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1.- PRINCIPIOS GENERALES

INFORPRO Formacion Profesional es un Instituto privado que desarrolla su actividad segun los
principios de la Constitucidn, dentro de las leyes que la regulan en libertad, igualdad, derecho, respeto y

tolerancia.

Estas Normas bdasicas que rige la vida del Instituto, y al cual deberd acomodarse cualquier otra
reglamentacion que regule las actividades del mismo, y desarrolla, concreta y adapta los derechos y
obligaciones de los miembros de la Comunidad Educativa a las especiales condiciones del mismo. Las
normas de convivencia que regulan los derechos y deberes de los distintos miembros de la Comunidad
Educativa, proporcionan el clima de responsabilidad necesario para obtener los mejores resultados del

Proceso Educativo.

En este documento encontrard recomendaciones que facilitan el dia a dia, una serie de normas de
obligado cumplimiento y los derechos y deberes que posees como alumno/a del Instituto. Ha sido
redactado con el fin de garantizar el buen funcionamiento del Instituto y posibilitar la convivencia en las

instalaciones de profesores/as, alumnos/as, personal de administracién y equipo directivo.

En la elaboracién del presente documento se han tenido en cuenta los principios educativos, asi como
los rasgos fundamentales del propio Instituto, que dan sentido a su Proyecto Educativo y a las
necesidades propias de la edad y madurez personal de sus alumnos/as. Por considerar que, en torno a
ellos, deben girar las relaciones y actitudes de los distintos elementos y personas que integran la

Comunidad Educativa, para la consecucién de metas comunes.

Es por ello, que estas normas, no solo son normas ejecutivas, ya que incorpora una dimension ideoldgica

que le proporciona su autentico sentido.

Estas normas han sido redactadas de acuerdo con las siguientes normas vigentes:

Constitucion Espaiiola.

- Ley Organica 1/1990 de 3 de Octubre de Ordenacion General del Sistema Educativo (LOGSE).
- Ley Organica 2/2006 de 3 de Mayo de Educacién (LOE).

- Real Decreto 292/1995 de 3 Octubre sobre los Derechos y Deberes de los Alumnos.

- Decreto 81/2001 de 19 de Marzo por el que se modifica el anterior decreto.

- Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la Mejora de la Calidad Educativa.
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1.1 SENAS DE IDENTIDAD

1) VISION
Pretendemos ser un referente como centro de formacion, reconocido e innovador, asegurando
una actualizacién constante, sostenible, social, econdmica y ambiental, bajo los principios de la
mejora continua, para formar profesionales cualificados y competentes. Para ello, el INFORPRO
Formacion Profesional se marca como objetivo alcanzar él mas alto estandar de competitividad en
el sector de la ensefianza, comprometiéndose en la bldsqueda de la excelencia y la satisfaccion de
todos sus grupos de interés, a través de los siguientes aspectos:
= Dinamismo. Anticipandose a las necesidades de nuestros grupos de interés.
] Implicacion. Mediante equipos de trabajo participativos, formados y con objetivos
claramente marcados.
. Sostenibilidad. Tanto econdmica como ambiental.
] Colaboracién. Mediante la implicacién y colaboracion mutua de los clientes y esta
organizacion, para obtener el beneficio comun entre sus participantes.
2) MISION
Esta organizacion tiene como principal misién, aumentar las posibilidades de insercion y/o
promocion profesional de nuestro alumnado, mediante una formacidn integral, innovadora,
dindmica, diversificada y de calidad, para conseguir asi, la mejora, el perfeccionamiento y la
recalificacién de su cualificacidon profesional, mediante la puesta al dia de sus competencias y
aumentando su calidad de vida.
3) VALORES COMPARTIDOS
Con la finalidad de alcanzar los objetivos y competencias profesionales, el equipo humano que
compone el INFORPRO Formacidn Profesional, desarrolla y se implica en los siguientes valores de
comportamiento:
] Excelencia. Busqueda continua de la calidad en todos los servicios prestados
] Adaptabilidad. Capacitacién continua del personal a nuevos retos.
= Cooperacion. Potenciacion del trabajo en equipo y el respeto mutuo
= Superacion. Valoracion de la actividad bajo objetivos y resultados.
] Creatividad. Desarrollo de ideas y actuaciones innovadoras.
] Sostenibilidad. Satisfaccion de las necesidades actuales sin comprometer los recursos
futuros.
] Conciliacion. Aplicacidon de sistemas y herramientas que propicien una mejora en las
relaciones con los grupos de interés: Planes de igualdad, Responsabilidad social, Clima
laboral.

= Profesionalidad. Prestacion de servicios con compromiso, transparencia y seriedad.
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4) PLANTEAMIENTO IDEOLOGICO Y PRINCIPIOS DE IDENTIDAD
INFORPRO Formacion Profesional establece como planteamiento ideoldgico o principios de
identidad los siguientes:

) Aconfesional y pluralista, y respetuoso con la diversidad linglistica, religiosa, social,
cultural, de raza, politica, etc.

] Instituto democratico en el que imperan los derechos y libertades fundamentales y la
formacién en los valores y habitos democraticos.

] Defiende la coeducacidn, potenciando una educacién en la que se facilite la igualdad de
oportunidades sin ningun tipo de discriminacién por razén de sexo.

] partidario de una educacion integral y armonica, sin olvidar las diferencias
individuales, propiciando el desarrollo de una imagen positiva de si mismos que les
lleve a valorar de la misma forma a los demas.

L] Impulsar, especialmente, la integracion, respeto y aceptacion del alumnado con
necesidades educativas especiales.

5) PRINCIPIOS DE CONVIVENCIA
INFORPRO Formacion Profesional establece como principios de convivencia los siguientes:

L] Facilitar la integraciéon de todos sus miembros en un proyecto comun, mediante el
desarrollo de actitudes de colaboracidn y de respeto a la diversidad.

] Abierto a su entorno, participando en sus tradiciones culturales y en la vida cotidiana
del municipio, ampliando de este modo el entorno educativo de la escuela y la
interaccion con el medio fisico y social que le rodea.

] Crear un clima acogedor y confortable tanto en sus aspectos fisicos como en aquellos
de relaciones interpersonales que estimule al alumno a acudir a él.

6) PRINCIPIOS PEDAGOGICOS
INFORPRO Formacién Profesional establece como principios pedagdgicos los siguientes:

= Opta por un modelo de ensefianza-aprendizaje en el que exista un equilibrio entre el
papel del alumno como protagonista de su propio aprendizaje y la labor del profesor
como mediador.

] Tiende a compensar las desigualdades de su alumnado organizando sus recursos para
atender prioritariamente a la diversidad.

] Quiere que el alumnado sea consciente de sus avances y dificultades siguiendo las
directrices del profesorado, que atendera el ritmo personal de los discentes.

= Basa sus estrategias metodoldgicas en la actividad del alumnado (observacion,
experimentacion, descubrimiento), aprender a aprender y en el desarrollo de un
espiritu critico fundamentado en la libertad y responsabilidad, teniendo en cuenta las

capacidades, intereses y experiencias previas del alumnado.
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= Respeta el principio de libertad y autonomia docentes, fomentando y estimulando el
trabajo coordinado y en equipo del profesorado.

] Presta atencidn prioritaria a todos aquellos factores que mejoren la calidad de
ensefanza.

. Abierto a procedimientos de evaluacion, tanto internos como externos, que permitan
determinar la calidad de la labor docente y la actividad de los cargos directivos.

] Se fomenta la adquisicion de habitos y técnicas de trabajo para el desarrollo

intelectual del alumnado.

1.2 FINALIDAD DEL INSTITUTO

1) INFORPRO Formacidn Profesional tiene su sede en la Calle Arguineguin 1, Urbanizacion Industrial
Lomo Blanco (Las Torres) Las Palmas de Gran Canaria y figura inscrito en la Consejeria de
Educacion, Universidades, Cultura y Deportes del Gobierno de Canarias como Instituto de
Formacion Profesional Privado y con el Cédigo 35014585.

2) Todos los Integrantes de la Comunidad Educativa deben respeto al cardcter propio del Instituto, al
que habradn de adaptar, sin merma de los derechos y libertades que les son propios, sus
actuaciones.

3) Los fines principales del Instituto, que configuran su caracter propio son:

= El pleno desarrollo de la personalidad del alumno/a.

= La adquisicion por parte de los alumnos/as de los conocimientos necesarios que aporten una
base cultural sélida para posibilitar su posterior desarrollo y perfeccionamiento.

= La formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales y en el ejercicio de la
tolerancia y la libertad dentro de los principios bdsicos de convivencia.

