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CREACION DE LA COMISION DE
CONVALIDACIONES

La Junta de Gobierno de la Escuela
Internacional de Protocolo, en su sesion
de 23 de septiembre de 2008, ha
aprobado la creacion de la Comision de
Convalidaciones que sera la encargada
de presentar a la Junta de Gobierno todas
las solicitudes de convalidacion
debidamente tramitadas y que esta
formada por D. Diego Zaa Martinez y
D. Daniel Garcia Fuente.

CREACION DE LA COMISION DE
PRACTICAS

La Junta de Gobierno de la Escuela
Internacional de Protocolo, en su sesion
de 23 de septiembre de 2008, ha
aprobado la creacion de la Comision de
Practicas que serd la encargada de
gestiones y coordinar todos los aspectos
relativos alarealizacién de précticas por
parte de los aumnos y velar por el
cumplimiento del Reglamento de
Practicas de la EIP. La citada Comision
estara formada por D? Gloria Campos
Garcia de Quevedo, D. Francisco Merino
Redruello y D2 Irene VarelaMartinez.

APROBACION NUEVO
REGLAMENTO DE LA EIP

La Junta de Gobierno en su sesion de 23
de septiembre de 2008 ha agprobado la
modificacién del Reglamento Interno de
la EIP que entrara en vigor desde su
publicacion en e Boletin Oficid de la
EIP.

REGLAMENTO INTERNO DE LA EIP

Titulo|. Delos planes de Estudios
dela EIP Yy lastitulaciones

Capitulo |. Los estudios universitarios

1. La Escuela Internacional de Protocolo
para todas sus titulaciones, basa sus
diferentes planes de estudios en la
normativa oficia vigente, en los
acuerdos y convenios suscritos con las
universidades y otras instituciones
relacionadas y se somete
periddicamente a la aprobacion vy
control por parte de las universidades
concertadas que expidan los titulos
universitarios correspondientes.

2. Latotalidad del Plan de estudios a que
se haya mariculado, asi como su
contenido y actividades, se entregara a
alumno al inicio de las clases oficiales,
con la documentacion oficid. En d
mismo figuraran los objetivos generales
de cada asignatura, profesor o
profesores que la imparte, descripcion
detallada del temario, las horas y
créditos correspondientes y bibliografia
obligatoria y recomendada. Dicho
documento tendra cardcter normativo y
su vigencia serq anud. A todos los
efectos este documento se llamard
“Guiade Estudios’.

3. Los profesores disponen de libertad de
cidtedra para la exposicion de su
asignatura, sin més limitacién que €
desarrollo del programa, los horarios,
las disposiciones adoptadas por lo
organos generaes, direccion del centro
a que se adscriben, €@ presente
Reglamento, |a guia de estudios de cada
curso y otras normativas vigentes. No
obstante, la libertad de Cétedra no debe
suponer la descdlificacion de los
contenidos que se expongan en los
textos que oficialmente la EIP eabore
en cada caso, si bien por razones obvias
el profesor puede afiadir su propio
criterio, dejando bien claro ante los
aumnos que se trata de una vison
personal 0 una practica en su entorno.



Los aumnos seran  evauados
integramente del programa s asi lo
dispone @ profesor, aunque no haya
impartido la totalidad del mismo. A
tales efectos, es deseable que al inicio
dd curso € profesor sefiale qué temas
impartira o cudles otros deben ser
preparados directamente por € aumno
mediante la lectura de bibliografia o
unidades didéacticas, ofreciéndose en
este Ultimo caso a destinar un tiempo,
ya sea en clae o en tutoria
persondlizada para resolver las dudas
del alumno.

Cada centro podra programar hasta un
méximo de dos asignaturas especificas
gue serén ofrecidas a los alumnos como
“libre configuracion”.

El profesor es el méimo y Unico
responsable de su  asignatura
Igualmente, serd responsable de velar
por & buen orden delaclase, el correcto
comportamiento del alumno y €
cumplimiento de los horarios. El
Director del Centro exigira
responsabilidades a los profesores que
incumplan este Reglamento, teniendo

capacidad para decidir sobre su
expulsion s la falta fuera por €
considerada como grave. El

incumplimiento de puntualidad (tanto
para € inicio como para la findizacion
de las clases) y las ausencias reiteradas
a clase sin justificacion entendible
también serd considerada como falta
muy grave y acarrearala expulsion.

El profesor con responsabilidades en
una o varias asignaturas esta obligado a
asistir a los claustros de profesores y
habilitar tiempos de tutorias con
alumnos. El incumplimiento de este
requisito serd considerado grave y
acarreard la expulsion.

El profesor esta obligado a reciclarse
constantemente, trasladando a las clases
teorias y précticas actualizadas. Para
ello, desde la Direccion han de
promoverse cursos de reciclaje,
asistencia a jornadas O congresos
especificos en su materia y lectura de
bibliografia.

Capitulo 1lI. De las

titulaciones

académicasy diplomas

9.

10.

11.

12.

13.

La Escuela Internaciona de Protocolo
entregara titulos propios o diplomas de
asistencia a los dumnos que hayan
superado la totalidad de los estudios en
los que se hubierainscrito.

