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INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA,
FORMACION PROFESIONAL Y REGIMEN ESPECIAL SOBRE LA ORGANIZACION Y EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS DE ARTE DE LA COMUNIDAD DE MADRID
PARA EL CURSO 2022-2023.

Con el fin de establecer las pautas de organizacion y funcionamiento de las escuelas de arte
del ambito de gestion de la Comunidad de Madrid para el curso 2022/2023, la Direccion
General de Educacién Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial, en
consonancia con la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en ejercicio de las
competencias y atribuciones recogidas en el Decreto 236/2021, de 17 de noviembre, del
Consejo de Gobierno, por el que se establece la estructura organica de la Consejeria de
Educacion, Universidades, Ciencia y Portavocia, dicta las siguientes instrucciones:

PRIMERA. Objeto y ambito

En las presentes instrucciones se establece la organizacion y el funcionamiento de las
escuelas de arte de la Comunidad de Madrid para el curso académico 2022-2023.

SEGUNDA. Organos de gobierno
1. El Consejo Escolar y el Claustro de Profesores son érganos colegiados de gobierno.

2. Elequipo directivo, rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara integrado
por el director, el jefe de estudios y el secretario.

3. Los 6rganos de gobierno se regiran por lo establecido al respecto en el titulo V, capitulos
[ll'y IV de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

TERCERA. Organos de coordinacién docente

1. Los organos de coordinacion docente tienen por mision asegurar la coherencia de las
distintas actividades académicas, en orden a la consecucion de los objetivos de las
ensefanzas profesionales de artes plasticas y disefio.

2. Enlas escuelas de arte existiran los siguientes érganos de coordinacion docente:

- Departamentos didacticos

- Departamento de desarrollo y promocion artistica

- Departamento de innovacion e internacionalizacion (i+i)

- Comisién de coordinacion pedagodgica

- Comisiones de coordinacién de ciclo formativo

- Comisiones de Proyectos integrados y de Obra final (LOE)
- Tribunales de Proyecto final y Obra final (LOGSE)

- Tutores
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CUARTA. Departamentos didacticos

1.

Los departamentos didacticos de las escuelas de arte son los 6rganos encargados de
organizar y desarrollar las ensefianzas propias de los modulos que tengan asignados, la
docencia de los mismos y, en su caso, la investigacién relacionada con sus disciplinas.
Asimismo, han de promover la formacion del profesorado que los integra y organizar y
programar las actividades que se les encomienden dentro del ambito de sus
competencias.

El director del centro establecera la distribucion de departamentos a propuesta de la
comision de coordinacion pedagogica, en funcion del ambito de las especialidades
impartidas, la naturaleza teérica o practica de los modulos atendidos por el departamento
y las necesidades organizativas del propio centro. En todo caso, su nimero no podra
exceder de dos en las escuelas que imparten ciclos de hasta dos familias artisticas,
cuatro en las que imparten hasta cuatro familias y seis si se imparten ciclos
pertenecientes a cinco familias o mas.

Independientemente del caracter interdisciplinar de cada departamento didactico, sera
competencia de los profesores que impartan el mismo médulo la elaboracion de la
programacion comun a dicho médulo que incluira los objetivos, contenidos y criterios de
evaluacion y calificacion que definiran el marco general, de obligado cumplimiento, de la
programacion de aula de cada ciclo y grupo de alumnos.

Los departamentos se reuniran una vez a la semana y la asistencia a las sesiones sera
obligatoria.

Dada la diversidad de especialidades docentes y modulos que configuran el curriculo de
las ensefianzas de artes plasticas y disefio, y en aras de una mayor operatividad, el jefe
del departamento podra acordar la celebracion de reuniones por modulos y/o
especialidades para tratar todos aquellos aspectos referentes al desarrollo y seguimiento
de las distintas programaciones didacticas.

Las funciones de los departamentos didacticos son:

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro en relacion con la elaboracion o
modificacion del proyecto educativo de la escuela y la programacion general anual.

b) Elaborar, antes del comienzo del curso académico, la programacion didactica de las
ensefanzas correspondientes a los médulos integrados en el departamento, bajo la
coordinacién y direccion del jefe del mismo, y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por la comision de coordinacion pedagdgica.

¢) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento a
los miembros del departamento.

d) Mantener actualizada la metodologia didactica.

e) Organizar y realizar actividades complementarias en colaboracion con el
departamento de desarrollo y promocion artistica.
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i)

k)

Formular propuestas de tribunales de pruebas de acceso a ciclos formativos, asi como
de los tribunales de Proyecto/Obra final derivados de la LOGSE.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de ciclos formativos o
maodulos pendientes.

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion que los alumnos
formulen al departamento y dictar los informes pertinentes.

Elaborar, a final de curso, un informe en el que se evalle el desarrollo de la
programacion didactica, la practica docente y los resultados obtenidos por los alumnos
al término del curso académico.

Custodiar y controlar el material inventariable y didactico del departamento,
colaborando con el secretario del centro en la actualizacién del inventario.

Elevar a la direccién del centro propuestas de inversiones en equipamiento escolar,
material fungible y mejora de las instalaciones.

7. Jefatura de departamento didactico.

71.La

jefatura de departamento sera desempenada por un profesor, preferentemente

catedratico, con jornada completa en el centro, funcionario de carrera en situacién de
servicio activo, perteneciente a alguno de los cuerpos de profesores de las ensefianzas
gue se imparten en el centro.

7.2. Funciones del jefe de departamento:

a)
b)

c)

Dirigir y coordinar las actividades académicas del departamento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y las que, con caracter
extraordinario, fuera preciso celebrar.

Velar por la difusién entre los alumnos de la informacion relativa a cada una de las
programaciones del departamento, con especial referencia a los objetivos, los
contenidos y los criterios de evaluacion y calificacion.

Velar por el cumplimiento de la programacion didactica de los mddulos que componen
el departamento.

Resolver las reclamaciones que afecten a su departamento, de acuerdo con las
deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes pertinentes.

Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, realizar las propuestas,
consensuadas en el departamento, de adquisicion del material, de equipamiento
especifico del departamento y de mejora de las instalaciones, asi como custodiar,
controlar y velar por su mantenimiento.

Promover la evaluacion de la practica docente de su departamento y de los distintos
proyectos y actividades del mismo.

Lo
%)
<
(o]
Yol
(=]
Q
™
(o)
el
S
N~
[
o]
N
o™
O
(o]
o
c
2
3
2
=
o}
>
[0}
°
e
i
Q
>
3
3
i<}
o
=1
=)
D
°
<}
kS
B
5]

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en Www.madrid.orég/cw



*******

Direccién General
de Educacion Secundaria,
FP y Régimen Especial

VICEPRESIDENCIA,

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION
de Madrid | Y UNIVERSIDADES

h) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades de la

escuela promuevan los o6rganos de gobierno de la misma o la Administracion
educativa.

Informar a los miembros de su departamento de los acuerdos adoptados en la

comision de coordinacion pedagogica.

j) Redactar y custodiar las actas de las sesiones del departamento.

QUINTA. Departamento de desarrollo y promocion artistica

1.

4.