= La capacitacion técnico-profesional de los alumnos/as para el ejercicio de actividades
profesionales.

= El perfeccionamiento de las facultades de observacidn e investigacion en los alumnos/as del
Instituto, para posibilitar un espiritu critico y constructivo.

= El conocimiento y responsabilidad de los derechos y deberes individuales y grupales junto a la
preparacidn necesaria para participar activamente en la vida social y cultural.

= Fomentar un éptimo ambiente de convivencia entre todos los integrantes de la Comunidad
Educativa.

= Fomentar el respeto al medio ambiente en que se desenvuelven el conjunto de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

4} INFORPRO Formacion Profesional se constituye como una Comunidad Educativa, integrada por la

Entidad Titular del Instituto, el Director, Jefatura de Estudios, Secretaria Académica, los
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5)

6)

profesores/as, los alumnos/as, los padres y madres de los alumnos/as o sus representantes legales
y el personal de administracién y servicios.

El Director, equipo directivo y los profesores, tienen a su cargo la aplicacién practica y directa del
Proyecto Educativo del Instituto, del ejercicio de su funcidn formativa y docente, integrada
armonica y cooperativamente en el marco definido en la Comunidad Educativa.

El personal de Administracidon y Servicios esta integrado en la Comunidad Educativa, en la cual

desempefia un conjunto de funciones que le son propias.

1.3 MODELO ORGANIZATIVO

Para lograr que el desarrollo integral del alumnado sea una tarea comun del colectivo de la Comunidad

Educativa, se necesita una infraestructura organizativa.

Para poder alcanzar las metas establecidas en nuestro Proyecto Educativo de Centro, se establecen los

siguientes criterios generales de organizacion:

1. Colaboracién entre los distintos sectores de la comunidad educativa, fomentando al
madximo el didlogo y la participacion.

2. Transparencia en la informacidén y en la gestion.

3. Deliberacion y toma de decisiones colegiadas vy, siempre que sea posible,
consensuadas.

4. Racionalizacion en la utilizacidn de los recursos humanos y materiales, procurando evitar el
despilfarro y los usos anti ecoldgicos.

5. Responsabilidad de los propios actos y resolucién educativa de los conflictos.

1.4 ORGANOS DE GOBIERNO Y DE PARTICIPACION

1)

2)

3)

4)

Direccion. Es el representante del Instituto. Entre otras funciones tiene la de garantizar el
cumplimiento de las normas establecidas en este Reglamento.
Jefatura de Estudios. Es el responsable directo, bajo la dependencia estrecha del Director, de la
aplicaciéon de las Normas de Conducta y de la disciplina escolar, de la ordenacién y desarrollo de
todas las actividades académicas y formativas de caracter general, y de la programacién de los
diferentes niveles educativos en coordinacién directa con el director.
Secretaria Académica. Entre otras, sus funciones son: la custodia de la documentacidén académica
del alumnado, expedir los certificados que soliciten los interesados, gestionar las convalidaciones y
exenciones de mddulos, la Formacién en Centros de Trabajo.
Tutor /a. Preferiblemente no ostentara cargos directivos, sera docente del Instituto y entre sus
competencias estan:

1. Serelinmediato responsable del desarrollo del proceso educativo del grupo de Alumnos/as

a él confiado.
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2. Valorar objetivamente el proceso educativo de sus alumnos/as, siendo critico en el proceso
de evaluacion.
3. Informar al resto de profesores, Jefatura de Estudios y Direccién de la marcha del grupo y de
las caracteristicas y peculiaridades de cada uno de sus alumnos/as.
4. Valorar la justificacion de las faltas de asistencia de sus alumnos.
5. Fomentar la participacién de sus alumnos en las actividades programadas.
El alumno serd informado al inicio del curso escolar, de cudl serd su Tutor/a. Si hubiera algin

cambio el Instituto les informaria con la menor brevedad posible.

5) Claustro de Profesores. Se constituird dentro de la Comunidad Educativa del Instituto como

érgano de participacion del profesorado.
Se desarrollaran cuatro (4) claustros a lo largo del Curso Escolar, el primero de ellos en Septiembre,
otros dos en la 12 y 22 evaluacién y el cuarto y ultimo en el mes de Junio antes de la finalizacidn del
Afio Escolar. En estos claustros se reuniran todos los docentes con Jefatura de Estudios y realizara
un seguimiento de todos y cada uno de los alumnos/as del Instituto, asi como de aquellos temas de
interés general.

6) Reunidn de Departamento. Antes de finalizar cada una de las evaluaciones, Jefatura de Estudios se
reunira con los docentes de cada ciclo por separado, y se llevara a cabo un seguimiento del
alumnado.

7) Junta de Delegados. Constituye un érgano de participacion del Instituto. En cada curso académico
se constituira la Junta de Delegados, que estara integrada por los representantes de los distintos
grupos de alumnos, previamente elegidos (véase el apartado Procedimiento Delegado de
clase).Constituye un érgano de participacion del Instituto.

Este érgano tendra las siguientes funciones:
= Formular propuestas para la elaboracidon de las actividades complementarias.
] Iniciativas de actividades culturales, recreativas y deportivas en el Centro.
= Decisiones o actuaciones que afecten de modo especifico a los alumnos.

8) Personal de Administracién y Servicios. Estd integrado por el Area de Atencién al Alumnado,
siendo sus principales funciones:

] Atenderan al publico en general y, especialmente, a profesores, alumnos y padres, con
respeto, dando una informacion fidedigna y cuidando el secreto profesional.

] Tienen el derecho a ser respetados en su trabajo por todos los miembros de la comunidad
educativa del Instituto.

= Tienen el deber de velar por el uso correcto de las dependencias, instalaciones, mobiliario y
material del Centro.
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1.5 AMBITO PEDAGOGICO

) Establecer relaciones fluidas profesorado-alumnado que conduzcan a la confianza,
seguridad, autoestima y autonomia, siendo el profesor/a canalizador del aprendizaje.

] Valorar y potenciar las capacidades de cada uno de los alumnos/as.

= Distribuir los recursos humanos y materiales para dar respuesta a la diversidad.

) Aplicar estrategias diddacticas que permitan adaptar el curriculum a las distintas
realidades del aula (diversidad).

= Facilitar que el alumnado tenga una imagen positiva y equilibrada de si mismo,
comunicdndole sus avances y dificultades y ofreciéndoles las pautas que deben seguir
para continuar progresando en el aprendizaje.

] Utilizar planteamientos metodolégicos basados en los principios de: aprendizaje
significativo, motivacion, aprendizaje por descubrimiento, partiendo de sus propios
intereses y teniendo en cuenta sus capacidades.

L] Fomentar la comunicacion a través de los distintos medios de expresion.

] Establecer relaciones con el entorno (natural, social y cultural), respetandolo,
valorandolo y contribuyendo a su conservacion y mejora.

L] Ofrecer al alumnado una educacion para la convivencia y la democracia, a través de
experiencias de participacidn y responsabilidad en la vida del centro.

] Desarrollar las habilidades sociales del alumnado, fomentando siempre el respeto a
normas, distintos puntos de vista y diferencias de tipo individual y social.

L] Estimular el espiritu critico y el razonamiento, animando al alumnado a tomar
iniciativas y a plantear interrogantes desde su propia experiencia.

] Fomentar habitos de higiene y para la salud.

1.6 AMBITO INSTITUCIONAL

] Fijar cauces de participacion efectiva en los distintos componentes de la comunidad
educativa, para favorecer el proceso de ensefianza-aprendizaje, estableciendo canales
de comunicacion entre los distintos sectores que forman el centro y entre éste vy el
entorno.

] Fomentar que los profesores, los padres y trabajadores no docentes participen vy
colaboren en el funcionamiento del centro.

= Favorecer la participacién del profesorado en actividades de formacién permanente.
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2.-

NORMAS INTERNAS

2.1 DERECHOS DEL ALUMNADO

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

Recibir una formacién que asegure el pleno desarrollo de su personalidad intelectual, afectiva,
social, moral y fisica.

Tener los mismos derechos basicos sin mas distinciones que los derivados de su edad y de las
ensefanzas que se encuentran cursando.

Contraer con las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza, impartidos
en el Centro Educativo, no habiendo mas limitaciones que las derivadas de su aprovechamiento o
de sus aptitudes para el estudio.

Ser respetados en los derechos que constitucionalmente tienen reconocidos.

Que su rendimiento escolar sea evaluado o valorado conforme a criterios de plena objetividad y
recogidos en el documento Criterios de Evaluacion (Ver apartado 4.1 Criterios Evaluacion)

Recibir orientacion escolar y profesional para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, segln sus capacidades, aspiraciones e intereses.

Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

Que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en
ningun caso, de tratos vejatorios o degradantes.

Elegir, mediante sufragio directo y secreto, a los delegados de clase o representantes (ver
Procedimiento de Elecciéon del Delegado de Clase).

La libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de todos los demds miembros de la
comunidad educativa.

Ver los examenes una vez corregidos y calificados, tanto en modalidad presencial como

semipresencial junto con el docente del médulo y se avisara mediante el campus virtual.

Todo aquel alumno/a que quiera tener una reunion con Direccidn o Jefatura de Estudios, debera

solicitarlo via email atencionalalumnado@inforpro.education o via telefénica a la recepcién del

Instituto. Los dias y horarios de reunion tanto del Director como de Jefatura de Estudios seran los
Lunes o Viernes de 09:00 a 13:00 horas.

La persona responsable del Area de Atencién al Alumnado, serd la Delegada de Proteccién del
Menor para aquellos alumnos menores de edad. La funcién principal serd la de contactar via
telefénica o via email con la madre, padre o tutor/a legal de dicho alumno/a y de las incidencias

que puedan ocurrir durante el curso escolar.

2.2 DEBERES DEL ALUMNADO

1) Asistir a clases tedricas y practicas y cualquier actividad obligatoria organizadas por INFORPRO
Formacién Profesional.
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2) Asistir con puntualidad a clase y a todos los actos programados por el Instituto. La ausencia de
puntualidad puede ocasionar molestias al interrumpir la clase que se imparte, por lo que si el
alumno llega tarde a la clase tendra que esperar a la siguiente hora para entrar, con la consiguiente
falta de asistencia.

3) Participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio.

4) El mantenimiento de una actitud correcta en clase, NO PERMITIENDOSE EL USO DE MOVILES EN
CLASE (Segin Resolucién de la Viceconsejeria de Educacién del 01/02/2024), OTROS
DISPOSITIVOS ELECTRONICOS O CUALQUIER OBJETO QUE PUEDA DISTRAER AL PROPIO ALUMNO
O A SUS COMPANERO/AS. (* sin distincion de docente ni médulo)

5) El alumno debera poner en silencio o desconectado los teléfonos maviles en el periodo de clases,
pudiendo dar lugar a la expulsién de clase si hace uso del mismo. En un examen, si el docente ve a
algun alumno/a utilizando el teléfono movil, automaticamente se le retirara dicho examen,
teniendo una nota de 0.

6) Elrespeto ala autoridad del Docente, tanto dentro de la clase como en el resto del recinto escolar.

7) El trato correcto hacia los comparieros, no permitiéndose, en ningln caso, el ejercicio de violencia
fisica o verbal.

8) Larealizacion de los trabajos que los Profesores manden tanto en clase como en tareas para casa.
Siguiendo instrucciones de la Consejeria de Educacion del Gobierno de Canarias como objetivo
medioambiental, la entrega de todas estas tareas o trabajos se realizaran a través del campus
virtual del Instituto (modalidad presencial y modalidad distancia) para asi minimizar el gasto de
papel.

Dichas tareas o trabajos tendran una fecha de entrega, que se informard con suficiente antelacion
tanto en clase como en el campus virtual. Esa fecha no se modificara ni variara.

Nunca se aprobara un maédulo y/o curso con entrega de algun trabajo.

Aquellos trabajos o tareas que se comprueben que se han realizado mediante aplicaciones de
Inteligencia Artificial (IA) quedaran suspendidos con una nota de 0.

9) El cuidado y respeto de todos los materiales que el Instituto pone a disposicién de alumnos/as y
docentes.

10) El cuidado de las instalaciones y del conjunto de las instalaciones académicas.

11) Respetar las normas que regulan la vida del Instituto, asi como a las personas encargadas de su
aplicacion.

12) Respetar el derecho de sus compafieros/as al estudio.

13) Demostrar el respeto necesario hacia el trabajo realizado por sus docentes, asi como seguir las
orientaciones del profesorado respecto de su aprendizaje.

14) No discriminar a ningln miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento, sexo, raza o
por cualquier otra circunstancia social o personal, respetando la libertad de conciencia vy
convicciones politicas, religiosas y morales de los mismos.
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15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

Participar en la vida y funcionamiento del Instituto, aportando sus ideas y una critica constructiva
razonada y coherente.

NO SE PERMITE fumar, beber o comer en las aulas, con el objeto de mantener el aula en unas

condiciones de higiene ajustadas al desarrollo ordenado de su proceso educativo.

El alumnado debe asistir a clase con ropa adecuada y no debera permanecer en clase con gafas de
sol o prendas en la cabeza.

El docente pasara lista en voz alta al finalizar cada mddulo o intervalo horario 6 pasara el listado al
final del médulo para que cada alumno firme en su casilla correspondiente.

Saber en todo momento que parciales 6 médulos han suspendidos o le quedan por recuperar. Una
vez han sido informados por el docente, el Instituto no esta en la obligacion de recordar a los
alumnos que tienen suspendido.

Para la justificaciéon de las faltas de asistencia debera aportarse un certificado médico

debidamente cumplimentado en caso de estar enfermo o un certificado de la empresa en caso de

estar trabajando.

El certificado debera entregarse el primer dia de la reincorporacidn a clase junto con el documento

justificacion de faltas en el Area de Atencion al Cliente de INFORPRO Formacion Profesional quien

lo comunicara al profesor a cuya clase se haya faltado. Teniendo como maximo para la entrega de

la justificacidn, 7 dias después de la falta de asistencia. Si entrega la justificacion pasada esa

fecha no tendra validez y contara como falta.

Solamente se admitiran informes médicos, debidamente cumplimentados, firmados y sellados

por el Centro de Salud, Clinica u Hospital pertinente, no aceptando ni P10, ni justificaciones en

un folio escrito a mano. (Ver Art 6 Normas Académicas, apartado Asistencia y Puntualidad).

No se considerara justificacion de faltas de asistencia, un viaje en época de clase a no ser que ese

viaje sea por prescripcion médica o por motivos personales graves (por ejemplo, enfermedad y/o

fallecimiento de un familiar hasta el 22 grado de consanguinidad y afinidad).

El alumnado debera ser diligentes en cuanto a puntualidad, calidad y cantidad, en la entrega de los

trabajos que se les solicite, prestando especial atencion en la presentacion de los mismos. Se

tendra en cuenta a la hora de evaluar los trabajos y los exdmenes tanto la gramatica como la

ortografia. Es obligatorio que los trabajos sean originales. La copia de trabajos entre comparieros,

asi como el uso de tareas que se hallen en internet se considerara un fraude, por lo que puntuard

el trabajo con un 0 (cero).

En caso de ausencia de algun docente:

= Elalumnado debera permanecer dentro del aula a la espera del docente que le sustituya o del

Jefe de Estudios. Si a los diez minutos ninguno de éstos hubiera llegado, el delegado de clase
se dirigira al Area de Atencién al Alumnado para comunicar que su grupo se encuentra sin

docente.
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23)

24)

25)

= El alumnado debe atender en todo momento a las indicaciones que se le den, asi como
facilitarles el control de asistencia en caso de que se lo soliciten.

Aquellos alumn@s que decidan causar baja del ciclo al que estan asistiendo, deben solicitar
formalmente la misma en el Area de Atencién al Alumnado, ya que si no deben continuar pagando
las cuotas y perderian convocatoria.
Es responsabilidad del alumnado, informar al Instituto de los cambios que se puedan producir a lo
largo del curso sobre sus nimeros de telefonia fija, mévil o correos electrdnicos. Si el alumno/a no
lo notifica en tiempo y forma, el Instituto no se responsabiliza de los dafios que ello pueda
acarrear.
En modalidad semipresencial, aquellos alumnos que quieran fotocopias del temario puesto en el
campus virtual, tendrdn que enviar un email con suficiente antelacion a

atencionalalumnado®@inforpro.education adjuntando el/los archivo/s que quieren imprimir y el

numero de copias.

2.3 NORMAS DE CONVIVENCIA

1)

2)

3)

En el centro se trabajara la convivencia entre toda la comunidad educativa, pues es un factor
critico de éxito para facilitar el aprendizaje y la innovacién, por ello es uno de los objetico
estratégicos incluidos en el Proyecto Educativo. Segln recoge el DECRETO 114/2011, de 11 de
mayo, por el que se regula la convivencia en el ambito educativo de la Comunidad Auténoma de
Canarias, el plan de convivencia es el documento en el que se contemplara el ejercicio y el respeto
de los derechos de los miembros de la comunidad educativa como base de la convivencia entre
iguales, entre géneros y en la interculturalidad, asi como de las relaciones entre el profesorado, el
alumnado y su familia y el personal no docente. En él deberan recogerse, de forma particular,
procedimientos que tiendan a la prevencidn y resolucion pacifica de los conflictos, a lograr la
mediacion y la reparacion, asi como directrices para asumir compromisos educativos para la
convivencia.
Se tendra en cuenta lo recogido en la Orden del 27 Junio de 2014 por el que se regula la gestidn del
conflicto de convivencia por el procedimiento de mediacidn en los centros educativos de
ensefanza no universitaria de la Comunidad Auténoma de Canarias, se impulsara:

= Lainformacion de las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia.

