contacto con el proveedor seleccionado.

6. En el caso de presentarse a una necesidad de mantenimiento del centro
cuyo presupuesto suponga la realizacion de obras menores o mantenimiento
especializado la Direccion del centro informara a la unidad técnica del Servicio
Territorial de Educacion, de manera razonada, sobre dicha necesidad, solicitando la
supervision, informe, consejo sobre la actuacién y permiso de actuacién y posible
solicitud de crédito extraordinario para acometer la necesidad.

7. Si se tiene permiso para la actuacion del mantenimiento correspondiente la
secretaria elaborara tres presupuestos diferentes, si ha lugar segun las directrices de
la unidad técnica consultada, para ser presentados al Consejo de Centro, quien

aprobara o denegara la compra y designara el proveedor mas idoneo.

5.4. NORMAS SOBRE LAS CUSTODIA DE LOS TRABAJOS DEL
ALUMNADO
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6. INSTALACIONES
6.1. BIBLIOTECA

Funcién
La principal funcion de la Biblioteca es la de servir como centro de consulta y
documentacién. La biblioteca también podra ser utilizada como sala de estudio, pero

en ningun caso como lugar de trabajo para tareas de caracter practico.

Acceso

La Biblioteca sera de libre acceso para cada miembro de la comunidad
educativa de la EASCM. En caso de que se requiera su uso por parte de un miembro
externo a la comunidad educativa, se tendra que solicitar a la direccién del centro con
registro de entrada especificando el motivo y el periodo de uso y acatando el horario
establecido. No se podra acceder a la biblioteca con contenedores (bolsos, mochilas,
etc.) que puedan almacenar material voluminoso, estando solo permitida la entrada de

material imprescindible para tomar notas.

Consultas Bibliograficas en sala

Se podran realizar consultas directamente a la base de datos del ordenador
con el asesoramiento del profesor encargado de biblioteca, asi como de los listados
por materias o autores disponibles en la misma. Los fondos de la Hemeroteca sélo se

podran consultar en la sala, sin posibilidad de préstamo.

Préstamos

Para la realizacion de préstamos de libros, éstos se solicitaran al profesor
encargado de la Biblioteca en el horario de préstamo, previa presentacién del carnet
de la EASCM, que sera retenido hasta devolucion de los mismos. En el caso de que
precise el carnet para realizar fotocopias, tendra que introducir el cédigo manualmente
en la maquina de reprografia.

El nimero de préstamos realizados a una persona no sera superior a tres
ejemplares. Aquellos libros sefalizados con un punto rojo, revistas o proyectos finales
no se prestaran (se editara un listado de los libros que no estan disponibles para

préstamo).
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.El periodo de préstamo sera de una semana, no renovable (Unicamente en el

caso que el libro no fuera solicitado por otro alumno el préstamo podria prorrogarse
una semana). El incumplimiento de este punto supondra la inhabilitacion para
préstamos de libros en esta Biblioteca durante treinta dias, retirandose el carnet. El

profesor realizara las reclamaciones de los préstamos efectuados por él.

Mecanismo de préstamo

¢ Previa presentacion del carnet de biblioteca, el profesor anotara en la
base de datos la solicitud del peticionario, quien firmara una copia del
préstamo. Esta copia se conservara en un fichero, junto con el carnet.
El profesor debe revisar los préstamos que haya realizado y sera el
unico autorizado para actualizar la base de datos y ubicar los libros
devueltos en el lugar asignado.

e También el responsable reclamara los libros prestados que no se hayan
devuelto mediante carta en el casillero si es profesor y mediante
comunicacion escrita al alumno peticionario.

¢ Una vez finalizado el proceso de registro, se hace entrega del ejemplar
prestado.

En caso de que no exista devolucién se comunicaran los datos a la
Vicedireccion. La rotura o pérdida del material prestado supondra el abono del coste

del material por parte del alumno/a.

Horario de biblioteca

El que anualmente se estipule, determinandose el horario habilitado para

préstamos.

Comisidén de Biblioteca
La comision de la Biblioteca estara compuesta por aquellos profesores que
deseen voluntariamente integrarse en la misma y estara coordinada por la

Vicedireccion del centro.