El departamento de desarrollo y promocion artistica es el 6rgano de coordinacién cuya
mision basica es trasladar al entorno de la escuela de arte las actividades de indole
artistica que se generan en ella, haciendo publicos sus finalidades, procesos vy
resultados.

Estara integrado por el jefe del departamento, un profesor de cada departamento
didactico y un profesor de cada comision de ciclo formativo, todos ellos designados por
el director a propuesta de la mayoria de los integrantes de dichos departamentos.

Las funciones de este departamento son:

a)
b)

d)

e)

f)

Fomentar las relaciones y la colaboracion con instituciones publicas y privadas.

Colaborar con los departamentos didacticos y coordinaciones de ciclo en aquellas
actividades que conduzcan a la puesta en valor de los trabajos realizados por los
alumnos, a través de las actuaciones que se determinen para ello (exposiciones,
conferencias, debates, concursos, etc.).

Coordinar las actividades que signifiquen desplazamientos de alumnos y que tengan
como objetivo la ampliacion de conocimientos y la valoracion del patrimonio histérico
como parte indispensable de la formacion del alumno y toma de conciencia de la
importancia que las ensefianzas artisticas han tenido y tienen en la constitucion de
dicho patrimonio.

Establecer los criterios y procedimientos para la evaluacion de las actividades propias
del departamento.

Proponer, organizar y coordinar cuantas actividades de caracter cultural y extraescolar
se lleven a cabo en la escuela.

Informar a la comunidad escolar de las actividades promovidas por el departamento.

Jefatura del departamento de desarrollo y promocion artistica.

4.1 El jefe de departamento sera un profesor cuyo perfil competencial se adecue a la
naturaleza y fines del departamento. Sera designado por el director oida la comision de
coordinacién pedagdgica.

4.2 El jefe del departamento de desarrollo y promocién artistica actuara bajo la dependencia
directa del jefe de estudios y en estrecha colaboracién con el equipo directivo.
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4.3 Las funciones del jefe del departamento de desarrollo y promocion artistica son:

a)

Dirigir y coordinar la elaboracion del programa anual de las actividades de desarrollo
y promocion artistica en el que se recogeran las propuestas de los departamentos
didacticos y coordinaciones de ciclo, de los profesores y de los alumnos.

Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a las actividades del
departamento, con especial incidencia en las exposiciones y actos culturales que se
vayan a realizar en el centro.

Promover, coordinar y organizar las exposiciones y las actividades culturales y
extraescolares en colaboracién con los departamentos didacticos, las coordinaciones
de ciclo, la junta de delegados de alumnos o las asociaciones de alumnos.

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de actividades de movilidad.

Distribuir los recursos econdémicos destinados a las actividades propias del
departamento.

Colaborar con el jefe de estudios en la organizacién de la utilizacion de la biblioteca
de la escuela.

Elaborar al finalizar el curso un informe con la evaluaciéon de las actividades propias
del departamento, que se incluira en la memoria final del centro.

Convocar y presidir las reuniones ordinarias y extraordinarias del departamento.

Redactar las actas de las sesiones del departamento.

SEXTA. Departamento de innovacion e internacionalizacion

1. E

Departamento de innovacion e internacionalizacién es el encargado de impulsar la

excelencia en la innovacion y la internacionalizacion de las escuelas de arte potenciando
la cooperacién transnacional.

2. Funciones del departamento:

Solicitar y gestionar los proyectos internacionales que se desarrollen en el centro, asi
como las actividades derivadas de los mismos.

Fomentar las relaciones internacionales de la escuela.

Promover, organizar y coordinar las actividades y programas de formacion
internacional en colaboracion con el resto de departamentos didacticos.

Potenciar la colaboracion con instituciones educativas y profesionales extranjeras y
crear vinculos estables con ellas.

Ensayar formas de trabajo con equipos multidisciplinares.

Crear vinculos profesionales entre estudiantes y expertos.
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El departamento i+i estara integrado por el jefe de departamento, los coordinadores de
ciclo y profesores de cada departamento didactico.

Jefatura del departamento de investigacién e internacionalizacion:

El jefe de departamento sera un profesor cuyo perfil competencial se adecue a la
naturaleza y fines del departamento i+i. Sera designado por el director, oida la comisién
de coordinacion pedagaogica.

4.2 El jefe del departamento i+i realizara las siguientes funciones:

a) Dirigir y coordinar las actividades internacionales de la escuela.

O

O

) Realizar nuevos contactos internacionales de interés.
) Promover la difusién de las actividades internacionales desarrolladas por el centro.

d) Supervisar el uso de los recursos econdmicos recibidos para los proyectos

internacionales.

e) Elaborar un informe final de curso con la evaluacion de las actividades propias del
departamento que se incluira en la memoria final del centro.

f) Convocar y presidir las reuniones del departamento.

g) Redactar las actas de las sesiones de reunion del departamento.

SEPTIMA. Comisién de coordinacién pedagdgica

1.

En las escuelas de arte existira una comision de coordinacion pedagdgica que estara
integrada por el director, que sera su presidente, el jefe de estudios, los jefes de
departamento, tanto didacticos como de desarrollo y promocién artistica y de innovacién
e internacionalizacion, el coordinador TIC y el secretario del centro, con voz y sin voto,
que levantara acta de las sesiones.

Las competencias de la comision de coordinacion pedagdgica son:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las
programaciones didacticas de los departamentos, del plan de orientacion académica
y profesional y del plan de accion tutorial.

b) Proponer al claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion vy
calificacion y el calendario de examenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la
jefatura de estudios.

c) Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar los aspectos docentes del
proyecto educativo y la PGA, asi como la evolucién del rendimiento escolar en la
escuela y el proceso de ensefanza.

d) Fomentar la evaluacion de todas las actividades y proyectos de la escuela de arte,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los 6rganos de
gobierno o de la Administracion educativa e impulsar planes de mejora en caso de
que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.
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e) Establecer las directrices de las comisiones de proyectos para el asesoramiento de
los médulos de Proyecto integrado y de Obra final, de conformidad con los decretos
de cada titulo profesional.

La comision de coordinacion pedagdgica celebrara, al menos, las siguientes reuniones:
una al comienzo del curso, una a la finalizacién del mismo, una por cada periodo de
evaluacion de las diferentes ensefianzas que se impartan en la escuela de arte, y cuantas
otras se consideren necesarias. Lo tratado en dichas reuniones sera recogido en la
correspondiente acta que sera redactada por el secretario de la comision.

OCTAVA. Comisiones de coordinacién de ciclo formativo

1.

Las comisiones de coordinacion de ciclo formativo estaran formadas por todos los
profesores que impartan docencia en el mismo ciclo formativo.

La comisién actuara bajo la coordinacién de uno de sus miembros.

La coordinacion sera desempefiada por un profesor o maestro de taller de artes plasticas
y disefo, preferentemente con destino definitivo en el centro, designado por el director.