La emision de estos documentos se hara
de forma automética desde la Secretaria
de cada centro, una vez se hayan
superado las exigencias
correspondientes. En la medida de lo
posible, la entrega de los titulos se hara
en e transcurso de un acto solemne,
cuya fecha sefidara cada centro. En los
estudios de grado y postgrado la entrega
oficial delostitulos propiosdelaEIP se
haaa una vez findizadas |las
convocatorias de evaluacion de cada
Curso.

No obstante lo anterior, cada centro
podria emitir s asi lo solicita € alumno
un certificado provisional en e que se
acredite la supercion total de los
estudios.

La EIP en aguellos estudios de rango
universitario, gestionard ante  la
Universidad correspondiente el Titulo
Universitario al que pudiera tener
derecho & alumno. A los efectos de su
tramitacion, se estard a lo dispuesto en
la normativa que tenga cada
Universidad o a lo que pudiera estipular
en todo momento.

Los directores de centro, una vez que €
alumno haya superado |a totalidad del
Plan de Estudios en d que se haya
matriculado, remitirdn a la Secretaria
General de la EIP un acta (segin
modelo normdizado que facilitara
aquélla) que acredite que € interesado
ha obtenido la cdificacion minima de
APTO. El Secretario General dara
traslado de la misma a la Junta de
Gobierno para que autorice la emision
dd titulo correspondiente. La emision
dd titulo propio de la EIP serd
gestionado por € Secretario Generd 'y
firmado por & Presidente y el Director
dd Centro. En su reverso, llevara la
certificacion oportuna firmada y sellada
por e Secretario General.



14,

15.

16.

De no cumplir los requisitos solicitados
no se expedira titulo aguno, ni se abrira
la tramitacion ante la Universidad. No
obstante, el alumno podra solicitar una
certificacion de su historial académico.

A los efectos de registrar la emision de
titulos, el Secretario General custodiara
e “Libro de Titulos y Diplomas de la
EIP", donde hara constar por orden de
llegada e nombre del aumno, el
nimero de matricula, la fecha de
emision, el centro donde se matricul 6, €l
nimero de créditos y la calificacion
fina. En € reverso del titulo se hard
constar que ha sido registrado en el
Libro, en d tomo X, pagina X, seguido
delafirmadel Secretario General.

Los cursos y seminarios seran
reconocidos como créditos de libre
configuracion, validos para los estudios
universitarios que imparta, salvo
resolucion contraria por parte de la
Universidad afectada. En caso de no ser
posible, el alumno podra gestionar ante
la Universidad el posible
reconocimiento de los mismos.

Titulo Il. De las convalidaciones y
matriculacién por asignaturas

17.

18.

19.

Los alumnos que se matriculen en
cualquiera de los estudios propios
ofrecidos por la EIP podran solicitar la
convalidacion de asignaturas en caso de
acreditar que han cursado en centros de
reconocida solvencia la totalidad del
programa. Para los estudios
universitarios se estard a lo dispuesto
por las universidades concertadas. La
convaidacion de la asignatura no
generara derechos econdémicos alguno.

Los interesados deberan solicitarlo en el
impreso de matricula a la hora de
inscribirse, acompafiando los
justificantes que acrediten la superacion
dd temario objeto de convalidacion.
Podra solicitarse, igualmente, mediante
escrito dirigido a Director del Centro,
hasta un mes después de iniciarse las
clases. Pasado este plazo no se
admitiran solicitudes al respecto.

Las solicitudes seran a su vez remitidas
por € director del Centro ala Secretaria

20.

21.

22

23.

General quien lo trasladara a la Junta de
Gobierno para su estudio y aprobacién
s procede. La decision de este érgano
serd ingpelable. Junto a la peticion el
Director del Centro enviard un pequefio
informe sobre la procedencia o no de
otorgar dicha convalidacion.

La decison, sea favorable o
desfavorable, serd comunicada al
interesado y publicada en €l Boletin
Oficia delaEIP.

A efectos de evaueacion y media de
calificaciones, la asignatura convalidada
seya  cdificada  como APTO
(equivalente a un 5) para € expediente
académico del dumno. Quienes tengan
asignaturas convalidadas podran optar a
las evaluaciones finales para mejorar la
calificacion, si ese fuera su deseo.

En los estudios propios de la EIP donde
sea factible, € aumno podra
matricularse por asignaturas 0 médulos,
abonando & importe de cada una de
ellas, asi como la totalidad del precio
por la inscripcion. El precio por cada
asignatura 0 moédulo sadrd de la
division del coste total del curso por €
nimero de créditos (es decir, precio
total del curso dividido entre la totalidad
de los créditos del curso, multiplicado
por e nimero de créditos de la
asignatura o médulo). En este caso, €l
adumno no tendra derecho aguno a
recibir titulo, aunque si podra solicitar
una certificacion.

Para los estudios universitarios se estara
a lo dispuesto por cada universidad
concertada.

TituloI11. Delas pruebas de
acceso, de evaluacion y delos
examenes oficiales

Capitulo |. Dela prueba de acceso

24,

La Escuela Internaciona de Protocolo,
de acuerdo a la normativa vigente,
podré establecer un nimero méximo de
alumnos por curso. En caso de haber
més solicitudes que plazas, la EIP se
reserva e derecho arealizar una prueba
de acceso. La Junta de Gobierno



25.

determinara en su momento € tipo dela
prueba, los conocimientos exigidos y la
normativa que laregulara.