= lacreacidny el trabajo del equipo de gestidn de la convivencia.

=  Lacorrecta aplicacion de las normas.

=  Larevisidn y actualizacién de las normas a cumplir por toda la comunidad educativa.
Las normas de convivencia son la base de la relacion entre el alumnado, el profesorado, el personal
de administracion, y madres y padres, por lo tanto es responsabilidad defenderlas, acatarlas y velar

por su cumplimiento, advirtiendo de su incumplimiento en los distintos &mbitos y medios.

Documento: SIG-100.02.01 13/29
Versioén: 4 Fecha: 06/10/2020



mailto:atencionalalumnado@inforpro.education

Documento:
SI1G-100.02.01

Titulo:
Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia

il inforpro

4) El incumplimiento de las normas de convivencia del centro por parte del alumnado podra ser

calificado como conducta contraria a la convivencia de cardcter leves, graves o muy graves, y dara

lugar a la aplicacién de las medidas preventivas o correctoras previstas.

5) Las conductas contrarias a la convivencia de caracter leves seran corregidas por el profesorado del

centro y particularmente por el que imparte docencia directa al alumnado.

6) Las conductas contrarias a la convivencia de caracter graves y muy graves seran corregidas por la

Direccion del centro. Esta Direccidn garantizara el ofrecimiento de una mediacion con la otra parte

del conflicto.

7) Lla finalidad de las medidas correctoras serd esencialmente educativa, tanto para el alumno o

alumna responsable de la conducta merecedora de la correccion, como para el resto del alumnado.

CLASIFICACION

TIPO DE FALTAS

SANCIONES

Comunidad Educativa de INFORPRO Formacion Profesional

1. La no asistencia injustificada a clase.
2. Las faltas injustificadas de puntualidad (tres veces o mas) Amonestacion verbal o
3. Uso de dispositivos electrénicos (salvo portatiles). por escrito.
4. Accion contra la limpieza de cualquier dependencia del Expulsion de la clase y
LEVES Instituto. comparecencia en
5. No llevar a clase el material requerido. Jefatura de Estudios.
6. Falta de higiene o vocabulario incorrecto e inapropiado. Realizacién de tareas
7. Cualquier acto injustificado que perturbe levemente el complementarias.
normal desarrollo de la actividad del Instituto.
CLASIFICACION TIPO DE FALTAS SANCIONES
Amonestacion que
. o constara en el
1. Faltas de respeto hacia compaiieros, profesores, personal del .
. expediente.
Instituto. Reparacién o
2. Ausencia injustificada de asistencia a clase. P . .
o reposicion del material
3. Actos injustificados que perturben gravemente el normal .
L . dafado.
desarrollo de las actividades del Instituto. Expulsion de la clase
GRAVES 4. Conductas que dificulten a otros companieros el ejercicio del P . Y
. comparecencia en
derecho o deber al estudio. . .
. . S Direccion.
5. El incumplimiento de una sanciéon impuesta por una falta e,
leve Prohibicion temporal
) N . . de participar en
6. Causar dafio en las aulas o material del Instituto. p P
. actividades
7. Tres faltas leves durante el trimestre.
extraescolares o
complementarias.
CLASIFICACION TIPO DE FALTAS SANCIONES
1. Los actos de indisciplina y ofensa grave contra cualquier Amonestacion que
integrante de la Comunidad Educativa de INFORPRO constara en
Formacion Profesional. expediente.
MUYy 2. Acoso fisico o moral hacia los comparieros. Realizacién de tareas
GRAVES 3. Actos que atenten gravemente a la intimidad de los en el Instituto fuera
compaiieros y demas miembros de la Comunidad Educativa del horario lectivo que
de INFORPRO Formacion Profesional. podran contribuir al
4. La discriminacion y humillacién a cualquier miembro de la mejor desarrollo de las

actividades o dirigidas
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ya sea por raza, sexo, religidon, orientacion sexual, opinidn o a reparar los dafos
cualquier otra condicién. causados.

5. Suplantacién de la persona de cualquier miembro de la | = Expulsidn del Instituto,
Comunidad Educativa de INFORPRO Formacion Profesional. de manera parcial o

6. Falsificacidon o sustraccion de documento académicos. total, anulacion de la

7. Causar intencionadamente dafios graves en las inscripcion y la pérdida
instalaciones, asi como la sustraccion de materiales de todos los derechos
pertenecientes al Instituto. académicos.

8. El uso de drogas en el Instituto, asi como incitacién al mismo
y la introduccidn de objetos peligrosos para los demas
miembros de INFORPRO Formacion Profesional.

9. Perturbacién grave del normal desarrollo de las actividades
del Instituto.

10. Incumplimiento de la sancidn impuesta por una falta grave.

11. Tres faltas graves en un mismo trimestre

2.4 PROCEDIMIENTO DE ELECCION DEL DELEGADO/A DE CLASE

1)

2)
3)

4)

5)

6)

El/La tutor/a del curso propondré durante la primera quincena del curso escolar, un/a delegado/a
de grupo y un/a subdelegado/a, éste/ésta Ultimo apoyard al/la delegado/a en sus funciones y le
sustituira en caso de ausencia o enfermedad.
Esta eleccidon serd democratica y se realizara mediante votacidn secreta.
El/La delegado/a de clase serd el que obtenga una mayoria simple de los votos, esto es, el
candidato que obtenga mas votos en una unica vuelta y subdelegado/a al siguiente en nimero de
votos.
Las funciones del/la delegado/a de clase seran:

= Ejercer la representaciéon del alumnado de su clase.

= Preparar y convocar, junto con el/la subdelegado/a, las reuniones de la asamblea de clase.

= Presidir, con la colaboracion del/la subdelegado/a, las reuniones de asamblea de clase.

= Hacer llegar la propuesta de la asamblea de clase, al/la Tutor/a o al Jefe de Estudios.

= Preocuparse y velar por el buen uso de las instalaciones del aula y del Instituto.
La persona designada como Delegado/a de clase debe ser un alumno/a que esté matriculado en el
100% de los modulos del curso en cuestidn. Las fechas a ejercer como delegado/a de clase serdn
estrictamente las del curso escolar, es decir de Octubre a Junio.
El/La Delegado/a de clase, como bien refleja el punto 4, se ceifiira exclusivamente a lo que tenga
que ver con la actividad lectiva de su clase. Todo lo que tenga que ver con temas econdmicos,

faltas de asistencia, etc. lo tratara cada alumno de manera individual con el Instituto.

. Antes de que finalice la 12 quincena del Curso Escolar, cada clase debe informar a Jefatura
de Estudios, del nombre del/la Delegado/a y Subdelegado/a. Si hubiera cambios de los
mismos, también se debe informar en tiempo y forma a Jefatura de Estudios.

. El Jefe de Estudios se reunira al final de cada trimestre con el conjunto de Delegados/as
que forman la Comunidad Educativa de INFORPRO Formacion Profesional, para asi

conocer de primera mano sus inquietudes, aspectos de mejora, etc.
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3.- NORMAS ACADEMICAS

3.1 ASISTENCIA'Y PUNTUALIDAD

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La asistencia a sus clases tedricas y practicas, visitas, conferencias y cuantas actividades se
programen en el curso serd obligatoria en todos los casos. Por el hecho simplemente de asistir a
clase, NO se aprueba el médulo y/o curso académico, y NO se tiene un punto mas en el examen.
Las sesiones tedricas y/o practicas seran en horario de 09.00 a 14.00 horas (Actividad Lectiva
Modalidad Presencial) y de 16:30 a 21:00 horas (Tutorias Presenciales Obligatorias Modalidad
Semipresencial).

Este horario puede ser modificado en funcidn de la carga lectiva de los diferentes médulos.

Al inicio del afio académico, sera entregado al alumnado el horario del curso escolar, cualquier
cambio o modificacion, el Instituto lo avisara con antelacion.

Las puertas del Instituto se abriran para acceder a clase, en el turno de mafiana a las 8:15 horas y
se cerrardn a las 14.00 horas. En el turno de tarde se abrirdn a las 16:00 y se cerrardn a las 21.00
horas.