El coordinador de ciclo formativo ejercera las siguientes funciones:

a) Velar para que el conjunto de la ensefianza del ciclo se oriente a conseguir la
preparacion profesional y artistica para la que capacita ese nivel de formacion.

b) Coordinar el desarrollo de las actividades interdisciplinares que se realicen como
propias del ciclo.

c) Proporcionar directrices a los departamentos didacticos para la elaboracién de la
programacion, de acuerdo con el punto anterior.

d) Convocar las reuniones de ciclo, dirigirlas y coordinarlas.

e) Levantar el acta oportuna sobre los acuerdos y conclusiones adoptados en cada
reunion.

f) Recoger en un resumen significativo, que se adjuntara como anexo a la memoria final
del centro, los acuerdos, decisiones, conclusiones y actividades desarrolladas por el
ciclo a lo largo del curso.

Los directores de los centros y los jefes de estudios mantendran los contactos peridédicos
necesarios con los coordinadores de ciclo, a los efectos de lograr un seguimiento integral
de la marcha del centro.

La comision de cada ciclo formativo celebrara al menos las siguientes reuniones: una al
comienzo del curso, una a la finalizacion del mismo, y tres con caracter bimensual a lo
largo del curso. A tal efecto, el jefe de estudios y los coordinadores de ciclos elaboraran
a principio de curso un calendario de sesiones de coordinacion de ciclo que garantice la
asistencia de todos sus miembros en la hora destinada a tal efecto y evite la
superposicion de convocatorias de reunion.
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NOVENA. Comisiones de Proyectos integrados y Obra final

1.

En cada escuela de arte, se creara una comision de proyectos por cada grupo de
alumnos de segundo curso. Estara presidida por el profesor del médulo de Obra final o
de Proyecto integrado y estara constituida, ademas, por, al menos, un representante de
cada uno de los departamentos didacticos y del departamento de promocion y desarrollo
artistico, nombrados por el director. Las comisiones tendran caracter consultivo,
valoraran la viabilidad de las propuestas en los anteproyectos presentados por los
alumnos, y asesoraran, a lo largo de todo el proceso, al profesor del médulo Proyecto
integrado y Obra final sobre cuestiones especificas relacionadas con el desarrollo y la
materializacion de los proyectos. Podria darse el caso de que un mismo profesor formase
parte de varias comisiones.

En los ciclos formativos de grado medio derivados de la LOE, el mddulo de Obra final se
desarrollara a lo largo de todo el segundo curso. En las cinco ultimas semanas no se
impartiran nuevos contenidos, sino que el alumno realizara la obra propia original. Estos
alumnos podran contar, ademas de con la tutela de sus profesores de segundo curso,
con la de otros profesores que hayan impartido médulos en el primer curso del ciclo.

En los ciclos formativos de grado superior el médulo de Proyecto integrado se
desarrollara en las cinco ultimas semanas del segundo curso. El profesor del médulo de
Proyectos que ha impartido las 28 primeras semanas se encargara del modulo de
Proyecto integrado; el resto de los profesores de segundo tutelaran también a los
alumnos en dicho proyecto. Asimismo, los alumnos podran contar con la tutela de otros
profesores que hayan impartido médulos en el primer curso del ciclo.

Las funciones de las comisiones de Proyecto integrado o de Obra final son:

a) Valorar la viabilidad de las propuestas en los anteproyectos presentados por los
alumnos.

b) Asesorar a lo largo de todo el proceso al profesor del médulo de Proyecto integrado o
de Obra final sobre cuestiones especificas relacionadas con el desarrollo de los
proyectos.

c) Comprobar que el Proyecto integrado u Obra final propuesto por los alumnos cumplen
las condiciones recogidas en el anteproyecto, previo a la entrega definitiva de los
mismos.

d) Atender a la presentacion y defensa del Proyecto integrado o de Obra final
presentados por los alumnos.

e) Asesorar al profesorado del moédulo de Proyecto integrado o de Obra final en la
evaluacion del trabajo presentado. Terminada la presentacion y el turno de preguntas
relacionadas con los trabajos presentados, los miembros de cada comision emitiran
una valoracion del mismo que facilite al profesor de Proyecto integrado o de Obra final
la emision de la calificacion de estos modulos.
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DECIMA. Tutores

1.

En las escuelas de arte habra un tutor por cada grupo de alumnos. Ademas, habra un
tutor de practicas para cada ciclo formativo que atendera a un maximo de 15 alumnos.
El tutor de grupo, asi como el tutor de practicas, seran designados por el director de entre
los profesores que imparten docencia al grupo. Siempre que sea posible, el director
intentara que el tutor de grupo no sea, a su vez, tutor de practicas.

El jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones
periodicas necesarias para el correcto desarrollo de la accion tutorial.

El tutor de practicas fijara junto con el jefe de estudios el calendario para el seguimiento
periodico de las actividades formativas que permita valorar, con los alumnos que realizan
la fase de formacion de practicas, el desarrollo de las mismas.

La tutoria, de grupo o de practicas, se asignara con caracter general a docentes que no
ejerzan otras funciones organizativas, aunque, en caso necesario, podran
compatibilizarse ambas funciones.

Tutor de grupo.

Las tutorias de grupo seran asignadas, preferentemente, al profesorado que imparta
docencia a la totalidad de alumnos del grupo.

El tutor de un grupo de alumnos desempenfara las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accion tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacién del jefe de estudios.

b) Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y organizar,
convocar y presidir las reuniones del equipo de evaluacién y las sesiones de
evaluacion correspondientes, asi como todas aquellas reuniones que considere
necesario celebrar para valorar, supervisar y reflexionar sobre la evolucion
académica de los alumnos y el proceso de ensefianza y aprendizaje de los alumnos
de su tutoria.

c) Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades de la escuela.

d) Orientary asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades y alternativas académicas
y profesionales.

e) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracién con
el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo
directivo ante cualquier problema que se presente.

f) Informar a los profesores, a los alumnos del grupo y a los padres o tutores legales
de los alumnos, en el caso de que sean menores de edad, de todo aquello que les
concierna, en relacion con las actividades docentes y el rendimiento académico.
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g) Consignar en un informe de evaluacién individualizado, cuando un alumno se
traslade a otro centro sin haber concluido sus estudios, aquella informacién que
resulte necesaria para la continuidad del proceso de aprendizaje.

h) Realizar un seguimiento del control de asistencia del alumnado.

i) Informar a los alumnos, a principio de curso, de los cauces y tramites relacionados
con los aspectos administrativos tales como renuncia de convocatoria, anulacién de
matricula, convalidaciones, reclamaciones de calificaciones, etc.

j) Elaborar, a partir de los datos recogidos en las sesiones de evaluacion, un informe
que sera transmitido a los alumnos o a sus representantes legales, a través del
correspondiente boletin informativo. Dicho informe y la correspondiente
comunicacion incluira las calificaciones que se hubieran formulado.

6. Tutor de practicas en empresas, estudios o talleres.

6.1 Las practicas en empresas, estudios o talleres se desarrollaran a través de los necesarios
acuerdos de aprendizaje suscritos entre las escuelas de arte y empresas, estudios,
talleres u organismos, siguiendo las instrucciones especificas que a tal fin sean dictadas
por la consejeria con competencias en materia de Educacion.