Funciones de la Comisién de Biblioteca
o Distribuir el presupuesto anual asignado a la biblioteca.

e Solicitar a la administracion del Centro la renovacion de las suscripciones a

revistas acordadas por la comision.
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e Solicitar a la administracion del Centro la adquisicion de libros formuladas por
los distintos departamentos o en funcién de las necesidades de la Biblioteca.

e Conservar, encuadernar y registrar los fondos de la Biblioteca y de la
Hemeroteca.

e Actualizar trimestralmente las bases de datos de la Biblioteca y Hemeroteca.

o Elaborar listados por materias y departamentos cada curso

¢ Informar al conjunto de la comunidad educativa de las novedades editoriales
adquiridas por el Centro

e Elaborar la memoria anual de actividades.

o Elaborar el presupuesto anual de funcionamiento.

Consultas a Internet

Podra utilizarse el sistema de consulta en Internet, en el mismo horario de
apertura de biblioteca.

Solo se podran realizar consultas en paginas abiertas y gratuitas.

Para realizar una consulta se solicitara al Responsable de biblioteca la
conexion de Internet.

Cada usuario podra utilizar el servicio por un tiempo maximo de 2 horas diarias.

6.2. REPROGRAFIA.

Como norma fundamental no se podra fotocopiar el material sujeto a la Ley de
Propiedad Intelectual.

El uso de la fotocopiadora sera exclusivo para actividades docentes.

Los alumnos deberan pagar las copias que soliciten, tanto de apuntes como de
sus trabajos, aunque contaran con una cuantia a cargo del presupuesto del centro
para dichos menesteres, que se cargara en el carnet de estudiante.

Los profesores, con cargo al presupuesto del centro, solicitaran copias para
actividades de clase reutilizables, un ejemplar de sus apuntes que dejaran en
consejeria (para su reproduccion a peticion de los alumnos previo pago)

Se limita el numero de copias de libros al 10% de su contenido global, segun lo
establecido en las normas vigentes.

En el caso de que algun departamento necesite una copia de un libro de la
biblioteca para su depésito en el mismo, debera solicitar la autorizacién a la Direccion

del centro. En el registro de la biblioteca se dejara constancia de la copia.
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Se editara un listado de libros, exclusivamente para consulta en sala y que no
se podran fotocopiar para evitar su deterioro.

Al alumnado se le cargara en su carnet un euro a cargo del presupuesto de la
escuela para la realizaciéon de fotocopias. Si agota esa cantidad, se le cargara
nuevamente otro euro.

Al profesorado se le cargara en su carnet veinte euros a cargo del presupuesto
de escuela para la realizacion de fotocopias. Si agota esa cantidad, se le cargara
nuevamente veinte euros mas.

Estas cifras pueden variar dependiendo de la coyuntura del momento.

6.3. SALA DE HORNOS

El profesor es el responsable de la coccién y debe supervisar las operaciones
de carga y descarga, la apertura de la puerta y el encendido del horno.

El profesor que desee hacer uso de un horno, rellenara una hoja colocada al
efecto en el acceso a la sala indicando: horno reservado, dia de carga, dia de coccién,
temperatura, tipo de atmdsfera, asignatura y curso.

La permanencia en la nave se debe limitar al tiempo indispensable para las
actividades de carga, descarga y controles del proceso de coccion.

En la sala de hornos no pueden realizarse otras actividades diferentes a las
necesarias para la coccion.

Las cocciones deben cefiirse a las practicas especificas programadas por las
asignaturas correspondientes al curso del alumno. De forma excepcional se podran
realizar cocciones de los resultados generados en los WORKSHOPS o Cursos de
demostracion realizados en la escuela.

No se podran programar hornos los viernes pues el fin de semana se
procedera a corta la luz (de forma extraordinaria y con la autorizacion de la direccion
se pude programar una coccion para el fin de semana si obedece a motivos
perentorios y excepcionales).