En agudlos estudios ofertados por la
EIP de caracter universitario y que no
cumplan los requisitos de acceso
impuestos por la  Universidad
concertada, podran optar a una prueba
especifica, s asi lo dispone dicha
Universidad. En caso de no superarla,
solamente podra optar a la titulacion
propiadelaEscuea

Capitulo I1. Dela evaluacién de los
alumnos

26.

27.

28.

Los alumnos serdn evauados de la
totalidad del programa de acuerdo a los
criterios fijados por € profesor titular
de la asignatura 0 mddulo y por €
Departamento, y en cualquier caso a
través de lo estipulado en la Guia de
Estudios.

Los profesores estan obligados a
entregar a la Direccion del centro las
calificaciones definitivas en el plazo que
se fije. Las cdificaciones se entregaran
en un documento normadizado (que
facilitard la Secretaria) y firmado por €
profesor y en el que se recogera por
orden dfabético, el nombre del aumno,
la calificacion en nimero (del 0 a 10),
la calificacion en letra ( NO APTO,
APTO, NOTABLE,
SOBRESALIENTE Y
SOBRESALIENTE CON HONOR).
Igualmente figurarg, tras la relacion, el
dia y la hora en e que € profesor
atenderd posibles reclamaciones. Una
copia dd acta se colocard de forma
inmediata en el tablon de anuncios. La
Jefatura de estudios de cada centro,
cuando esté en posesion de todas las
calificaciones emitird un boletin para €
adumno a finalizar € curso. Hard lo
propio en las siguientes convocatorias a
las que tenga derecho & alumno.

Los alumnos que no hayan superado la
evaluacion de las asignaturas 0 médulos
0 curso en su totalidad (segun tipo de
oferta formativa) podrén volver a
evaluarse en una segunda o tercera
convocatoria (tercera s aplaza la
segunda). Las fechas de las
convocatorias se estableceran en la

29.

30.

31

correspondiente “Guia de estudios’.
Agotadas ambas, € alumno deberd
matricularse de nuevo s es su deseo
acanzar latitulacion.

En caso de que € aumno desee
reclamar una calificacion deberd
dirigirse en primerainstancia al profesor
responsable, en € dia y hora que se
sefiale en e acta de cdificaciones
provisionales. Si tras la entrevista con el
profesor persistiera & desacuerdo o
aquellano pudiera celebrarse, el alumno
podrd reclamar por escrito ante el
Director del Centro, exponiendo las
razones de sus quejas, en un plazo no
superior  a los quince dias
(contabilizados desde la entrevista con
el profesor). El Director del Centro, tras
oir a profesor, comunicara a alumno su
decison en un maximo de siete dias,
que serainapelable.

Si ese fuera su deseo, € Director del
Centro podra inhibirse y tradadar €l
caso a la Junta de Gobierno, que lo
trasladara a un Tribuna de Apelacion,
formado por tres especidistas en la
materia impugnada La no
comunicacion en cuadquier instancia se
entenderd como denegacion, aunque la
EIP procurara contestar a todas las
reclamaciones.

Los aumnos deberan  entregar
personalmente los trabgjos y gercicios
gue sean objeto de evaluacion por parte
del profesorado. A tal fin, en la
Secretaria de cada centro podran
solicitar algun tipo de acreditacion de
que efectivamente se ha entregado,
indicando d dia, horay tipo de trabgo.
Desde la Secretaria se harén llegar estos
trabgos a los profesores responsables.
Los alumnos que no pudieran hacerlo
persondmente y estudien en la
modalidad de “no presencial” podran
remitir sus trabgjos a la Secretaria del
Centro mediante correo eectronico s €l
profesor no lo exige en formato impreso
(en ese caso deberdn exigir la
confirmacion de la recepcion) o
mediante correo certificado con acuse
de recibo o mediante mensgeria con
acuse de recibo. De los trabgos o
gercicios no remitidos por estos
sistemas la EIP no se responsabiliza de
su recepcion.



32.

33.

En aras a contribuir a las politicas de
defensa del Medio Ambiente, los
profesores procurarén que la mayoria de
los trabgjos se redicen en soporte
informético y no en papd, aunque €lo
dependera del tipo de gercicio o
evaluacion. Por su parte, d aumno
debera concienciarse de la necesidad de
redizar todos sus gercicios a través del
ordenador. Salvo las excepciones
l6gicas autorizadas por € profesor, el
aumno no podra presentar sus trabajos
y gjercicios realizados a mano.

El aumno tendrd derecho a exigir al
profesor  explicaciones sobre los
resultados de su trabgjo y las razones de
la calificacion. Para ello se solicitara la
correspondiente entrevista a través de la
Secretaria y se llevaran a cabo por
riguroso orden de peticion y en los
horarios de tutoria que cada
centro/profesor  sefidle. Salvo  las
excepciones  fruto del  méodo
pedagdgico, los trabajos que tengan una
incidencia importante en la evaluacion
no se devolverdn a aumno, ya que
guedarédn bajo custodia de la Secretaria
General a menos durante el tiempo que
las normativas oficiales exigen.

Capitulo Ill. De las convocatorias de
evaluacion

34.

35.

36.