6.2 La Direccion del Area Territorial correspondiente, a través del Servicio de la Unidad de
Programas Educativos, apoyara a los centros en la organizacion y ordenacion de estos
periodos de formacién, y en la concertacién con las empresas, estudios o talleres y
organismos del entorno.

6.3 Como norma general, las practicas se desarrollaran dentro del ambito territorial de la
Comunidad de Madrid. Cuando las actividades de esta fase vayan a desarrollarse en
empresas, estudios o talleres ubicados en otras Comunidades Auténomas o en otros
estados europeos se requerira la autorizacion expresa de la Direccion de Area Territorial
correspondiente. El director del centro solicitara dicha autorizacion y en la peticién debera
incluir nombre y apellidos del alumno, el numero de documento acreditativo de su
identidad, el lugar, el periodo y el horario de realizacién de la fase de practicas. Asimismo,
debe quedar reflejado el modo en que se realizara el control tutorial de las actividades
formativas de los alumnos. La tramitacion se efectuara con suficiente antelacién al inicio
de las practicas.

6.4 La Direccion de Area Territorial correspondiente informara a la Direccion General de
Educacion Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial sobre los alumnos que
se encuentren en esas circunstancias antes del inicio de las mismas.

6.5 El tutor de practicas asumira, respecto a la fase de formacién practica en empresas,
estudios, talleres o instituciones, las siguientes funciones:

a) Elaborar con la mayor concrecion posible el programa formativo de la fase de
practicas en empresas, estudios o talleres, en colaboracion con el responsable
designado a estos efectos por el centro de trabajo.
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b) Informar a los alumnos sobre los aspectos mas generales de la fase de formacion
de practicas (finalidades, caracteristicas...), asi como sobre otros aspectos mas
especificos recogidos en el programa formativo, como son:

e La organizacion y caracteristicas del centro de trabajo donde realizaran la fase
de Formacidn practica en empresas. estudios o talleres.

o El desarrollo de las actividades y las condiciones de uso de los recursos de la
empresa.

e Las condiciones de su permanencia en la empresa: inexistencia de relacion
laboral, observancia de las normas de higiene y seguridad en el trabajo propias
del sector, etc.

c) Evaluar la fase de practicas, que debera tener en consideracion el informe
elaborado por el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento
del programa formativo de esta fase de practicas sobre las actividades realizadas
por los alumnos en dicho centro.

d) Establecer la relacion periddica con el responsable designado por el centro de
trabajo para el seguimiento del programa formativo, con el fin de contribuir a que
dicho programa se ajuste a la cualificacion que se pretende.

e) Atender periddicamente, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo
de realizacion de la fase de formacion practica en empresas, estudios o talleres,
con objeto de poder abordar los problemas de aprendizaje que se presenten y
valorar el desarrollo de las actividades correspondientes al programa de formacion.

6.6 Con el fin de facilitar la realizacion de la fase de practicas en empresas, estudios o talleres
se adecuaran los horarios del alumnado de manera que dichas practicas no supongan
pérdida de horas del resto de los médulos del curriculo.

UNDECIMA. Coordinador de tecnologias de la informacion y la comunicacién (TIC)

1. En las escuelas de arte, el director nombrara un coordinador de las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC) a un profesor, preferentemente, con destino
definitivo en el centro. Para su designacion se valorara la experiencia en el desarrollo de
actividades didacticas con las tecnologias de la informacion y la comunicacion, asi como
la capacitacién y conocimientos al respecto.

2. El coordinador de las tecnologias de la informacion y la comunicacion debera elaborar
un plan de trabajo que se incluird en la programacién general anual del centro que
contendra como minimo:

a) Un analisis de la situacion de la escuela en relacién con las nuevas tecnologias en el
que se recogeran las necesidades en cuanto a materiales, software, y cuantos
recursos sean imprescindibles para la imparticion de la docencia en las distintas
situaciones que puedan darse.

11

Lo
%)
<
(o]
Yol
(=]
Q
™
(o)
el
S
N~
[
o]
N
o™
O
(o]
o
c
2
3
2
=
o}
>
[0}
°
e
i
Q
>
3
3
i<}
o
=1
=)
D
°
<}
kS
B
5]

Laautenticidad de este documento se puede comprobar en Www.madrid.orég/cw



*******

Direccién General
de Educacion Secundaria,
FP y Régimen Especial

VICEPRESIDENCIA,

Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION
de Madrid | Y UNIVERSIDADES

e)

Los documentos preceptivos de los distintos proyectos en los que participe el centro
relacionados con las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacion.

Las actuaciones a llevar a cabo, tanto con alumnos como con profesores, con el
objetivo de implementar el uso de las tecnologias adecuadas a las ensefianzas de
Artes Plasticas y Disefio.

Las actuaciones concretas a realizar a lo largo del curso académico.

El plan de trabajo sera conocido por el claustro y aprobado por la comision de
coordinacién pedagdgica.

3. El coordinador TIC asumira las siguientes funciones:

a)

4. El

Propiciar e impulsar la creaciéon de nuevos entornos didacticos instando al equipo
directivo y al claustro de profesores a participar en la adecuacion tanto de los medios
como de los escenarios educativos a los conceptos actuales en el ambito de las TIC
y en funcién de los distintos escenarios a los que se pueda enfrentar el centro.

Asesorar a los profesores en la aplicacion y utilizacion de los programas y recursos
informaticos.

Colaborar con el equipo directivo en la gestion informatica del centro y asesorar en la
adquisicién del material informatico en colaboracién con los jefes de los distintos
departamentos.

Ejercer el papel de administrador principal de los servicios EducaMadrid del centro
(cuentas de usuario, espacios web, aulas virtuales, encuestas EducaMadrid, etc.).

Asesorar a los profesores sobre la integracién curricular de las TIC, sobre materiales
curriculares en soportes multimedia, su utilizacion y estrategias de incorporacion a la
planificacién didactica.

Tener conocimiento actualizado de los informes y comunicados de la Delegacion de
Proteccion de Datos de la Consejeria con competencias en materia de Educacion
(https://dpd.educa2.madrid.org/) en relacién con las TIC y difundirlos dentro de su
comunidad educativa.

Promover el conocimiento, uso y difusién de los recursos que la plataforma educativa
EducaMadrid (https://www.educa2.madrid.org/educamadrid/) pone a disposicion de la
comunidad educativa, y aquellas otras con las que la Vicepresidencia, Consejeria de
Educacion y Universidades haya establecido convenios de colaboracion.

plan de trabajo del coordinador se estructurara segun las funciones establecidas

anteriormente. El plan se incluira en la programacién general anual (PGA) del centro y
contendra todos los documentos preceptivos de los distintos proyectos en los que el
centro participe relacionados con las TIC. Se requiere que sea conocido por el claustro

de

profesores y aprobado por la comisién de coordinacién pedagdgica.

5. El coordinador TIC no contara con reduccién horaria lectiva y percibira un complemento

de

productividad.
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DUODECIMA. Régimen de funcionamiento

1. Proyecto educativo.

1.1 El

equipo directivo adaptara el proyecto educativo de la escuela de acuerdo con las

propuestas realizadas por el consejo escolar y por el claustro de profesores teniendo en
cuenta las caracteristicas de las ensefianzas y del entorno académico, asi como las
necesidades de formacion especificas de los alumnos.