La falta de asistencia reiterada e injustificada a las clases, supondra la pérdida del derecho a ser
evaluado. La falta a clase de modo reiterado imposibilita la aplicacién correcta de los criterios
generales de evaluacién y de la propia evaluacién continua.

Se establece como nimero maximo de faltas de asistencia, justificadas o no, EL 20% EN CADA UNO
DE LOS MODULOS en los Ciclos Formativos de Grado Medio y Grado Superior. Este porcentaje se
considerara trimestralmente y no por curso.

Cualquier modificacién sobre lo indicado anteriormente, se comunicara a través del Portal del

Alumno de la pagina WEB www.inforpro.education

Los retrasos a cualquier hora lectiva puede convertirse en una falta de asistencia. Tres retrasos
injustificados, siempre que el docente lo considere como tal, se consideraran una falta de

asistencia.

En el caso de la Actividad Lectiva Modalidad Semipresencial

7)

8)

9)

La asistencia a las tutorias practicas presenciales preestablecidas y cuantas actividades se
programen en el curso (entrada en la plataforma, foros, etc.) serd obligatorio en todos los casos.

El alumno/a que falte a clase y lo justifique debidamente, se le considerara justificable la actividad
o trabajo que se vaya a dar ese dia en clase. Esa justificacién no computard para el punto de
asistencia.

El alumno/a debera cumplir obligatoriamente una serie de horas de plataforma, sera informado al

inicio del curso escolar, de cuantas horas debe cumplir por médulo. En el campus virtual del

instituto y dentro del primer mddulo del curso, el instituto subird un archivo con las horas de

plataforma a realizar en cada modulo.
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10) El Instituto informara al alumnado MENSUALMENTE (el primer dia de tutoria del mes) de las

horas realizadas por médulo lleva cumplido. Tienen hasta final de Junio para realizar la totalidad

de las horas.

11) Las sesiones de las tutorias practicas presenciales obligatorias seran en horario de 16:30 a 21:00

horas. Este horario puede ser modificado en funcién de la carga lectiva de los diferentes mddulos.

Al inicio de la actividad escolar, serd entregado a cada alumno/a el horario del curso escolar,

cualquier cambio o modificacidn, el Instituto lo avisara con antelacion.

12) En aquellos casos que el alumno/a vaya a llegar tarde a los examenes de cada mddulo, debera

comunicarlo a Jefatura de Estudios o Docente con la suficiente antelacion.

3.2 FALTA, SALIDAS Y RETRASOS JUSTIFICADOS Y/O INJUSTIFICADOS

3.21

3.2.2

FALTA, SALIDAS Y RETRASOS JUSTIFICADOS

Indisposicion, enfermedad, accidente u hospitalizacion del alumnado.

Imposibilidad de desplazamiento al centro de progenitores o tutores legales por enfermedad,
accidente u hospitalizacion.

Imposibilidad de desplazamiento al centro por causas imprevisibles o inevitables (fendmenos
meteroldgicos adversos, huelga de transportes o circunstancias analogas).

Deberes inexcusables del alumnado o de sus progenitores o representantes legales (citacion
judicial, participacion en proceso electoral, o circunstancias analogas).

Fallecimiento de un familiar.

Participacidn en actividades propias del centro educativo.

Salidas a actividades complementarias en horario lectivo.

Suspensién del derecho de asistencia a las clases como consecuencia de aplicacion de alguna
medida restrictiva propia del ambito de convivencia escolar.

Asistencia a reuniones autorizadas.

Asistencia a pruebas o entrevistas laborales.

Asistencia a reuniones externas al centro que respondan al ejercicio de actuaciones
responsables del alumnado en el ejercicio de sus derechos y deberes.

Manifestacién de las discrepancias, que deriven en una propuesta de inasistencia a clase,
siempre que se cumplan las condiciones establecidas en el Decreto 114/2011, de 11 de mayo,
por el que se regula la convivencia en el ambito educativo de la Comunidad Autéonoma de
Canarias.

Examen tedrico y/o practico para la obtencién del carné de conducir. Competiciones deportivas
fuera de la Isla y circunstancias anélogas previa solicitud y/o autorizacién.

FALTA, SALIDAS Y RETRASOS INJUSTIFICADOS

Por ausencia de solicitud o de justificacion.

Por desestimacion de la justificacion.
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— Pordecisién colectiva de inasistencia, sin ser el resultado del ejercicio del derecho de reuniény
sin comunicacion previa a la direccién del centro educativo.
— Practicas para la obtencién del carné de conducir.

— Perder la guagua para asistir al Instituto.

3.3 CALENDARIO ESCOLAR

1) En aplicacidon de la Resolucion de la Consejeria de Educacién, Formacién Profesional, Actividad
Fisica y Deportes del 19 de Marzo de 2025 y publicada en el BOC, con fecha del 27 de Marzo de
2025, por la que se establece el calendario escolar, en esta hace mencién que durante el curso
escolar 2025-2026 tendrdan la consideracion de periodos de vacaciones escolares los siguientes:

= Navidad: Del 22 de Diciembre de 2025 al 7 de Enero de 2026, ambos inclusive.

= Semana Santa: Del 30 de Marzo de 2026 al 5 Abril de 2026, ambos inclusive.

Asi mismo, tendran la consideracién de dias no lectivos los siguientes:
= 6 Diciembre, dia del ensefiante y del estudiante
= 8 Diciembre, dia de la Constitucion
= 16y 17 Febrero, Lunes y Martes de Carnaval
= 1 Mayo, dia del trabajador
Si el Instituto, por causas ajenas, tuviera que contar con otros dias no lectivos, seran informados con
suficiente antelacion.
2) Sila Consejeria de Educacion, Universidades, Cultura y Deportes decretase en algin momento del
afo académico una alerta roja, con la consiguiente suspension de las clases, se le informaria a la

mayor brevedad posible, tan pronto lo supiéramos, tanto a alumnos/as como docentes.
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3.4 PROMOCION DEL ALUMNADO

1) Ensefianzas LOMLOE-LOOIFP (Ciclos Emergencias Sanitarias e Integracion Social):

Los alumnos de ciclos LOMLOE-LOOMIFP no promocionaran a segundo curso en el caso de
que no superen uno o mas modulos que supongan en su conjunto mas del 25% de las horas
de primer curso.

En todo caso, cuando los alumnos no promocionen, deberdn repetir los modulos
profesionales no superados, para lo cual formalizaran la matricula en el mismo curso y se
incorporaran al grupo de alumnos correspondientes.

Aquellos alumnos de segundo curso que suspendan algun mddulo tedrico en la
convocatoria ordinaria, no podrdn cursar ni el moédulo de Integraciéon ni el mdédulo de
Formacion en Institutos de Trabajo en ese mismo afio académico. Este punto se refiere a la
Modalidad Presencial.

Promocionara al siguiente curso (Modalidad Semipresencial) quienes hayan superado todos
los médulos profesionales. Ademas se establecen las siguientes condiciones:

o Quienes no superen la totalidad de los mddulos podrdn promocionar de curso, aun
cuando tengan pendientes uno o varios médulos que no supongan en su conjunto
mas del 20% de la carga horaria del primer curso.

o Excepcionalmente, el equipo docente podra decidir la promocion cuando se trate de
un solo médulo, aun cuando exceda el 20% establecido en el apartado anterior,
siempre que no se trate un médulo considerado soporte.

El equipo educativo del ciclo formativo podra decidir el acceso al mddulo profesional de
Formacion en Centros de Trabajo de aquel alumnado que tenga algunos moddulos
pendientes, siempre que su carga horaria sea inferior o igual al 25% de la duracién del
conjunto de mddulos profesionales del ciclo, exceptuando los médulo de Integracién y de
FCT, salvo que se trate de moddulos profesionales cuya superacién sea considerada

imprescindible para el acceso citado.

2) Enseiianzas LOGSE (Ciclo Cuidados Auxiliares de Enfermeria):

Los alumnos de ciclos LOGSE, no promocionaran a segundo curso cuando no supere uno o
varios modulos cuya carga horaria sea mas de 225 horas, en tal caso el alumnado debera
repetir la totalidad de los mdédulos que tenga pendiente de superacidn. Este punto hace
referencia a la Modalidad Presencial.

En la modalidad Distancia no promocionara aquel alumno que tenga suspendidas los dos
moddulos de mayor carga horaria.

Excepcionalmente el equipo docente podra decidir la promocién cuando se trate de un solo

moddulo, atin cuando la suma sea superior a las 225 horas establecidas anteriormente.