La puerta de emergencia no puede utilizarse como acceso o salida ordinaria
del centro

Cada ano se constituira la Comision de hornos qué estara compuesta por los
profesores que lo deseen y gestionada por el coordinador de cocciones. Dicha
comision velara por el cumplimiento de las presentes normas y se comunicara las

necesidades de mantenimiento y reposicion de materiales.
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El profesor solicitara en consejeria la apertura del paso del gas, firmando en el
registro creado al efecto.

Los alumnos no pueden solicitar el paso del gas, ni encender ni controlar las
cocciones sin la supervision continuada de un profesor. Cuando se esté realizando
una coccion sin la presencia del profesor en el centro, se cortara la coccion.

No podran realizarse actividades experimentales o cocciones en atmodsfera
reductora cuando se estén realizando cocciones ordinarias.

No se pueden manipular los mecheros de combustiéon por parte de profesores o
alumnos.

No se pueden llevar a cabo procedimientos de coccion que desprendan gases
téxicos.

En caso de anomalia se debe cortar inmediatamente el paso de gas del horno
y en su caso, el general de la sala de hornos.

En los casos que por negligencia de un alumno se produjesen dafios en el
material de carga (placas y soportes), se exigira al mismo la reposicion del material

afectado.

6.4. ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS

El/la responsable de materias primas tiene como mision realizar una gestion
operativa del proceso de adquisicion y almacenamiento de las materias primas de uso
general en los diversos talleres y laboratorios del Centro.

Las materias primas de uso general se conservaran en el espacio destinado al
efecto. Para un mejor uso y consumo de los materiales, solamente profesores o bien
alumnos acompanados del profesor, podran solicitar la llave del almacén y, en su
caso, retirar las cantidades que necesiten de materias. Se habilitara una bascula en el
almacén para el mejor control de los insumos.

Los materiales de uso genérico seran solicitados por el El/la responsable de
materias primas que rellenara una nota de compra ordinaria con la descripcion del
material, la cantidad solicitada y el proveedor habitual. Si algun profesor/a desea
solicitar una materia de uso especial rellenara una nota de compra ordinaria con la
descripcion del material, la cantidad solicitada y el proveedor habitual y se le
comunicara la compra al responsable de materias primas o al secretario/a del centro.

El personal de Consejeria recepcionara las materias primas depositandolas en
el almacén y entregara el albaran al secretario/a.

Los profesores que hagan uso del almacén general deberan anotar las

materias primas que deben adquirirse.
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En la sala habilitada para almacén de materiales de uso general, existe una
carpeta con la base de datos de los materiales, existencias en almacén y proveedores.
También se encuentra en dicha sala una carpeta con la informacion técnica de los
materiales de los que tenemos existencias.

Cuando un profesor vea que queda poca cantidad de alguno de los materiales
de uso general, debe anotarlo en la pizarra/hoja que hay ubicada en la sala para tal
efecto, lo mismo en el caso de la necesidad de compra de una materia prima de

interés general y que no exista en el almacén.

6.5. SALAS DE INSTRUMENTACION Y FAB LAB

El profesorado responsable de los espacios con mayor especificidad material e
instrumental (aulas practicas y talleres) destinara, si es posible, entre una y tres horas
semanales en su horario lectivo al cuidado y mantenimiento de los espacios y el
material, asi como a la solicitud y recogida del material necesario para la docencia de
estos modulos/disciplinas. Los presupuestos del departamento incluiran las
necesidades materiales que afecten especialmente a estos modulos/disciplinas, dado

su caracter practico.

Las herramientas, instrumentos y dispositivos diversos, asi como el material
fungible, se organizaran, clasificaran e inventariaran cuidadosamente para facilitar su
control regular por parte del profesorado y el alumnado que imparta docencia en estos

espacios.

Se dispondra de sistemas de almacenamiento adecuados (armarios cerrados,

paneles abiertos, etc.) que permitan su correcto mantenimiento.

El profesorado colaborara continuamente con el personal de limpieza, que
garantiza el cumplimiento de las normas de seguridad y salud establecidas. Todos los
espacios (excepto el mobiliario de almacenamiento cerrado) deben ser accesibles y
practicables para el personal de limpieza con regularidad, de modo que puedan

realizar su trabajo con normalidad.