1.2 El proyecto educativo fijara objetivos, prioridades y procedimientos de actuacion, e
incluira:

a) Los compromisos globales que asume el centro con respecto a la formacién de los
alumnos.

b) La adecuacion de los objetivos generales de los distintos niveles de ensefianza que
se imparten en la escuela de arte.

c) El plan de convivencia y las normas de organizacién y funcionamiento.

d) Los medios previstos para facilitar e impulsar la colaboracion entre los distintos
sectores de la comunidad educativa.

e) Las previsiones sobre las relaciones de la escuela de arte con sectores artisticos y
profesionales, instituciones publicas y privadas, relacionados con las ensefianzas que
se imparten en el centro, para la mejor consecucion de sus fines.

f) Las directrices que guien la actuacién de la escuela de arte en lo relativo a actividades
complementarias, extraescolares, de desarrollo y promocién artistica y actos
culturales que se organicen en el centro.

g) El proyecto propio autorizado al centro, en su caso.

2. Programacién general anual.

21 La

programacién general anual sera elaborada por el equipo directivo de la escuela de

arte, teniendo en cuenta las deliberaciones y acuerdos del claustro y el consejo escolar,
asi como las propuestas de los jefes de departamento a través de la comision de
coordinacién pedagdgica.

2.2 La
a)
b)

programacion general anual incluira:
El horario general de la escuela y los criterios pedagdgicos para su elaboracion.

Las instrucciones sobre Proyectos y Obras finales de los ciclos formativos de artes
plasticas y disefio derivados de la LOGSE.

Las previsiones sobre la organizacion de las pruebas de acceso a ciclos formativos
de artes plasticas y disefio para el curso siguiente.

El programa anual de actividades complementarias y extraescolares que incluira el
programa anual de exposiciones y actos culturales.
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e) Las programaciones didacticas de cada una de los modulos asignados a los distintos
departamentos didacticos.

f) El plan de trabajo del coordinador TIC.

g) El calendario general del centro.

h) Una memoria administrativa, que incluira los siguientes documentos:
- El documento de organizacion del centro, remitido por la Inspeccién Educativa.
- El proyecto de presupuesto del centro.

- Elinforme sobre la situacion de los recursos materiales y las necesidades que se
pretenden cubrir a lo largo del curso.

- La memoria economica de todas las actividades complementarias y
extraescolares.

- El informe sobre las obras de reforma, acondicionamiento y mejora que se
solicitan para el centro que, en caso de no poder ser acometidas con cargo al
presupuesto del centro, se remitira a la Direccién de Area Territorial de Madrid-
Capital.

i) Las directrices sobre las actuaciones de las comisiones de Proyecto integrado y Obra
final y los tribunales de Proyecto/Obra final.

i) El plan de actuacion del Departamento de Desarrollo y promocién artistica.

k) Las actuaciones y proyectos previstos por el Departamento de Innovacion e
Internacionalizacion.

2.3 Una vez aprobada la PGA, un ejemplar de la misma quedara en la secretaria de la
escuela a disposicion y consulta de los miembros de la comunidad educativa, y otro
ejemplar se remitira a la Direccién del Area Territorial correspondiente, con anterioridad
al 30 de octubre de 2022.

2.4 El Servicio de Inspeccion Educativa comprobara la adecuacion de la PGA del centro a lo
establecido en las presentes instrucciones, e indicara las correcciones que procedan.

3. Memoria final.

3.1 Alfinalizar el curso escolar, el claustro, el consejo escolar y el equipo directivo evaluaran
el grado de cumplimiento de la PGA. Las conclusiones mas relevantes seran recogidas
en la memoria de final de curso que se remitira a la Direccién de Area Territorial
correspondiente antes del 11 de julio de 2023. Dichas conclusiones seran tenidas en
cuenta en la elaboracion de la PGA del curso siguiente.

3.2 La memoria final de curso incluira:

a) Los informes de los resultados académicos de los distintos mdédulos y materias
correspondientes a los distintos departamentos.
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b) El resultado de las pruebas de acceso a los ciclos formativos de artes plasticas y
disefio.

c) Los resultados de los Proyectos y Obras finales propios de estas ensefanzas.

d) El informe de evaluacion de las actividades propias del departamento de desarrollo y
promocién artistica, del departamento de innovacién e internacionalizacion y de los
departamentos didacticos.

e) El informe elaborado por el consejo escolar en el que se analiza y evalua el
funcionamiento general del centro, especialmente la eficacia en la gestion de
recursos, asi como la aplicacién de las normas de convivencia.

f) La memoria econémica de las actividades complementarias elaborada por el secretario
del centro, asi como el informe sobre las actuaciones de reforma, acondicionamiento y
mejoras llevadas a cabo durante el curso.

4. Programaciones didacticas.

4.1 Cada departamento didactico elaborara la programacion didactica de los modulos que
tiene encomendados, siguiendo las directrices generales establecidas por la comision de
coordinacion pedagogica.

4.2 La programacion didactica de los departamentos comprendera la programacion de cada
uno de los modulos asignados e incluira necesariamente los siguientes aspectos:

a) Los objetivos, contenidos - con especificacion de los contenidos minimos exigibles
para obtener una valoracion positiva en cada modulo - y los criterios de evaluacién y
calificacion para cada curso.

b) La distribucién temporal de los contenidos.

c) La metodologia didactica que se va a aplicar.

d) Los criterios y los procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos.

e) Las actividades de recuperacién para los alumnos con mdédulos pendientes y las

profundizaciones y refuerzos para lograr dicha recuperacion.
f) Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar.

g) Las actividades complementarias y extraescolares que se propongan realizar como
propias del modulo.

4.3 Los profesores desarrollaran su actividad docente de acuerdo con las programaciones
didacticas de los departamentos a los que pertenezcan. En caso de que algun profesor
decida incluir en su actividad docente alguna variacion respecto de la programacion del
departamento, consensuada por el conjunto de sus miembros, dicha variacién, y su
justificacion, deberan ser incluidas en la programacion didactica del departamento. En
todo caso, las variaciones que se incluyan deberan respetar las decisiones generales
adoptadas.
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DECIMOTERCERA. Junta de delegados de alumnos

1.

5.2

5.3

5.4

5.5

En las escuelas de arte podra existir una junta de delegados integrada por representantes
de los alumnos de los distintos grupos y por los representantes de los alumnos en el
consejo escolar.

La junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas
lo haga mas conveniente, en comisiones y, en todo caso, lo hara antes y después de
cada una de las reuniones que celebre el consejo escolar.

El jefe de estudios facilitara a la junta de delegados un espacio adecuado para que pueda
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

La junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a) Elevar al equipo directivo propuestas razonadas para la elaboracion del proyecto
educativo, la PGA, y la elaboracién de los horarios.

b) Informar a los representantes de los alumnos en el consejo escolar de los asuntos
concernientes a cada grupo o curso.

c) Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

d) Elaborar propuestas razonadas de modificacion del reglamento de régimen interior,
dentro del ambito de su competencia.

e) Informar a los estudiantes de las actividades de la junta.
Delegados de grupo.