Los alumnos que no hayan superado el
curso a finadizar e mismo, tendran
derecho a una nueva convocatoria de
evaluacion. El dumno podra aplazar la
segunda convocatoria, para lo cud
debera remitir el obligado escrito de
peticion. En la “Guia de estudios’ de
cada titulacion se ofrecerdn anuamente
las fechas de cada convocatoria.

En todos los estudios ofertados por la
EIP la primera convocatoria de
evauacion es inaplazable, salvo que la
direccion del Centro estime que se
producen circunstancias excepcionales
gue aconsejen su aplazamiento.

Una vez agotadas las convocatorias sin
que & alumno acredite la superacion de
la asignatura, tendra que matricularse de
nuevo y abonar las  cuotas
correspondientes  vigentes en €
momento de reinscribirse.

37.

38.

Cada centro fijara con la suficiente
antelacion las fechas de evaluacion
oportunas. El profesor responsable, con
autorizacion del Director, podra atender
posibles excepciones muy justificadas
(la realizacion de précticas promovidas
por la Escudla es una de dlas),
facilitando horarios o dias dternativos.

En las denominadas “ asignaturas llave”’,
el alumno que no haya superado la
primera no podrd evauarse de la
siguiente (por gemplo de Técnicas de
Organizacion de Actos para Préctica
Protocolaria o de ésta para Proyecto).
No obstante, podra asistir a las clases
presenciales. Cada afio, en la “Guia de
Estudios’ se determinaran  esas
asignaturas.

Capitulo I'V. De los cambios de centro

39.

40.

41.

La Escuela Internaciona de Protocolo
garantiza la movilidad académica de los
alumnos que deseen cambiar de centro
para la redlizacion completa de sus
estudios. Estos cambios sOlo se
admitiran a finalizar un cuatrimestre o
un curso, o un moédulo si fueran estudios
asi concebidos. En este caso, € aumno
podrd matricularse en el centro que
desee y que oferte esos estudios,
solicitando en su centro anterior el
traslado del expediente. De producirse,
e jefe de estudios emitird una
certificacion con las calificaciones de
las asignaturas o moédulos que haya
cursado. En € caso de las asignaturas
anuales, d findizar e  primer
cuatrimestre, €l profesor deberd emitir
una nota por ese periodo de tiempo, que
hara luego media aritmética con la
obtenida en el segundo cuatrimestre.

La EIP no autorizard € cambio de
adscripcion de Universidad para los
estudios  universitarios que  esté
realizando, salvo quelaUniversidad ala
gue se desea adscribir de nuevo lo
autorice.

Bajo ningln concepto se autorizard la
solicitud de cambio de profesor de una
asignatura por € de otro centro para ser
evaluado solamente, ni se podra cursar



asignaturas en varios centros a mismo
tiempo.

Capitulo I'V. Delas calificaciones

42.

43.

45.

46.

Los d&umnos presencialles y no
presenciales deberdn ser calificados por
los profesores de acuerdo a las técnicas
de evaluacion continua, teniendo en
cuenta los conocimientos
tedrico/préacticos acreditados, la
asistencia aclases o tutorias, € interésy
la actitud, los trabajos de investigacion
presentados y cuaquier otro factor de
interés pedagdgi co.

Los profesores entregardn sus actas de
calificaciones a la Direccion de la
Escudla expresando e  guarismo
numérico. En el expediente del alumno
y en cualquier comunicacion publica a
respecto, 10s guarismos se reconvertiran
alasiguiente escaa:
- No ato (de 0 a 49 o no
presentado) (NA)
- Apto(de5a6,9) (A)
- Notable(de7 a8,9) (N)
- Sobresdiente (de9a9,9) (SB)
- Sobresdiente con Honor (10)
(SBH)

La concesion del Sobresdiente con
Honor sera un hecho excepciona y se
otorgarda cuando los  profesores
consideren que € dominio de la materia
por e alumno es total y que ha aportado
trabagjos o investigaciones adicionales
de formavoluntaria.

No obstante, los dos articulos
anteriores, € claustro de profesores o la
Direccion es competente para calificar
la nota de un alumno del 6,6 a 6,9
como notable y del 8,6 a 8,9 como
sobresdiente, si el expediente general
del dumno y su actitud hacia los
estudios, asi le hiciera meritorio para
ello. No obstante, a efectos de la media
se mantendra €l guarismo real.

Los aumnos matriculados en la Escuela
Internacional de Protocolo recibiran
dias después del claustro de profesores
fina de curso un boletin  de
calificaciones en € que se reflgjaran las
notas o valoraciones emitidas por los
profesores y e claustro. Cuando todas
las asignaturas 0 mddulos hayan sido

47.

superadas en la misma se pondra la nota
media final. La media dd expediente
académico por curso de cada aumno
sera d resultado de la aplicacion de
medias segin el nimero de créditos de
cada  asignatura, primando en
consecuencia aquellas de mayor nimero
de horas, en linea con la normativa en
materia de calificaciones en los estudios
universitarios.

Todos los alumnos recibiran € boletin
de calificaciones con independencia de
que hayan aprobado todas las
asignaturas o0 mddulos, agunas o
ninguna, indicando con un “No Apto”
las que quedan pendientes para una
préxima convocatoria.

Titulo 1V. De la inscripcion y

matricula a

la EIP y de las

modalidades de ensefianza

Capitulo I. Delas matriculas

48.