Documento: SIG-100.02.01 19/29

Versioén: 4

Fecha: 06/10/2020




Documento: Titulo: illil inforpro
SI1G-100.02.01 Normas de Organizacién, Funcionamiento y Convivencia FOECRTIee)

4.- EVALUACION, EXAMENES Y RECLAMACIONES NOTAS

4.1 CRITERIOS DE EVALUACION

1)

2)

3)

4)

Para garantizar la funcién formativa que ha de tener la evaluaciéon y lograr una mayor eficacia del
proceso de aprendizaje del alumnado, los tutores y el profesorado mantendran una comunicacién
fluida con éstos, en lo relativo a las valoraciones sobre el aprovechamiento académico de los
alumnos y la marcha de su proceso de aprendizaje.

Las fechas y plazos programados para la realizacion de ejercicios o entrega de tareas seran
respetados en todo momento, sélo una justificacién razonada desde el grupo y a juicio del docente
lo aplazaria.

El docente el primer dia de clase expondra a todos los alumnos la forma de evaluar en su médulo,
es decir, los criterios de evaluacidon que se tendrd en cuenta para calcular la nota de cada
evaluacion y/o nota final. El docente ponderara (85%) entre Teoria y Practica y, siendo el 15%
restante a la Actitud (5%) y Asistencia (10%). Dichos criterios se subiran a cada médulo dentro
del campus virtual.

No habra un registro que anule a los demas criterios de evaluacidn, por ejemplo, no puede ponerse
que si el alumnado no realiza alguna de las actividades propuestas, de las muchas que hay que

hacer, no aprueba.

En el caso de la Actividad Lectiva Modalidad Presencial

5) La evaluacion del alumno/a es continua (ver art. 6 Normas Académicas apartado Asistencia y
Puntualidad) y en ella intervendran tanto la asistencia, participacion y trabajo diario, la realizacién
de trabajos y casos practicos desarrollados individualmente o en grupo y los exdmenes parciales o
finales. Cualquier infraccidn cometida durante el desarrollo de los examenes, supondrd la
expulsidn del mismo y la pérdida del derecho de ser evaluado en la asignatura en la convocatoria
correspondiente.
6) Elcurso se evaluard en 3 evaluaciones, las fechas de las mismas son las siguientes:
e 12 Evaluacién
= Desde el inicio del Curso hasta el 18 de Diciembre de 2025.
= Convocatoria Ordinaria de Exdmenes: Del 17 de Noviembre al 4 Diciembre de 2025.
= Convocatoria Extraordinaria de Exdmenes: Del 9 al 12 de Diciembre de 2025.
= |a semana del 15 al 18 de diciembre de 2025, se dard, a criterio de/la docente, temario
de la 22 evaluacién.
= Entrega de Notas el Viernes 19 de Diciembre de 2025.
= 22 Evaluacién
= Del 8 de Enero al 27 de Marzo de 2026.
=  Convocatoria Ordinaria de Examenes: Del 9 al 20 de Marzo de 2026.
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=  Convocatoria Extraordinaria de Exdmenes: Del 23 al 26 de Marzo de 2026.
=  Entrega de Notas el Viernes 27 de Marzo de 2026.
= 32 Evaluacidn

= Del 6 de Abril al 19 de Junio de 2026.

=  Convocatoria Ordinaria de Examenes: Del 1 al 12 de Junio de 2026.

=  Convocatoria Extraordinaria de Examenes: Del 15 al 18 de Junio de 2026. (*En esta
extraordinaria se recuperara esta evaluacion y si les han quedado evaluaciones
anteriores)

= Entrega de Notas el Martes 23 de Junio de 2026.

En el caso concreto del 22 curso del CFGM Técnico de Emergencias Sanitarias, modalidad presencial, la
12 evaluacion queda como se refleja en este documento, pero las fechas de la 22 evaluacién quedaran
de la siguiente forma:

= Convocatoria Ordinaria de Exdmenes: Del 16 al 27 de Febrero de 2026.

= Convocatoria Extraordinaria de Exdamenes: Del 2 al 6 de Marzo de 2026.

= En esta Ultima convocatoria extraordinaria de examenes se recuperaran tanto lo

suspendido en la 22 evaluacidon como en las evaluaciones anteriores.
= Quien haya suspendido algin moddulo no realizard las Formacion en Empresa u

Organismo Equiparado, es decir las 150 horas en la ambulancia.

7) Las fechas de entregas de notas de cada una de las evaluaciones se informaran a través del Area de

Atencion al Alumnado y en el Portal del Alumno de la pagina Web de www.inforpro.education.

8) Los docentes fijaran, de acuerdo con el alumnado y con las fechas de la convocatoria ordinaria, el
calendario de pruebas de cada evaluacion. El tutor si fuera necesario, supervisara dicho calendario,
para lograr la distribucion mas idénea y favorable para el buen rendimiento y valoracién del
trabajo de los alumnos. Como maximo habra dos pruebas diarias.

9) Una vez cada docente tenga fijado el dia de los examenes ordinarios y extraordinarios, debera
comunicarlo tanto a Jefatura de Estudios como Secretaria Académica.

10) Siel docente lo considera oportuno, y previa comunicacion a la Jefatura de Estudios podra variar el

dia de los examenes ordinarios, saliéndose de la fecha arriba estipulada.

En el caso de la Actividad Lectiva Modalidad Semipresencial

11) El alumnado, para este caso, sera evaluado por una parte con la superacién de las pruebas o
examenes que se realicen en las tutorias practicas presenciales, y con los test de evaluacion,
trabajos, participacion en foros a través de la plataforma.

12) El alumnado tendra derecho al examen ordinario del médulo, siempre y cuando haya asistido al

menos al 75% de las horas del mdédulo en cuestion. Si falta mas del 25% de las horas (ya sea

Documento: SIG-100.02.01 21/29
Versioén: 4 Fecha: 06/10/2020



http://www.inforpro.education/

Documento: Titulo: -.'I'I. inforpr
SI1G-100.02.01 Normas de Organizaciéon, Funcionamiento y Convivencia

O

fesional

justificada o injustificadamente) tendra que presentarse directamente al examen extraordinario
de Junio.

13) Cada uno de los médulos, tendra dos examenes tedricos, uno a la mitad de la formacion y otro al
finalizar la misma. Para las fechas de los mismos, el docente lo fijara de acuerdo con el alumnado y
lo comunicara a Jefatura y Secretaria Académica.

14) En el caso que uno de los médulos sea de poca duracidn, se realizard un solo examen tedrico o
practico.

15) Antes de la finalizacion de cada trimestre, el Instituto pondra una fecha de realizacion de
examenes, de los médulos que se hayan impartido hasta el momento, para aquellos alumnos
que se han matriculado mas tarde o han justificado debidamente el no poder realizar el examen
ordinario.

16) Una vez termine el curso, se dispondra de diferentes dias de recuperacion, que estara reflejado en
el horario entregado el primer dia del curso escolar. Desde ese primer dia el alumno conocera dia
y hora del examen de recuperacion de cada mdédulo y no se variara las fechas del mismo, salvo
que se presente un informe médico del alumno o familiar cercano (padre, madre, hijo o pareja).
Mes y medio antes de los exdmenes de recuperacion, el Instituto enviarad un email recordatorio con
las fechas y horario de los diferentes examenes, si no se presentara a los mismos le quedaria dicho

modulo para el siguiente curso escolar.

4.2 EXAMENES

1) Tras la realizacién de un ejercicio de control, tanto escrito como oral, el profesor podra, segin
criterio, realizar una prueba andloga al alumno que no haya asistido a la misma, y siempre que
presente justificacion.

2) La convocatoria de examenes es Unica para todos los alumnos en las mismas circunstancias
durante todo el curso académico. Es obligacion de los alumnos informarse correctamente. La
confusién de asignaturas en las que estdn matriculados con otras pendientes de cursos anteriores
si estan diferenciadas las convocatorias, es error imputable al alumno, y por tanto, no cabe
reclamacion alguna.

3) Una vez iniciado un examen, el alumno/a que llegue con retraso, podra realizarlo previa
autorizaciéon del docente. En ninglin caso podrd realizar el examen si algin alumno /a ya ha
abandonado el aula.

4) El alumno estard obligado a seguir las instrucciones que se planteen en cada examen y no se

permitira realizar dicho examen con un reloj inteligente.