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes
del curso escolar, un delegado de grupo, que formara parte de la junta de delegados. Se
elegira también un subdelegado, que sustituira al delegado en caso de ausencia y lo
apoyara en sus funciones.

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el jefe de estudios, en
colaboracién con los tutores de los grupos y los representantes de los alumnos en el
consejo escolar.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido
al tutor del grupo, por la mayoria absoluta de los alumnos que los eligieron. En este caso,
se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y de
acuerdo con lo establecido en el punto anterior.

Los miembros de la junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho

a conocer y a consultar las actas de las sesiones del consejo escolar, y cualquier otra
documentacion administrativa de la escuela, salvo aquélla cuya difusién pudiera afectar
al derecho a la intimidad de las personas.

Funciones de los delegados de grupo:

a) Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
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b) Exponer a los érganos de gobierno y de coordinacion didactica las sugerencias y

reclamaciones del grupo al que representan.

c¢) Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el equipo de evaluacion del grupo en los temas que

afecten al funcionamiento de este.

e) Colaborar con los profesores y con los érganos de gobierno de la escuela en el buen

funcionamiento de la misma.

f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones de la escuela de

arte.

g) Todas aquellas funciones que establezca el reglamento de régimen interior.

DECIMOCUARTA. Asociaciones de alumnos

1.

En las escuelas de arte podran existir asociaciones de alumnos, de acuerdo con lo
regulado en el Real Decreto 1532/1986 de 11 de julio, por el que se regulan las
asociaciones de alumnos.

Las asociaciones de alumnos constituidas en cada escuela podran desarrollar las
funciones establecidas en el articulo 78.2 del Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por
el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de educacioén secundaria.

DECIMOQUINTA. Horarios y calendario escolar

1.
1.1

1.2

1.3

Horario general del centro.

El equipo directivo del centro elaborara la distribucién de los horarios académicos que se
desarrollaran de lunes a viernes en jornada de mafana y jornada de tarde, teniendo en
cuenta los criterios establecidos por la comision de coordinacion pedagdgica, las
propuestas del consejo escolar y las del claustro.

El horario general de cada centro debera determinar el horario lectivo y las horas y
condiciones en las que el centro permanecera abierto fuera del horario lectivo a
disposicién de los alumnos y de la comunidad educativa.

Las exigencias de las ensefianzas, asi como las caracteristicas da cada escuela de arte
determinaran la distribucion del horario lectivo del profesorado, en virtud del apartado
tercero de la Orden de 31 de julio de 1987, por la que se adecua la jornada de trabajo de
los docentes que imparten Ensefianzas Basicas, Medias, Artisticas y de Idiomas, con el
fin de atender a la singular ordenacion académica, objetivos y actividades formativas de
las ensefianzas que se imparten.

Horario general del profesorado.

El horario semanal del personal docente que imparte ensefanzas en las escuelas de arte
sera de 37 horas y 30 minutos de las que 30 horas seran de obligada permanencia en el
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centro. De estas ultimas, 28 se computaran como horario regular de los profesores, el
cual comprendera una parte lectiva y otra de caracter complementario.

La parte lectiva sera con caracter general de 20 horas semanales, la parte
complementaria, la que reste hasta llegar a las 28 horas semanales. Las horas restantes
hasta completar las 30 le seran computadas trimestralmente a cada profesor por el jefe
de estudios, y comprenderan las siguientes actividades:

a) Asistencia a reuniones de claustro.
b) Asistencia a sesiones de coordinacién y evaluacion.
c) Actividades complementarias y extraescolares.

Horario de reuniones: las reuniones del claustro de profesores, del consejo escolar y las
sesiones de evaluacion se celebraran en horario en el que puedan acudir quienes deban
asistir a las mismas, y la asistencia tendra caracter obligatorio. Cuando por alguna causa
justificada no se pueda asistir debera acreditarse por escrito ante la jefatura de estudios.
El resto de las reuniones deberan programarse de tal manera que puedan asistir todos
sus componentes sin alterar el normal funcionamiento de las actividades lectivas. El
calendario de reuniones sera fijado en el horario general de la escuela.

Todos los 6rganos colegiados se podran constituir, convocar, celebrar sesiones, adoptar
acuerdos y remitir actas tanto de forma presencial como a distancia, siempre de acuerdo
con su régimen de funcionamiento.

Las 7 horas y 30 minutos que no son de obligada permanencia en el centro se dedicaran
a los deberes inherentes a la funcion docente, el perfeccionamiento profesional o
cualquier otra actividad pedagogica complementaria.

Las horas complementarias seran asignadas por la jefatura de estudios y se recogeran
en los horarios individuales, al igual que las horas lectivas.

Los profesores impartiran un maximo de seis horas lectivas por jornada.

Cuando un profesor desempefie mas de un cargo o funcion de los contemplados en estas
instrucciones impartira el horario lectivo que corresponda al cargo con mayor reduccién
de horario.

Horario lectivo.

A efecto del computo de horas semanales, se consideraran lectivas las siguientes
actividades docentes:

a) Docencia a grupos de alumnos con responsabilidad completa en el desarrollo de la
programacion didactica y la evaluacion.

b) Para labores propias del tutor de practicas en empresas, estudios o talleres se
computaran hasta 3 horas, en funcién del nimero de alumnos:

- Hasta 10 alumnos: 1 hora lectiva.

- Entre 10 y 20 alumnos: 2 horas lectivas.
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- Mas de 20 alumnos: 3 horas lectivas.

c) Para labores propias del tutor del Proyecto/Obra final de ciclos formativos de las
ensefanzas LOGSE se computaran hasta un maximo de 3 horas segun el niumero
de proyectos que tutele, y siempre que la disponibilidad del centro lo permita,
distribuidas de la siguiente forma:

- De 1 a 5 proyectos/obras finales: 1 hora lectiva.
- De 6 a 10 proyectos/obras finales: 2 horas lectivas.
- De 10 a 15 proyectos/obras finales: 3 horas lectivas.

Una vez terminadas las tutorias del Proyecto/Obra final, las horas lectivas de
dedicacion a las mismas pasaran a ser horas complementarias si no tienen otra
funcion de docencia directa. El jefe de estudios asignara a estas horas los trabajos
propios de las horas complementarias, guardias, biblioteca, etc. Estos cambios se
comunicaran al Servicio de Inspeccién de Educacion.

Los miembros del equipo directivo dedicaran entre 6 y 9 periodos lectivos semanales con
grupos de alumnos con responsabilidad completa en el desarrollo de la programacion
didactica y la evaluacion.

Con caracter general, los jefes de departamento impartiran 18 periodos lectivos
semanales de atencién directa a los alumnos, a excepcion de los departamentos
unipersonales, cuyo jefe de departamento impartira 20 periodos lectivos semanales.

Los profesores con dedicacion a tiempo parcial deberan realizar un nimero de horas
lectivas y complementarias proporcional a la jornada que aparezca reflejada en su
nombramiento. La jefatura de estudios del centro tendra en cuenta estas circunstancias
a la hora de elaborar el horario de estos profesores, intentando, cuando ello sea posible,
agrupar el horario en dos o tres dias, como maximo.