49.

50.

Las personas interesadas en inscribirse
en cualquiera de los centros adscritos a
la Escuela Internacional de Protocolo
podrén hacerlo oficiamente desde el
momento en que se ara el plazo.
Previamente podrén  preinscribirse,
debiendo abonar, en concepto de
adelanto, la cantidad que cada centro
esipule. Se considerard vélida la
matricula en el momento del pago de la
totalidad de la inscripcion y la entrega
de toda |a documentaci6n solicitada.

A la hora de matricularse, los alumnos
candidatos deberdn entregar una copia
cumplimentada del impreso de
matricula, adjuntando las fotografias y
los documentos que se soliciten. El
Centro emitird una comunicacion que
acreditard su adscripcion alaEIP.

En la hoja de inscripcion, e aumno
debera sefidar, en € caso de aquellos
estudios que lo requieran, las
asignaturas optativas que elegira y que
no podrédn cambiarse a lo largo del
curso. Igualmente, los aumnos en



51.

52.

53.

55.

régimen personalizado deberdn indicar a
qué asignaturas 0 modulos asistiran
como presenciales y como distancia,
paa lo cua podran solicitar a la
Secretarialos horarios oficiaes.

En la hoja de matricula € aumno
deberd indicar la modalidad de pago. Al
firmar e impreso oportuno, & alumno
se compromete a abono de las cuotas
resultantes en los plazos establecidos,
aungue decida voluntariamente dejar los
estudios. Las tarifas oficides seran
anunciadas con ocasién de la apertura
de la fecha de matriculacion. Los
precios se fijan para la totalidad de los
estudios. Los alumnos de Grado s asi lo
desean podran solicitar el precio de los
siguientes cursos de su misma
promocion.

En caso de cancelacion de matricula
antes de iniciarse los estudios, cada
centro podria reservarse € derecho de
establecer gastos de anulacion.

Las hojas de matriculas quedaran en
custodia de la Secretaria de cada Centro.
Seran archivadas junto a resto de la
documentacion  presentada por €
aumno y a elas se ir4 incorporando la
documentacion que origine la gestion
académica y econémica. Cada alumno
tendra un nimero de matricula que sera
€l mismo paratodos los estudios.

. Cada centro adscribira cada titulacion

universitaria a una sola Universidad, no
siendo posible que € adumno exija una
Universidad concreta.  Cuando la
excepcion  parezca razonable, la
Direccion debera trasladarlo a la Junta
de Gobierno, que resolverd.  El alumno
recibiraal inicio de las clases el material
pedagdgico gue se entregue en formato
impreso y tendr4& acceso a otros
materiales o textos oficiales a través del
aula virtua en los centros que
dispongan de la misma o través de
soporte digital.

La Escuela Internaciona de Protocolo
mantiene entre sus objetivos el
establecimiento de planes
personaizados. Por dlo, los aumnos
interesados en adecuar e Plan de
Estudios a sus necesidades y horarios,
podrén solicitar una entrevista con el

Director del Centro, ad objeto de
elaborar su propio plan, que ha de
mantener las mismas exigencias
académicas, aunque la Escuela adaptara
los horarios, caendarios y las
modalidades a la disponibilidad del
interesado, sin que en ningun caso €lo
represente reducir el programa, ni
rebgjar la exigencia académica. El Plan
persondizado se guardaa en e
expediente académico una vez conocido
por la Junta de Gobierno.

Capitulo IlI. De las modalidades de
formacion

56.

57.

58.

Los alumnos podran matricularse en
cualquiera de estas tres modalidades:
presencial (asistencia regular a las
clases, en un porcentaje superior a 70
por ciento), no presencial (estudio a
distancia de las asignaturas mediante las
unidades didacticas y bibliografia y con
apoyo de tutores) y personalizado
(asignaturas presenciales y asignaturas
no presenciales).

Los alumnos inscritos en la modalidad
de presencial podran cambiar adistancia
(o viceversa) previa peticion por escrito
dirigida ala Secretariadel Centro, quien
a su vez lo comunicarqd d profesor
interesado. Los cambios de modalidad
Unicamente se admitirdn con €l inicio de
cada  cuatrimestre o madulo.
Excepcionamente podrén admitirse en
otras fechas, cuando & alumno acredite
razones de fuerza mayor. En este Gltimo
caso, €l profesor o profesores
responsables afectados dispondrén, de
acuerdo con d director del centro, los
criterios de evauacion a seguir (los
propios de los presenciales, los
correspondientes a la distancia, o los
especificos que se sefiden).

Cuando un aumno haya seguido la
asignatura en modalidades diferentes en
cada cuatrimestre o maédulos, la nota
fina saldra de la media de los estos,
sdvo que € profesor o profesores
responsables de la asignatura dispongan
otra solucion de mutuo acuerdo.



Capitulo Il1. De la asstencia de los
alumnos presenciales

59.

60.

Los aumnos matriculados en la
modalidad de presencial se
comprometen al inicio de las clases a
asistir a éstas de forma regular. Su
asistencia sera contemplada por €
profesor en su evaluacion continua, de
acuerdo a los criterios expresados en el
presente Reglamento.