En caso de cualquier incidencia en el espacio o la maquinaria, el profesorado
notificara inmediatamente al responsable del area de formacion y al jefe de
departamento correspondiente, para que se resuelva con rapidez y sin perjudicar la

formacioén del alumnado.
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Las llaves de las aulas/talleres y sus armarios, maquinaria, materiales, etc.,

estaran en posesion del profesorado que imparte docencia en el espacio si el/la
docente lo solicita. Siempre habra copias disponibles en conserjeria. La persona
responsable de llevar los registros de mantenimiento, reparaciones, adiciones y
eliminaciones del inventario, etc., del material sera el secretario/a contando con el
asesoramiento del profesorado con horario asignado a estas
aulas/laboratorios/talleres, asi como aquellos que tengan guardias de taller en su
horario para este trabajo. El coordinador de la comision de prevencién de riesgos
laborales sera responsable de mantener actualizados los libros de mantenimiento, asi
como de la informacion sobre la peligrosidad/toxicidad de los materiales utilizados y
los protocolos de emergencia sanitaria disponibles en el aula para resolver cualquier

incidencia que pueda surgir al respecto.

Los alumnos no podran quedarse solos en las aulas y talleres cuando tengan
magquinaria/materiales que puedan poner en riesgo su salud o integridad fisica debido
a su mal uso si no cuenta con el permiso correspondiente firmado por la direccion. En
caso de que se produzca cualquier incidente relacionado con este o cualquier otro
aspecto (desaparicion o dafios en material, mobiliario, instalaciones o maquinaria,
etc.), el responsable sera el profesorado a cargo del alumno en el aula/taller, o el
profesorado o el personal docente que haya facilitado el acceso a dichos espacios, a
menos que un profesor haya dado una orden escrita para facilitar el acceso a los

alumnos bajo su responsabilidad.

Los profesores responsables de la sala de instrumentaciéon y FAB LAB seran
los encargados de:

. Control de las llaves de acceso al aula/taller/laboratorio.

. Confeccionar las normas basicas del funcionamiento de cada aparato y

su colocacioén en los lugares apropiados para el conocimiento de los profesores.

. Control de las hojas de utilizacion de los aparatos.

° Explicacién del funcionamiento basico de los aparatos.
o Mantenimiento basico de los aparatos.

. Gestion de las hojas de incidencias.

Estara expuesto en un tablén de anuncios del aula/taller/laboratorio:

) Normas de funcionamiento del aula/taller/laboratorio

o Profesor o profesores encargados.

o Horario para atencion de dicha aula/taller/laboratorio.

o Instrucciones y consideraciones para el correcto uso de los equipos.
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6.6. TALLERES/LABORATORIOS

El acceso a los talleres y laboratorios de 'TEASCM es exclusivo a alumnos
matriculados en 'TEASCM o personas autorizadas explicitamente por la direccién del
centro.

El alumno debe seguir en todo momento las indicaciones del profesor o el
maestro de taller en lo referente al uso del espacio y el material ubicado en cada uno
de los talleres y laboratorios.

El alumno debe evitar tomar iniciativas que supongan un cambio de ubicacién
de los materiales y maquinarias del taller o laboratorio o una modificacién del espacio
sin previa autorizacién explicita del profesor o maestro de taller, y en cualquier caso
éstas nunca entraran en contradiccion con la normativa especifica del taller o
laboratorio si la tuviera.

En ese sentido queda terminantemente prohibido colgar objetos de las
luminarias o techos de cualquier taller.

El alumno debe extremar el cuidado del espacio y del material ubicado en los
distintos talleres y laboratorios y durante su uso quedaran bajo su responsabilidad.

Es importante que el alumno planifique su trabajo y el uso del espacio en
beneficio del aula y de los demas compafieros.

Los talleres y laboratorios no tienen en principio un lugar de almacenaje de
trabajos de los alumnos salvo que explicitamente el profesor o el maestro de taller
reserven o indiquen uno. Por ello, cuando el trabajo esté finalizado y evaluado debera
ser retirado por el alumno del taller. En cualquier caso el centro no puede
responsabilizarse de la integridad de dichos trabajos.