Los profesores que compartan su horario lectivo en mas de un centro, repartiran sus
horas complementarias de permanencia en el centro en la misma proporcién en que
estén distribuidas sus horas lectivas. Los jefes de estudios respectivos se coordinaran
con el fin de completar el horario complementario que corresponda a cada uno de ellos.

En todo caso, los docentes deberan tener asignada 1 hora para la reunién semanal de
los departamentos didacticos a que pertenezcan y las horas de tutoria correspondientes
en el centro en el que la tengan asignada.

El jefe de estudios tendra en cuenta las circunstancias de los profesores a que se refiere
los puntos 2.9.4 y 2.9.5. al elaborar su horario.

Horario complementario.

El horario complementario, en funcién de las actividades asignadas a cada profesor,
podra contemplar:
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Horas complementarias para las comisiones de Proyectos integrados y Obra final,
asi como para los tribunales de Proyecto/Obra final de los ciclos LOGSE.

Horas complementarias para los coordinadores de ciclo.
Dos horas para los representantes del profesorado en el consejo escolar.
Entre una y tres horas de guardia en funcién de las necesidades del centro.

Para la tutoria de grupo, dos horas, una de atencion individualizada a alumnos y
otra de colaboracién con la jefatura de estudios.

Una hora para reuniones de los departamentos didacticos y otra para los no
didacticos.

Hasta un maximo de tres horas para labores propias del profesor o maestro de la
especialidad correspondiente al taller o aula que la escuela facilite, segun su
disponibilidad, para la realizacion del Proyecto/Obra final.

Una hora para reuniones de coordinacion de ciclo, que podra destinarse
alternativamente cada semana a los diferentes ciclos ofertados por el centro.

Horas de despacho dedicadas a tareas de coordinacion para los miembros del
equipo directivo.

Atencioén a la organizacion y funcionamiento de la biblioteca del centro.

Horas de preparaciones de material didactico, practicas de taller, practicas de
laboratorio y similares.

Colaboracion directa con el jefe de departamento de desarrollo y promocion
artistica.

Los jefes de los departamentos de Desarrollo y Promocion Artistica y de
Innovacion e Internacién, asi como el coordinador de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacion podran destinar la mayor parte de su horario
complementario al desempefio de sus funciones.

Apoyo a los profesores de guardia, en caso necesario.

Cualquier otra de las establecidas en la PGA que el director estime oportuna.

5. Elaboracion y eleccion de los horarios del profesorado.

5.1 La jefatura de estudios elaborara los horarios de los diferentes grupos de acuerdo con los
datos de matricula y la disponibilidad de la escuela de arte, siguiendo los criterios
pedagdgicos fijados por la comision de coordinacion pedagogica, el claustro de
profesores y las indicaciones al respecto de los departamentos.

5.2 Reunidos los departamentos para acordar la eleccién de horario de los profesores, los
departamentos celebraran una reunién extraordinaria en la que los profesores del
departamento acordaran la distribucion de los turnos, mdédulos y cursos entre sus
miembros. La distribucion se hara de la siguiente forma:
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a. Una vez elegido el turno, los miembros del departamento acordaran la distribucion
de mddulos. Esta distribucién se hara de acuerdo con la competencia docente
recogida en la normativa vigente.

b. Solamente en los casos en los que no se produzca acuerdo entre los miembros
del departamento para la distribuciéon de modulos asignados al mismo, se utilizara
el procedimiento siguiente: los profesores iran eligiendo en sucesivas rondas,
segun el orden de prelacion establecido en las presentes instrucciones, el grupo
de alumnos del moédulo que deseen impartir hasta completar el horario lectivo del
departamento o asignar todos los modulos y grupos que al mismo correspondan.

5.3 La eleccion se realizara teniendo en cuenta los siguientes criterios:

a. El profesor mas antiguo dentro de su especialidad elegira los médulos o grupos
que desee impartir; a continuacion, lo hara el profesor siguiente en antigliedad, y
asi sucesivamente hasta completar la distribucion entre los profesores presentes
en ese acto.

b. La eleccion a que se refiere el punto anterior se realizara de acuerdo con el
siguiente orden:

1. Catedraticos de artes plasticas y disefio.

2. Profesores de artes plasticas y disefio.

3. Maestros de taller de artes plasticas y disefo.

4. Profesorado interino en el orden precedente establecido.

5.4 Dentro de cada apartado de los indicados en el punto anterior, la prioridad en la eleccion
vendra determinada por la antigledad en el cuerpo docente al que pertenezca. De
coincidir la antigliedad, el criterio sera el de mayor antigiedad en el propio centro. Si tras
la aplicacién de los criterios anteriores persistiera la coincidencia, se estara al criterio de
desempate fijado en la ultima convocatoria de concurso de traslados, publicada en la
fecha mas proxima al acto de eleccion de horarios.

5.5 El control de asistencia del profesorado corresponde al jefe de estudios y, en ultima
instancia, al director.

5.6 Se estara a lo dispuesto en la normativa vigente para todos aquellos aspectos relativos a
la tramitacion y concesion de permisos vy licencias del personal funcionario docente, asi
como sobre comunicacion vy justificacion de las ausencias al trabajo de menos de cuatro
dias por parte del personal docente y de administracion y servicios.

6. Aprobacién de los horarios.

Los directores de los centros elaboraran y aprobaran el horario de profesores y de grupos de
alumnos y los dejaran registrados en el Documento de Organizacién del Centro, que debera
ser remitido por los medios que se determinen al Servicio de Inspeccion Educativa. De
acuerdo con el Plan General de Actuacion de la Inspecciéon Educativa, en los horarios de
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profesores y de grupos se supervisara la aplicacion y el seguimiento de los criterios
establecidos en las presentes instrucciones.

7. Sustitucion de horario lectivo por otras actividades a profesores mayores de 55 anos.

7.1 Los funcionarios docentes que estén prestando servicios en centros escolares que
impartan ensefianzas derivadas de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion,
y que tengan una edad de entre 55 y 59 afos, ambos inclusive, a 31 de agosto de 2022,
podran acogerse a una sustitucion parcial del horario lectivo por otras actividades en el
curso 2022-2023, en las condiciones que se reflejan a continuacién, y siempre que ello
no suponga un incremento de la necesidad de recursos humanos asignados al centro ni
disminucion de la oferta educativa.

7.2 Ilgualmente, podran acogerse a esta medida los funcionarios docentes de entre 60 y 64
afnos, ambos inclusive, cumplidos a 31 de agosto de 2022, siempre que no hubieran
podido acogerse a la jubilacion anticipada voluntaria por carecer de los requisitos para
ello. En este caso se les aplicara lo mismo que a quienes tengan 58 o 59 afios, segun lo
dispuesto a continuacion.

7.3 En el curso 2022-2023, podran sustituirse hasta dos horas lectivas semanales para los
funcionarios que tengan una edad de entre 55 y 58 afios y hasta 3 horas lectivas
semanales para los que tengan 58 o 59 afos. La sustitucion parcial del horario lectivo por
otras actividades se aplicara sobre el horario que con caracter general sea de aplicacion
a los funcionarios de la misma etapa y régimen. Para la aplicacion de esta medida, el
centro debera presentar un plan de actividades para estos profesores, incluyendo
procedimientos de seguimiento y evaluacion, que se incorporara en la Programacion
General Anual del centro para el curso 2022-2023.