Los profesores controlaran la asistencia
mediante & sistema que determinen y 1o
tendran en cuenta en la caificacion
fina. Aquellos alumnos que a mitad de
CUrso no tengan una asistencia superior
a 70 por ciento pasarén directamente a
la modalidad de distancia, debiendo
evaluarse de latotalidad de la asignatura
por €l sistema no presencial.

Capitulo IV. Dela asistencia de los
alumnosen distancia a lastutoriasy
delostutores

61.

62.

Titulo

La asistencia a las tutorias de los
alumnos matriculados en la modalidad
de no presencia no es obligatoria, pero
sera tenida en cuenta a la hora de
evaluar. A tal efecto, los profesores
responsables adoptaran la mecéanica a

Seguir.

Las tutorias presenciales se celebraran
de acuerdo a calendario que disponga
cada direccion de centro. Las tutorias
presenciales estaran atendidas en todo
momento por profesores asignados a
cada asignatura o modulo. Cada centro
estipulara también € criterio a seguir
paralas tutorias virtuales.

V. De las unidades

didacticasy € aula virtual

63.

Los alumnos recibirdn a inicio de las
clases € materid pedag6gico que
contiene los textos oficidles para el
seguimiento de la cas totalidad del
programa de todas las asignaturas o
moédulos. Iguamente, en aquellos
centros que cuenten con €lla, podran

65.

66.

acceder al aula virtual de la EIP donde
encontraran € resto del material
pedagdgico. En caso contrario, lo
recibiran en soporte digita. Para
algunas asignaturas, la EIP simplemente
indicard la bibliografia oportuna, siendo
responsabilidad del alumno hacerse con
la misma. Los dumnos en régimen no
presencial tendran en e aula virtua,
ademas, los diferentes gercicios o
pruebas de autoevauecion (a éstas
Ultimas también podran acceder los
presenciales).

La comunicacion oficial entre la EIP y
el dumno y e profesor y el alumno se
redizara a través dd correo electronico
asignado en € aulavirtual en los centros
que asi lo dispongan, o través dedl correo
persona que & aumno haya indicado,
por lo que es muy recomendable que &
alumno visite con frecuencia su correo.
En este sentido, la EIP apuesta por la
reaizacion de determinadas
evaluaciones mediante este sistema y
otros previstos en € citado Aula

Las unidades didéacticas constituyen un
material de ayuda, pero no es € Unico.
Los aumnos deberan prepararse el
programa de la asignatura no sdlo por
los textos oficiales, sino mediante la
bibliografia recomendada que pudiera
sefidarse. Iguamente, podran preparar
el programa a través de la asistencia a
las tutorias u otros cursos 0 seminarios
gue se programen por laEscuela.

Las unidades didéacticas y cuaquier otro
materia puesto a disposicion en d aula
virtual estén registradas oficialmente y
su propiedad corresponde a la Escuela
Internacional de Protocolo o0 a sus
profesores. Por |o tanto no se permite su
reproduccion, ni uso distinto que el
estudio del propio alumno,
persiguiéndose de oficio cualquier otro
uso sin la autorizacion por escrito de la
Presidencia de la Escuela o del profesor
correspondiente.



TituloVI. Deladisciplina en las
instalacionesy lasaulas dela EIP

Capitulo |. Del tabaco

67.

Capitulo

Siguiendo la normativa vigente en todos
los espacios de la Escuela esta
prohibido fumar. El incumplimiento de
la norma generard las sanciones
establecidasen la Ley.

[I. Del teléfono movil,

ordenadoresy otros aparatos

68.

69.

70.

71.

Los teléfonos  moviles  deben
obligatoriamente permanecer apagados
0 en posicion de silencio o de reunion
durante las horas de clase. Los alumnos
no podran aender las llamadas, ni
solicitar permiso para sdirse de aula
(salvo extrema gravedad). En caso de
que los teléfonos suenen € profesor ha
de llamar la atencién al alumno y actuar
conrigurosidad y severidad.

Los teléfonos no podran exhibirse en
horas de clase, ni permanecer en la
mano 0 en la mesa/pupitre. Queda
terminante prohibido & acceso a aula
con teléfono en sesiones de evaluacion
0 cuando asi lo estime el profesor.

LaEIP recomiendaa los alumnos € uso
del ordenador en las aulas. Sin embargo,
Se perseguiran 'y se sancionard con
dureza, € uso indebido del mismo, entre
otros conversaciones, correos, internet
(salvo cuando d profesor lo autorice) y
otros no vinculados a la metodologia de
estudio.

Queda terminantemente prohibido €
uso de camaras fotograficas, videos,
grabadores u otros artilugios sin €
permiso de la Direccion y de los

profesor responsable.
Capitulo Ill. De los horarios y la
puntualidad
72. Las clases se celebrardn en e horario
dispuesto por cada centro. Los
profesores estan especialmente

obligados a comenzar y finalizar las
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73.

74.

clases con rigurosa puntuaidad. Una
vez que & profesor acceda a aula e
inicie la formacién no autorizard la
entrada de alumnos rezagados, salvo de
aquellos adscritos a la modalidad mixta
gue tengan autorizacion de la Direccion
para incorporarse en otro momento (y
siempre que no se trate de una sesién de
una hora o que asista a mas del 50 por
ciento de la clase en sesiones de dos o
més horas).