El espacio de presentacion de los distintos trabajos de los alumnos sera el
taller especifico o el propuesto por el profesor o0 maestro de taller, nunca un espacio no
docente (Bafios, despachos, recintos de la escuela, etc.). Para el uso excepcional de
estos espacios se debera solicitar un permiso a la direccion del centro firmado por el
profesor responsable del trabajo.

Esta prohibido acceder a los talleres y laboratorios con comida o bebida. No se
puede acceder con animales domésticos a ninguno de los talleres o laboratorios (a

excepcion de perros guia).
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Los profesores y maestros de taller velaran por el mantenimiento y revision
periodica de los espacios y materiales. En cualquier caso se reservaran los periodos
no lectivos como especificos para su mantenimiento y acondicionamiento.

Los profesores velaran por el cuidado de los espacios y materiales durante su
uso.

Los Talleres y Laboratorios de la EASCM estaran abiertos con caracter general
en dias lectivos cuando se imparta docencia en ellos.

Los horarios de atencion de los Tutores de TFG y Pl en los Talleres y
Laboratorios seran elaborados por jefatura de estudios en funcién de las necesidades
docentes y atendiendo al horario docente publicado anualmente. Se reservara en

dicho horario un tiempo para el mantenimiento de los Talleres.

Utilizacion de espacios fuera del horario lectivo asignado.

Los espacios de la EASCM pueden ser utilizados fuera de horario de su
asignatura pero siempre en horario de apertura de la escuela. Se podra autorizar
utilizar dichos espacios:

* Al alumnado que quiere trabajar fuera de su horario lectivo, en el horario y
espacio habilitado por la direccién y bajo la supervision del profesor con horas
complementarias en esa franja horaria y siempre que este profesor no esté ejerciendo
otras funciones que él estime prioritarias.

* En el caso del alumnado que presente su Pl en la convocatoria de
enero/febrero, los tutores del Proyecto Integrado debera comunicar en la jefatura de
estudios el punto en que se encuentra el Pl para cubrir las necesidades derivadas del
desarrollo del proyecto.

» Al alumnado durante el periodo de desarrollo del PI, en el horario lectivo, en el
espacio habilitado por la direccion y bajo la supervision del profesor que le
corresponda en el horario.

* Al alumnado durante el periodo de desarrollo del TFG y TFM, en el horario
lectivo, en el espacio habilitado por la direccion y bajo la supervision del tutor
académico. El uso de los Talleres y Laboratorios fuera del horario lectivo debera ser
solicitado segun impreso normalizado de “Solicitud de permiso ordinario” que se podra
descargar desde la WEB del centro y segun las normas que rigen dicha utilizacién
descritas en este anexo. Esta ocupacion de espacio estara supeditada a la disposicion
de espacios en unas franjas horarias establecidas por jefatura de estudios y

determinada por la disponibilidad horaria del cuerpo docente.
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De forma excepcional el alumnado matriculado en Ciclos y en Grado, podra ser

autorizado para el uso de un taller/laboratorio fuera de su horario lectivo, durante la
imparticion de una asignatura en dicho espacio, siempre que el profesor de la
asignatura considere que dicha intrusién no interfiere en la dinamica de la clase. El
profesor tendra la potestad de admitir o denegar la entrada al alumnado solicitante. El
profesor que esté impartiendo en ese momento la asignatura se hara responsable de
la supervision de la actividad del alumnado solicitante. Esta actividad no podra alterar
la ubicacion de los materiales y maquinarias del taller o laboratorio o una modificacion
del espacio y el almacenaje de trabajos del alumnado al que se le esta impartiendo la
clase. En ningun momento el alumnado solicitante podra interferir en la dinamica de la
clase con preguntas o dudas.

Fuera del curso académico, soélo se concederan “Solicitud permisos especiales
a profesores/ maestros de taller”.

Queda prohibido la utilizacién de un taller/laboratorio por parte del alumnado si
no es bajo la supervision de un profesor o maestro de taller y una vez implementada la
Solicitud de permiso ordinario. Se entiende por supervision el control y la verificacion

presencial del profesor en el espacio de trabajo.