7.4 No podran acogerse a la sustitucion parcial del horario lectivo por otras actividades
quienes se encuentren en alguna de las siguientes circunstancias:

- Quienes tengan una reduccién en su horario lectivo.
- Quienes disfruten de compatibilidad con otra actividad.

- Quienes se encuentren en comisidon de servicios en centros docentes, salvo el
caso de caracter humanitario con docencia directa con alumnos.

7.5 La aplicacién de lo recogido en el apartado 5.3 se realizara de forma proporcional en los
casos de profesores afectados cuya jornada no sea completa.

7.6 Las actividades sustitutorias seran asignadas por el director del centro y se incluiran al
inicio del curso en los horarios individuales de los funcionarios docentes que hayan optado
por acogerse a esta medida. Estas actividades podran ser cualquiera de las siguientes:

- Realizacion de actividades complementarias y extraescolares.
- Atencién a la biblioteca del centro.

- Participacion en los programas institucionales en los que participe el centro.
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- Realizacién de las actuaciones previstas en el marco de desarrollo del Decreto
32/2019, de 9 de abiril, del Consejo de Gobierno, por el que se establece el marco
regulador de la convivencia en los centros docentes de la Comunidad de Madrid,
asi como participaciéon en planes o proyectos dirigidos a la mejora de la
convivencia.

- Tutoria de profesores en practicas.

7.7 Igualmente, tendran prioridad estos profesores cuando lo soliciten y retnan los requisitos
y el perfil adecuado, para realizar alguna de las siguientes funciones:

- Apoyo a otros profesores en la realizacién de sus actividades.
- Coordinacion de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
- Colaboracion en los programas Erasmus +

8. Horarios de los alumnos.

La jefatura de estudios elaborara el horario de los alumnos teniendo en cuenta los criterios
pedagogicos establecidos por los departamentos, debiendo garantizar un horario lectivo
funcional. En todo caso se respetaran los siguientes criterios:

a) Cada periodo lectivo tendra una duracion de sesenta minutos.
b) Los moddulos se distribuiran adecuadamente a lo largo de cada turno.

c) Se procurara que los médulos de contenido tedrico no tengan asignado mas
de un periodo lectivo diario.

d) Los modulos de contenido tedrico-practico y practico se podran agrupar hasta
en un maximo de cuatro periodos lectivos diarios.

DECIMOSEXTA. Normas de caracter general
1. Autorizacion de grupos.

Los centros organizaran los grupos de alumnos teniendo en cuenta que en aquellos casos en
los que el numero de integrantes sea inferior a quince deberan contar con autorizacién de la
Direccion General de Educacién Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial.

2. Proteccion de datos personales.

2.1 Conforme a la normativa sobre proteccion de datos, Reglamento (UE) 2016/679 del
Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de abril de 2016, relativo a la proteccién de las
personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos personales y a la libre
circulacion de estos datos y por el que se deroga la Directiva 95/46/CE (Reglamento
general de proteccion de datos).

2.2 Deberan tenerse en cuenta las Instrucciones y recomendaciones sobre proteccién de
datos personales para los centros docentes publicos de la Comunidad de Madrid, de 8
de septiembre de 2020, y las recomendaciones de la Delegacion de Proteccion de Datos
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de la Consejeria de Educacion y Juventud, que pueden consultarse en su pagina web:
https://dpd.educa2.madrid.org/inicio.

Es preciso informar a los interesados de todo cuanto afecte a sus datos personales
incorporando en cada impreso la politica de privacidad.

Los datos personales no podran usarse para fines diferentes del educativo. Para el
tratamiento de imagenes, videos, audios y para el uso de aplicaciones educativas sera
preciso el consentimiento expreso de los interesados.

El profesorado y resto del personal con acceso a datos personales esta sujeto a los
deberes de secreto profesional y confidencialidad.

Para evitar poner en riesgo la seguridad y confidencialidad de la informacion y la
privacidad de los datos, el personal del centro educativo debera tener especial cuidado
en la custodia y transporte de documentos que contengan datos personales, asi como
los entregados por los alumnos en forma de trabajos, pruebas o examenes. La forma
mas segura de conservarlos es digitalizarlos y alojarlos en la nube de EducaMadrid,
devolviendo los originales que hayan sido presentados en papel. Si no es posible la
digitalizacion, dichos documentos deberan guardarse bajo llave y se debera actuar con
diligencia mediante una politica de mesas limpias para evitar que queden al alcance de
terceros (por ejemplo, no dejarlos encima de una mesa al finalizar la jornada, etc.).

Cuando se precise consultar algun documento en formato papel que contenga datos
personales o confidenciales, el personal docente debera hacerlo en el propio centro, o
en caso de que ello no sea posible, deberan ser digitalizados y ubicados en medios de
comparticion de la plataforma EducaMadrid, como la nube, el aula virtual o la mediateca
con acceso mediante credenciales.

No se podra realizar ningun tipo de tramite que incluya documentos con datos personales
por correo electrénico y, menos aun, redirigiendo los mensajes a una direccion personal
no corporativa. En el caso excepcional de que no exista otra alternativa y haya que
emplear el correo electronico el centro solo podra utilizar las cuentas de EducaMadrid, la
informacion debera cifrarse y en ningun caso se transportara junto con la contrasefa de
descifrado.

Cuando se detecte una brecha de seguridad, el centro educativo debera informar
inmediatamente a la Delegacién de Proteccién de Datos y a las autoridades educativas.
El director del centro debera recabar la informacion de lo acontecido y reflejarlo en un
informe, para lo que podra contar con el apoyo y guia de la Delegacion.

DECIMOSEPTIMA. Prevencién, higiene y promocién de la salud frente a la COVID-19

Los centros aplicaran las medidas de prevencion, higiene y promocion de la salud frente a la
COVID-19 para centros educativos establecidas por el Ministerio de Educacién y Formacion
Profesional, vigentes en el curso 2022-2023, asi como, en su caso, las que establezcan la
Consejeria de Sanidad o la Vicepresidencia, Consejeria de Educacion y Universidades.
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DECIMOCTAVA. Aplicacién de otras Instrucciones

Para todos aquellos aspectos que no estén recogidos en las presentes instrucciones, sera de
aplicacion las Instrucciones de las Viceconsejerias de Politica Educativa y de Organizacion
Educativa, sobre comienzo del curso escolar 2022-2023 en centros docentes publicos no
universitarios de la Comunidad de Madrid.

DECIMONOVENA. Difusion

Las Direcciones de Area Territorial de Madrid-Capital y Madrid-Este adoptaran las medidas
oportunas para que las presentes instrucciones tengan la pertinente difusién y conocimiento
en sus respectivos ambitos territoriales, entre las que se contara su traslado al Servicio de
Inspeccion Educativa y a las Escuelas de Arte de la Comunidad de Madrid.

EL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACIC')N SECUNDARIA,
FORMACION PROFESIONAL Y REGIMEN ESPECIAL
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