No se permitird que e alumno abandone
la clase sin que ésta haya finaizado,
salvo autorizacion expresa por la
direccion o el profesor.

Los profesores estan obligados a
aprovechar d maximo € tiempo
académico, por lo que procurardn
centrarse en su cometido y evitar
comentarios o interrupciones que no se
austen ala metodologia

Capitulo IV. De la disciplina en las

aulas

75.

76.

77.

78.

Los profesores son los méximos
responsables de exigir a los alumnos
unas normas de comportamiento
minimas y una disciplina acorde con €l
tipo de formacion y respetuosa para los
demés. En cuaquier caso debe exigirse
el cumplimiento de lo estipulado en €l
presente Reglamento.

Los alumnos y profesores deberan ir
vestidos de acuerdo a las circunstancias,
permitiéndose un vestuario cdmodo,
pero no excesivamente informa. No se
permitira € acceso a aula a alumnos
gue no cumplan los requisitos minimos
de vestuario propios ddl sentido comdn.
Queda expresamente prohibido € uso
de pantaldén corto en €l caso de los
hombres. Igualmente, no se permitira el
acceso con calzado inadecuado.

No se permitirhd e acceso a aula a
alumnos que porten bebidas y alimentos
para su consumo en la clase, salvo agua,
excepto que haya razones médicas
acreditadas.

No se permitirA mascar chicles y
derivados o similares en las aulas.



79.

80.

81.

82.

83.

85.

Los alumnos habran de adoptar posturas
acordes con la filosofia de la ensefianza
y no se permitirdn en horas docentes
conversaciones 0 comentarios entre
aumnos que no formen parte de la
mecanica didactica.

Cada profesor determinara d inicio de
las clases la estructuracion de la posible
participacion de los alumnos, ya sea
para opinar, preguntar o similar. En este
sentido, cada profesor informard s
puede ser interrumpido para resolver
dudas o curiosidades 0 s se destinara un
tiempo especial para elo. Los alumnos
habran de observar lo que disponga.

Los profesores al finalizar sus clases
dgaran la pizara y los medios
audiovisuales listos para uso del
siguiente profesor.

La Secretaria velara por d perfecto
estado de los materides que puedan
precisar los profesores y alumnos y en
especial del estado de limpieza de las
aulas. Los adumnos contribuirdn en la
medida de lo posible a decoro de las
aulas, en particular, y de todas las
instalaciones, en general.

Los aumnos y persona de la Escuela
gue no accedan a las aulas deberan ser
respetuosos 'y moderar su voz en
pasillos 0 zonas comunes proximas alas
aulas afin de no generar molestias.

. Es recomendable para todos que en las

aulas se genere ambiente de cordialidad
y colaboracién y que por lo tanto se
eviten posicionamientos o actitudes que
provoquen maestar o falta de
comparierismo. Los profesores
promoveran politicas de acercamiento
entre los dumnos y evitaran alusiones o
comentarios que pudieran provocar
enfrentamientos o dafiar personalmente
a alguna persona o a la imagen general
delaEscuea

Los profesores sancionaran duramente
cualquier accion que pueda cometer un
alumno para ayudarse fuera de lo no
permitido en pruebas de evaluacion. En
caso de producirse situaciones de este
tipo, & profesor ha de advertir lo
ocurrido al Jefe de Estudios quien a su
vez lo pondra en conocimiento del
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Capitulo V. De

director por s procede adoptar otras
medidas disciplinarias.

los tablones de

anuncios

86.

La Secretaria de cada centro velara por
el perfecto estado de los tablones de
anuncios, de forma que siempre estén
adecuados y a dia. Dichos tablones se
utilizaran basicamente para los recortes
de prensa, informaciones de interés,
notas y avisos para aumnos y
profesores y cuantas actividades propias
0 externas se consideren por la
direccion interesantes.

Capitulo VI. Dd incumplimiento de
las normas de convivencia

87.

88.

89.

90.

91.

El alumno o profesor que incumpliera
cualquiera de estas normas u otras que
especificamente cada centro pudiera
determinar, deberd ser advertido por los
responsables del centro, ala donde se
encontrara.

Si los incumplimientos leves se
reiterasen el director del centro deberd
abrir un expediente a aumno o
profesor y establecer la correspondiente
sancién en caso de que asi se
entendiese. Si & incumplimiento fuera
grave y reiterado, el expediente podria
concluir con laexpulsion.

Sera motivo de expulsion inmediata del
persona docente, no docente o
alumnos, quienes cadumnien a la
Escuedla o cualquier persona de su
plantilla o de su alumnado, o quienes a
mala fe pretendan desprestigiar el buen
nombre de lamisma.

Serd igudmente motivo de expulsién
quienes se hagan sustituir por otra
persona en la redlizacion de pruebas o
examenes o quienes falsifiquen trabgjos
0 los encarguen aterceras personas.

Seran expulsados dd centro los
aumnos que mantengan una actitud
hostil hacia el resto de compafieros y
profesores, quienes provoquen con sus
comportamientos  desequilibrios o



92.

inestabilidades de grupo, o inciten a
comportamientos contrarios a la légica
de la convivencia, la colaboracion y la
critica leal, y quienes hagan uso de
cualquier tipo de violencia 0 acoso.