5) Setendrd en cuenta a la hora de corregir los examenes, las faltas ortograficas, llegando a restar en
la puntuacion del mismo (a determinar por el equipo docente). Esto serda comunicado al alumno en

todo momento.
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6) Se considerara aprobado un examen tedrico o practico cuando la nota sea 5 o superior a 5. Bajo

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

ningun concepto se considerara aprobado con una nota inferior a 5.
La nota del examen no es la nota del médulo. La nota se calcula con la suma los criterios de
calificacién que cada docente tenga estipulado y que seran informados al inicio del curso.
A la hora de saber una nota sobre un examen parcial, un examen de recuperacion o la nota global
de un maddulo, el canal para el mismo sera:

i. Enclase, de manera presencial por parte del Docente correspondiente.

ii. Plataforma del Instituto, de manera individual, si el ciclo es Semipresencial.
Una vez el docente realice el examen, éste tendra entre 6 y 9 dias para su correccion y posterior
comunicacion a Jefatura de Estudios y/o alumnos a través de los canales anteriormente descritos.
No serdn evaluados aquellos examenes donde el alumno haya cometido una infraccién, tendra
automaticamente una nota de O (cero). Esto se tendra en cuenta en el expediente del alumno. No
obstante se le permitira asistir al examen de recuperacion si el hecho ha ocurrido en un examen
parcial. Si el hecho ocurre en un examen final, tendra como calificacién suspenso.
El alumno sera informado en todo momento de la puntuacion de cada una de las preguntas de las
que consta el examen.
Los instrumentos de evaluacion (examenes, documentos, trabajos.) se conservaradn hasta 3 meses
después de tener efecto las calificaciones finales del curso.
Siempre que un alumno haya suspendido un examen ordinario y tenga que presentarse a la
recuperacion (examen extraordinario), la nota maxima serd siempre de un 6. Si no se ha
presentado al examen ordinario y lo justifica debidamente (Ver Articulo 20 de las Normas Internas,
Apartado 2.2 Deberes de los Alumnos), la nota maxima sera sobre 10.
La fecha de examen no se variara. No valdra justificante de ningun tipo, si no puede asistir se le
considerara NO PRESENTADO, y por ello, no aprobara el médulo.
Casos excepciones:

a) Estudiantes matriculados en asignaturas distintas cuyos examenes finales coincidan en la
misma fecha. En este caso, el derecho se refiere a uno de dichos examenes, cuya fecha
podra ser cambiada por una sola vez.

Cuando el alumnado tiene mdédulos pendientes de cursos anteriores, hablar directamente
con Jefatura de Estudios para saber como proceder.

b) Estudiantes que estén en situacidn de ingreso hospitalario en la fecha de la evaluacién o
tengan un familiar en primer grado de consanguinidad en dicha situacion.

c) Fallecimiento de un familiar en primer grado de consanguinidad en la fecha del examen.

Cuando se habla de Recuperacion, se refiere a recuperar la materia suspendida en el examen
ordinario. Si algiin alumno/a quiere presentarse al examen extraordinario para subir nota, NO se le
guardara la nota que ha obtenido en el examen ordinario, siendo la nota final de la evaluacion, la

que obtenga en el examen extraordinario.
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14) Durante el afio académico 2025 - 2026, el alumno/a que tenga que presentarse al examen
extraordinario, lo hara con todo, NO guardandole una parte (tipo test, preguntas desarrollo o la
parte tedrica o practica de un examen) de la nota obtenida en el examen ordinario.

17) INFORPRO Formacion Profesional comunicard a todos los alumnos, dia y la hora de la recogida de
notas (ya sea por evaluacion o de fin de curso/ciclo), si transcurridos 15 dias desde la fecha de
recogida, el alumno no ha pasado a retirar las mismas, dichas notas se archivaran en la Secretaria
Académica. Una vez archivadas, para poder retirarlas, el alumno deberd realizar una peticion
formal en Atencidn al Cliente, comunicandosele cuando podrd pasar a retirarlas.

18) El alumno tendrd hasta el 31 de Octubre de 2025, para solicitar la convalidacién, en la Secretaria

Académica del Centro, de algin modulo que conste en su ciclo, debiendo aportar un Certificado de
Notas donde aparezca el modulo que solicita aprobado o Certificado de profesionalidad. Pasada la
fecha arriba indicada, el Instituto no tramitara nada.

Si la solicitud la realiza una vez comenzado el modulo que quiere convalidar, deberd asistir a clase
hasta que llegue la resolucion.

Cuando se convalida un mddulo, la nota de esa convalidaciéon sera un 5, a no ser que exista

normativa al respecto que guarde la nota de ese mismo mddulo en otros estudios aportados.

4.3 RECLAMACIONES NOTAS (PARCIAL Y/O FINAL)

43.1 RECLAMACION EVALUACION PARCIAL

El alumno podrd solicitar del profesorado la revision o explicacion de la calificacion de las pruebas
parciales.
El procedimiento para el mismo es el siguiente:

a) Las reclamaciones o revisiones de calificaciones / evaluaciones parciales se realizaran siempre
gue existe una reclamacion formalmente presentada, con registro en Atencién al Cliente (sin
este registro no se revisara examen alguno) y basada en:

e La consideraciéon de que la prueba propuesta es inadecuada a los objetivos, los
contenidos o al nivel previsto en la programacion.

e La consideracion de una aplicacidon incorrecta de los criterios de evaluacion
establecidos en la programacion.

e La consideracion de que existe una vulneracién de las disposiciones legales vigentes
sobre la evaluacion.

b) Toda reclamacién que alumno/a quiera hacer sobre su calificacion parcial, debera realizarla en
un plazo de 2 dias habiles después de saber la nota. Esta reclamacion siempre debe hacerse por
escrito, y entregarse en Secretaria del Instituto a la atencion de Jefatura de Estudios.

c¢) Una vez esa reclamacion sea entregada, el Instituto en un plazo maximo de 3 dias, y previa

consulta con el docente, se pronunciara.
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d) Serd el profesor el que resuelva dicha reclamacién en primera instancia.

e) En el supuesto de que persistiera el desacuerdo con la calificacidn, la solicitud de revisién se
dirigira por escrito a Jefatura de Estudios que dara parte de la circunstancia al tutor.

f) Si tras la revision realizada en el centro persiste la disconformidad, se podra solicitar, en el
plazo de dos dias hdabiles después de la comunicacién de la resolucién del docente, a la
Direccion que eleve la reclamacién a la Direccidn Territorial, y sera tramitada en los tres dias
siguientes a la presentacion de dicha solicitud.

g) La Direccion del Instituto comunicara al interesado la resolucion de esta autoridad que dispone
de quince dias para elaborarla, después de recibir el informe que emita el Servicio de
Inspecciéon Técnica de Educacion. La resolucion de dicha autoridad pone fin a la via
administrativa.

h) Recordar que la solicitud de revision de examen NO SIEMPRE lleva implicito el tener mas
nota. Con la revision usted corre el riesgo de quedarse con la misma nota, tener mas o
incluso se le puntie menos.

4.3.2 RECLAMACION EVALUACION FINAL

Si la reclamacién afecta a una evaluacion final, el procedimiento serd el siguiente:

1) La reclamacidn se presentara en la secretaria del centro en el plazo de los dos dias habiles
siguientes a la fecha de la publicacion o la entrega de boletin de calificaciones, dirigida al
Director/a del centro.

2) Sila reclamacion se refiere a la calificacion otorgada en algiin médulo, el Director/a del centro
requerird informe al docente correspondiente y, con asesoramiento del equipo docente,
resolvera y notificard por escrito al interesado, en el plazo de dos dias habiles.

3) Si la reclamacidn se refiere a decisiones de promocion o acceso a Integracion (o Proyecto) y
FCT, el Director/a del centro, con asesoramiento del Equipo Docente, resolvera por escrito la
decision tomada al interesado, en el plazo de dos dias habiles.

4) La persona afectada, o su representante (si fuera menor de edad), no conforme con la
resolucion adoptada, podra reiterar la reclamacion ante el Director/a Territorial de Educacion
que corresponda y a través de la secretaria del centro, en el plazo de los dos dias habiles
siguientes a su notificacion y, en su defecto, transcurridos diaz dias desde que inicialmente se
formulara dicha reclamacién dentro del plazo sefialado.

5) La Direccion del centro remitira todo el expediente (reclamacion, acuerdo o informes del
docente, equipo docente, copia del acta, etc.) a la Direccidn Territorial de Educacion, el dia
siguiente al que se reciba la reclamacion.

6) La Direccidn Territorial, previo informe de la Inspeccién de Educacidn y a propuesta de ésta,
resolvera en el plazo de un mes, pudiendo recabar, asimismo, el asesoramiento de profesores

de la especialidad.
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7) Contra dicha resolucidn o transcurrido el plazo sin que se haya notificado la misma, se podra

interponer, en el plazo de un mes, recurso de alzada antes el Director/a General de Centros,

quien resolvera en el plazo de un mes, estimando en todo o en parte o desestimando las

pretensiones contenidas en el mismo. Dicha resolucidn agotara la via administrativa.