Permisos ordinarios para alumnos/as

El alumnado debera cumplimentar el modelo de “Solicitud de permiso ordinario”
disponible en la WEB. Dicha solicitud debera estar firmada por el alumno/a solicitante,
por el profesor/maestro de taller para cuya asignatura se va a realizar dicho trabajo y
por el miembro del equipo directivo que esté de guardia en el centro quien autorizara
con su rubrica el permiso. Dicho impreso no tendra validez si contiene tachaduras,
enmiendas o campos por cumplimentar. Los permisos se solicitaran por un maximo de
una semana y se debera indicar en el impreso explicitamente el horario de cada uno
de los dias que se solicita, nunca abarcando semanas distintas, es decir, el periodo
solicitado no podra abarcar un fin de semana.

El alumnado debera realizar la solicitud con tres dias de antelacion a la fecha
solicitada.

Antes de autorizar la solicitud el profesor/ maestro de taller que autoriza debera
comprobar que la misma no contraviene en ningun aspecto la normativa de uso tanto
general como especifico del Taller o Laboratorios solicitado.

Asi mismo, el profesor/ maestro de taller debera comprobar que en el periodo

solicitado el Taller o Laboratorios esta dentro de los designados por jefatura de
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estudios, es decir, que no se imparte docencia en él, ni que contraviene el horario de
limpieza o las labores propias del mantenimiento.

Siempre tendran prioridad las reservas realizadas por el centro o por
profesores/ maestros de taller.

Si durante el periodo comprendido entre la solicitud del espacio y su utilizacion,
se produjera una reserva del mismo por parte de un profesor/ maestro de taller con
fines docentes, ésta ultima tendra siempre prioridad, incluso si la autorizacion del
alumno ha sido ya autorizada por la direccion.

La solicitud de utilizacion de espacios fuera de horario de clase o taller deben
cursarse en los siguientes casos: cuando el alumno necesite mas tiempo para
desarrollar los ejercicios programados dentro del horario de clase y cuando el profesor/
maestro de taller programe ejercicios que deban realizarse fuera del horario de clase.
Estas solicitudes nunca sustituiran al horario docente de la asignatura para la cual se
esté realizando el trabajo. Las solicitudes deberan recoger una breve descripcion del
trabajo a realiza.

A la vista de las solicitudes la direccion del centro las autorizara siempre y
cuando el uso autorizado no impida el desarrollo normal de las actividades
académicas y docentes. Las solicitudes se consideraran con la mayor celeridad
posible, siempre teniendo en cuenta que deben ser realizadas con dos dias de
antelacion a la fecha solicitada.

Permisos especiales

Se podran solicitar permisos especiales por parte de los profesores en los
meses de Julio y Septiembre con fines investigadores.

El Profesor investigador debera cumplimentar el modelo de “Solicitud de
permiso especial” disponible en Secretaria.

Antes de solicitar la solicitud el profesor debera comprobar que la misma no
contraviene en ningun aspecto la normativa de uso tanto general como especifico del
Taller/laboratorio solicitado asi como no interrumpir las labores propias de limpieza o
del mantenimiento.

En todo momento sera el profesor/ maestro de taller el responsable del buen
uso de dichos talleres, aulas, o material autorizado al alumnado.

Siempre tendran prioridad las reservas realizadas por el centro.

Si durante el periodo comprendido entre la solicitud del espacio y su utilizacion,
se produjera una reserva del mismo por parte del Centro, ésta ultima tendra siempre

prioridad, incluso si la autorizacion del profesor ha sido ya autorizada por la direccion.
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Los profesores se haran responsables del espacio y el material ubicado

durante el periodo de tiempo para el cual se ha solicitado su uso.
El MODELO SOLICITUD PERMISO ORDINARIO esta disponible en la WEB
del centro. Las solicitudes se atenderan los lunes y miércoles de cada semana.
Este documento no tendra validez si contiene tachaduras, enmiendas o

campos por cumplimentar.

6.7. LIMPIEZA Y MANTENIMIENTO DEL ORDEN EN EL CENTRO.

Limpieza y mantenimiento

La conservacion del mobiliario, las instalaciones y la maquinaria del Centro es
responsabilidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

Para el buen uso de las instalaciones y el equipamiento del centro, el orden vy la
limpieza son indispensables. El centro debe actuar en diversos aspectos y garantizar
el cumplimiento de estas normas a lo largo del tiempo.