8) Cuando se estime la reclamacion o recurso, se procederd a rectificar las calificaciones

afectadas, mediante diligencia extendida por la Direccién del centro con referencia a la

resoluciéon adoptada, poniendo en conocimiento del equipo docente tal circunstancia

administrativa.

5.- BUENAS PRACTICAS AMBIENTALES

Estas Buenas Prdcticas Ambientales pretenden mejorar el comportamiento medioambiental de

INFORPRO FORMACION PROFESIONAL mediante una serie de pautas o recomendaciones dirigidas al

control de los aspectos ambientales derivados de las actividades que se llevan a cabo en sus

instalaciones.

INFORPRO FORMACION PROFESIONAL, a través de la sensibilizacion de toda la comunidad educativa

persigue:
v
v

v

Disminuir los consumos energéticos.

Optimizar los consumos de materias primas, impulsando la adquisicién de productos con el
menor impacto ambiental posible.

Reducir la generacion de residuos, fomentando la segregacion de residuos para su posterior
reciclado o reutilizacién.

Prevenir las emisiones atmosféricas, acusticas y los vertidos

Todos los grupos de interés pueden reflejar sus preocupaciones ambientales a través de un panel de

sugerencias situado en el hall de INFORPRO FORMACION PROFESIONAL en el que podran participar

activamente, asi como a través de los medios de comunicacién habituales.

A continuacién se presentan algunas recomendaciones y técnicas de reduccion para que, con ayuda de

todos, consigamos un Instituto mas sostenible.

5.1 EN EL CONSUMO DE PAPEL

v' Escribir, imprimir y fotocopiar los documentos utilizando las dos caras de la hoja.

v' Optimizar el documento digital antes de imprimir ajustando margenes, utilizando una divisidn

de parrafos eficiente, reduccion del tamafio de las fuentes, etc.

v No imprimir documentos innecesarios o que tengan muchos espacios libres (por ejemplo

presentaciones de PowerPoint).

v" Antes e imprimir, comprobar los posibles errores y mejoras que se le puedan hacer al

documento, utilizando la “vista previa”, evitando imprimir varias veces un documento.
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v" Usar el papel escrito por una cara que no sea confidencial o tenga datos personales como papel
borrador.

v' Utilizar preferiblemente el correo electrénico para realizar comunicados, en lugar de notas,
pos-it o documentos en tablones.

v" En caso necesario, hacer uso de las pizarras existentes.

v' Hacer una correcta separacion de papel: papel nuevo, papel para reutilizar (borradores, sucio,
etc.) y papel para reciclar.

v' Tirar el papel usado en los lugares destinados para este tipo de desecho, con el fin de garantizar

la confidencialidad y posterior reciclado.

5.2 EN EL CONSUMO DE ENERGIA ELECTRICA

v" Apagar las luces de las aulas cuando no se utilizan o cuando no sean necesarias, aprovechando
al maximo la iluminacién natural.

v' Apagar el ordenador del aula cuando no se esté utilizando, sobre todo a la hora de las comidas
y al final de dia, asi como proyectores, videoconferencia, etc.

v" Consumir hasta su totalidad las baterias recargables de los ordenadores portétiles,
enchufandolos a la red sélo cuando necesiten recargarse.

v" Realizar un uso coherente de los aparatos de aire acondicionado y de los termostatos
asociados, conociendo que la temperatura ideal en invierno es de 212C o inferior y de 262C o
superior en verano.

v' Desconectar los aparatos de aire acondicionado cuando no sea imprescindible su uso.

5.3 EN EL CONSUMO DE AGUA

En cuanto al uso de los aseos, se debera:
v Evitar tirar de la cisterna innecesariamente.
v' Usar correctamente los dispositivos automaticos de doble descarga instalados en los inodoros.
v" No dejar grifos abiertos mas del tiempo estrictamente necesario o mal cerrados.
v" No utilizar el WC como “basurero”.
Ademas, ante la deteccion de cualquier averia, se debera comunicar la incidencia a cualquier empleado
de INFORPRO Formacion Profesional con el objetivo de reparar la fuga o rotura detectada en la mayor

brevedad posible.

5.4 EN LA GESTION DE RESIDUOS

En INFORPRO Formacion Profesional se generan residuos, en su mayoria considerados residuos no

peligrosos como consecuencia de su actividad:
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»  Residuos urbanos o asimilables a urbanos. Residuos de papel y cartdn, toner y cartuchos
de impresoras, pilas alcalinas, envases de pldstico, metal o bricks, asi como residuos
organicos.

Aunque también se pueden generar residuos peligrosos derivados principalmente del mantenimiento de
las instalaciones, concretamente:

» Residuos peligrosos y de gestion especial. Residuos de equipos eléctricos y/o
electrénicos, lamparas y fluorescentes y pilas botdn asi como aquellos residuos que se
produzcan del mantenimiento de las instalaciones tales como trapos contaminados o
envases vacios contaminados de pinturas, disolventes, etc.

Es importante que todo el personal académico de INFORPRO Formacion Profesional segregue
correctamente los residuos, con el fin de facilitar su posterior gestién. De este modo, se deberd

depositar cada uno de los residuos en los contenedores destinados para tal fin.

5.5 ¢ DONDE DEPOSITAR LOS RESIDUOS?

Las instalaciones de INFORPRO Formacion Profesional disponen de diferentes papeleras y contenedores
ubicados por el edificio con el objetivo de segregar y retirar los residuos no peligrosos de:

v' Papel

v' Envases de plastico, metal y bricks.

v" Residuos organicos.

5.6 EN LA REDUCCION DE EMISIONES A LA ATMOSFERA

Las principales emisiones atmosféricas de INFORPRO Formacion Profesional son las procedentes de los
equipos de climatizacidn y de los vehiculos que indirectamente
son utilizados por el personal, alumnos, profesores vy
proveedores que vienen al Instituto.

Para reducir las emisiones de CO2 es importante:

v' Realizar un uso coherente de los aparatos de aire

acondicionado y de los termostatos asociados, Mzl - Lypmm—

NO tiene precio:

135€

respetando las temperaturas establecidas en los
mismos.

v' Desconectar los aparatos de aire acondicionado
cuando no sea imprescindible su uso y no abusar de
mismos durante el verano, puesto que ademads de

consumir mucha energia pueden liberar gases que

provocan la destruccion de la capa de ozono.
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v' Utilizar el transporte publico en lugar del coche. Para llegar a las instalaciones de INFORPRO
Formacion Profesional se pueden utilizar las lineas 91 Teatro — Tamaraceite y 47 Puerto —
Tamaraceite, estd ultima pasa de forma alternativa por delante del Instituto.

v" En el caso de distancias cortas, caminar o apostar por el uso de bicicletas.

v'Si por el contrario, existe mala comunicacién en transporte publico, compartir coche con

compafieros que vivan cerca, practicando una conduccion eficiente y responsable.

6.- OBLIGATORIEDAD Y REFORMA DE LAS NOFC

1) Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) es vinculante para todos los
integrantes de la Comunidad Educativa de INFORPRO Formacion Profesional.

2) Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) entraran en vigor el dia
después del primer Claustro del afio académico y permaneceran vigentes mientras no sea
modificado, en los términos previstos en el SIG-100 Procedimiento Control Operacional

3) Las Normas de Organizacidn, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) podran ser reformadas cuando
obligue a ello nuevas disposiciones legales que afecten al contenido de las mismas o por iniciativa
de la Comunidad Educativa de INFORPRO Formacion Profesional.

4) Las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) se daran a conocer a la
Comunidad Educativa de INFORPRO Formaciéon Profesional a través de la pagina WEB

www.inforpro.education.

7.- OTROS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DE LAS NOFC

También forman parte de las Normas de Organizacion, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) de
INFORPRO Formacién Profesional los siguientes documentos:
- SIG.100.02.23 Marco General de Actuacidn ante un posible Caso de Acoso Escolar.
- SIG.100.02.24 Protocolo para el Acompafiamiento del Alumnado Trans* y la Atencién a la
Diversidad de Género.
- SIG.100.02.25 Protocolo de Violencia de Género en los Centros Educativos.

- SIG.100.02.26 Sistema Interno de Informacion — Canal Etico.

8.- TERMINOLOGIA DE GENERO

Todas las referencias terminoldgicas de género que se mencionan a lo largo de las presentes Normas de
Organizacion, Funcionamiento y Convivencia (NOFC) de INFORPRO Formaciéon Profesional se

consideraran alusivas al masculino y al femenino.
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