1. Limpieza de pasillos y zonas comunes: Las piezas artisticas u ornamentales
pertenecientes a la EASCM deben catalogarse, inventariarse y conservarse
adecuadamente (en zonas de exposicion o almacenes, segun corresponda).

2. Limpieza de las aulas/talleres/laboratorios: Las aulas/talleres/laboratorio son
el espacio de trabajo diario, por lo que debemos tener esto en cuenta al finalizar las
sesiones lectivas, procurando dejar el espacio lo mas limpio posible. Esto significa que
no se puede dejar nada en el suelo ni sobre las encimeras (excepto las sillas para
facilitar la limpieza al final de la jornada escolar). Como espacio especifico dedicado al
proceso de ensefanza-aprendizaje, esta prohibido comer y beber en las aulas. Si
algun miembro de la comunidad educativa lo necesita, debera utilizar los espacios
destinados a ello en el centro.

3. Trabajos del alumnado: El profesorado debera organizar la devolucién de los
trabajos del curso de forma que todos los espacios del centro estén vacios para poder
limpiarlos adecuadamente. Con el fin de mantener el orden y la limpieza en las aulas,
se podran devolver los trabajos a los alumnos a lo largo del curso tras su
entrega/presentacion, conservando si se estima que tiene interés didactico un dossier
fotografico y una memoria descriptiva del trabajo entregado en formato digital.

4. Limpieza y orden en los departamentos: El Proyecto Integrado, los Trabajos
Finales Grado y de Master seran recogidos por los alumnos en las fechas establecidas

por los jefes de departamento. Se presumira que los alumnos que no los recojan a
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tiempo y en la forma prescrita han desistido de recogerlos, por lo que el departamento
podra decidir libremente sobre su destino.

5. Limpieza y orden en los talleres: En estas aulas practicas, siempre es
necesaria una organizacion especifica. Por lo tanto, dentro del horario de estos
profesores (siempre que sea posible), habra horas de guardia en el taller dedicadas a
su mantenimiento, organizacion y limpieza. Se procurara dejar el espacio de forma que
sea lo mas facil posible limpiarlo. Esto implica que no se puede dejar nada en el suelo
ni sobre las encimeras al finalizar las clases. También se procurara educar al
alumnado sobre el uso de los vestuarios y los monos para no ensuciar los espacios
exteriores de los talleres del centro.

6. Puertas de entrada y salida del centro: Estos espacios deben estar siempre
libres de obstaculos para cumplir con las normas de evacuacion (si es necesario) del
centro. Por lo tanto, no pueden ser espacios para acumular materiales, etc.

7. Espacio de secretaria y conserjeria: Son espacios de uso exclusivo del
personal auxiliar de apoyo, quien sera responsable de mantener el orden para que sea
posible su limpieza. Esto implica que no se puede dejar nada en el suelo y que las
encimeras y el mobiliario de almacenamiento de todo el espacio deben mantenerse en
orden.

Posesion y uso de llaves de acceso

Las llaves de acceso al centro corresponden al personal de Administracion y
Servicios, la Direccion y la Secretaria.

Cada profesor podra disponer de una copia de las llaves de las aulas/talleres
que le correspondan si las solicita. Si no dispone de llave de un espacio, debera
solicitarla a la Conserjeria del Centro, quien verificara que la necesita. Si no imparte
docencia en el espacio solicitado, debera solicitar autorizacion a la Jefatura de
Estudios o a la Direccion del Centro, quienes podran autorizar la solicitud. Si algun
profesor necesita una llave de un aula/taller puntualmente, puede solicitarla a la
Conserjeria del Centro, donde se guardara un registro de su uso y devolucion.

Control de acceso

El control de acceso al centro es responsabilidad de la Conserjeria y del
responsable del area de gestién y administracién. Todas las actividades de entrega de
material, mantenimiento, etc., que requieran acceso se coordinaran desde esta area.
El control de acceso del profesorado del centro es responsabilidad del Jefe de
Estudios y se realiza mediante una hoja de firmas dispuesta en la sala de profesores.

El profesorado del centro debe registrar su entrada y salida.
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El control de acceso a las aulas y talleres corresponde al profesorado del
centro que imparte docencia en estos espacios y supervisara la asistencia del
alumnado matriculado. Ninguna persona no matriculada podra utilizar las instalaciones
del centro salvo autorizacion de la direccion.

Los espacios de gestién, administracion y servicios del centro: Despachos de
Direccion, Secretaria, Conserjeria y Sala de Profesores, son espacios para uso de la
Direccion, el PAS y el Profesorado. Ni el alumnado ni ninguna persona ajena al centro
podra estar en ellos sin autorizacién de la Direccién o del Area correspondiente, ya
que en dichos espacios puede encontrarse documentacion personal (datos
personales, direcciones, teléfonos, etc.) o de otra indole (pruebas tedricas para
fotocopiar, comunicaciones de la direccion, etc.), reservada exclusivamente al
Profesorado o al PAS. y a los que el alumnado o cualquier persona ajena al centro
educativo no debe tener acceso.

Zonas comunes y pasillos

El mobiliario de la cafeteria, junto a las maquinas expendedoras y los
electrodomésticos, tendran prioridad para la comunidad educativa los utilice para
comer. Cualquier alumno u otro miembro de la comunidad educativa que no utilice el
espacio para este fin debera desocuparlo y buscar otro lugar mas adecuado para
realizar las actividades que estuviera realizando.

Las aulas y talleres son los espacios donde se desarrolla el proceso de
ensefianza-aprendizaje y la labor docente en general, por lo que deben estar
adaptados a las condiciones adecuadas de seguridad, limpieza, salubridad, cuidado y
orden.

Los pasillos estaran completamente libres de trabajos, objetos personales,
materiales, etc. aunque también se pueden destinar a exposiciones en vitrinas de
trabajos realizados en 'TEASCM.

Las pertenencias del alumnado deben guardarse adecuadamente en sus

taquillas personales.

6.8. SALA DE EXPOSICIONES

En sala de exposiciones del centro se exhibiran diferentes exposiciones tanto
de proyectos realizados en el centro como de trabajos de ceramistas invitados cuya
obra contenga un interés didactico para el alumnado. La seleccion de las
exposiciones, las obras expuestas, su montaje y su duracién seran determinados por

el profesorado que las organiza y el equipo directivo, en coordinaciéon con la Comision
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de Actividades Culturales quienes evaluaran continuamente su pertinencia con
respecto a sus valores académicos y culturales.

En su organizacion y montaje, se tendran en cuenta las caracteristicas del
montaje expositivo (ubicacion, distribucion de elementos, iluminacion, facilidad de
transito, colocacion y buen estado de vitrinas y pedestales), asi como la calidad de las
obras expuestas. Su mantenimiento y cuidado, ya sea temporal o permanente, sera

responsabilidad del profesorado y personal de mantenimiento y limpieza.

Para el uso de la sala de exposiciones del centro o cualquier exposicion fuera
del centro pero con una vinculacion con 'TEASCM el alumnado o el profesorado
podran solicitarlo a la direccion del centro que autorizara la tratara de la propuesta
dentro del programa de exposiciones y actividades. Debe presentar un informe sobre
el proyecto de exposicion que desea exhibir al coordinador de la comisién de
actividades culturales , que debe incluir, como minimo, el nimero de piezas, las
técnicas, sus medidas, las necesidades de instalacion y el cronograma. También debe
especificar quién sera responsable del montaje y la recoleccion de las piezas, asi

como las fechas de finalizacion.

6.9. SALON DE ACTOS

El Salon de Actos de la EASCM es un auditorio para el desarrollo de todo tipo
de conferencias, debates y presentacion de trabajos. Posee un aforo de 96 personas
sentadas. En cuanto a la equipacion, el Salén dispone de ordenador, proyector,

equipo de audio (microfonos, altavoces y reproductores de dvd) e Internet.
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7. PLAN DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES Y EMERGENCIA Y
AUTOPROTECCION DEL CENTRO.
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