Las sanciones por no respetar las
normas de convivencia expresadas en
este Reglamento o cuaquiera otras que
sean propias del sentido comin y del
respeto alos demés y alas instalaciones
y medios, seran dispuestas por d
Director del Centro, bien por iniciativa
propia o0 a propuesta de cualquier
miembro del Claustro de Profesores o
por peticion de los delegados de curso o
de los alumnos a titulo individua. El
Director de centro nombrard un
instructor que calificari el hecho, tras
las oportunas investigaciones y
comparecencias, de acuerdo a los
siguientes mecani Smos:

- Falta inexistente (no procede
sancién)

- Fdta leve (advertencia al
dumno; dos advertencias
pasaran a ser fatagrave)

- Fdtagrave (sancién d alumno
con una expulsién tempora de
sete dias, un mes en la
segunda ocasion y definitivaen
latercera)

- Fdta muy grave (expulsion
definitivadel alumno)

Titulo VII. De la atencion a los
alumnos

Capitulo |. Dela Direccién

93.

94,

Los aumnos tienen derecho a ser
atendidos respetuosamente  por €
personal docente y no docente, de
acuerdo alos horarios y sistemas que se
estipulen en cada centro.

La direcciéon, subdireccion (s la
hubiera), jefatura de estudios y tutores
habilitaran como minimo un tiempo de
atencion alos alumnos, de acuerdo alas
fechas y horarios que se estipulen por
cada uno.

Capitulo I1. Delos profesoresy tutores

95.

Los profesores comunicaran a Jefe de
Estudios los horarios en los que
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96.

atenderdn a los alumnos, previa cita,
procurando que la peticion sea resuelta
con celeridad. En la medida de lo
posible, los profesores facilitardn el
acceso persondizado de los alumnos,
salvaguardando la discrecionalidad de
cada entrevista

Los tutores de cada curso habilitaran, de
acuerdo con la direccion, los tiempos
necesarios para la atencion de los
alumnos fuera ddl aula, procurando que
este tiempo no coincida con horas
lectivas de otros docentes.

Capitulo I11. Dela Secretaria

97.

98.

99.

El persond de Secretaria estarda a
disposicion de los aumnos, para dar
infformacion o  resolver  asuntos
solicitados y relacionados con la propia
actividad académica, en los horarios que
se sefialen en cada centro.

La Secretaria auxiliara a los alumnos en
aquellas cuestiones derivadas de la
propia actividad docente, procurando un
trato de respeto y de colaboracion,
cuestiones también exigibles a los
dumnos. No se facilitaran en la
Secretaria  fotocopias, ni  materiales
expresamente no autorizados por la
Direccion.

La Secretaria no es un lugar de
encuentro, sino una zona de trabajo, por
lo que se evitardn actuaciones o
presenciass no  justificadas  que
distorsionen el normal desarrollo de la
actividad laboral.

100.Los adumnos que precisen alguin tipo de

certificado deberdn dirigirse a la
Secretaria, quien en € plazo més breve
de tiempo emitira el correspondiente
certificado, firmado por la persona
autorizada. Los certificados generaran el
abono de una tasa, cuya cuantia serd
fijada por cada centro.

Capitulo IV. Dela Biblioteca

101.La Escuela Internaciona de Protocolo

en cada centro pone a disposicion de los
alumnos una biblioteca especializada en
Protocolo, a donde € aumno podra
acudir a consultar o a solicitar el



préstamo de la publicacion, de acuerdo
a las normas que cada centro tenga
estipuladas.

102.El espacio destinado a la consulta de

bibliografia es una zona de estudio y
lectura, por lo que no se autorizardn en
horarios de apertura actividades
molestas que impidan & cumplimiento
de sus objetivos.

103.Los libros es un bien de toda |a Escuela,

por lo que es obligacion de aumno
reponer los préstamos en € plazo
méximo permitido, y devolverlos en el

pertinente. En caso de contaminacion de
un ordenador, imputable a alumno, éste
se hard responsable de los dafios e
indemnizard a la Escuela por € valor
equivaente alas pérdidas.

107.Los ordenadores del Aula Informética

dispondran de los programas necesarios
para € desarrollo de las asignaturas
especificas, asi como otros
especidizados que puedan ser de
utilidad parael aumno.

Titulo VIII. De la representacion

mismo estado en que fueron entregados. delos alumnos

Los libros que sean devuetos
defectuosamente por  responsabilidad

del alumno o que haya extraviado o no 108.Los aumnos, agrupados por Ccursos,

devudto, deberdn ser repuestos por €
mismo mediante la entrega de un nuevo
gemplar. En caso de que no pudiera
adquirirse por estar agotado, la
Direccion del Centro podria aplicar una
multa entre 100 y 300 euros, segun €
tipo de libro de que se trate. No se
prestarén libros cuyo fondo editorial se
tenga constancia con antelacion de que
estén agotados y no haya posibilidades
de adquisicion.

104.Profesores y alumnos podran proponer a

la direccion del centro la adquisicion de
libros de interés en protocolo o
disciplinas auxiliares.

Capitulo V. Del aula informatica

105.Los centros que dispongan de aula

informatica propia pondran ésta a
disposicion de los alumnos durante las
horas de apertura del Centro, a
excepcion de cuando se impartan clases
en su interior. El alumno podra asi
acudir a trabgjar, conectarse a Internet,
enviar sus correos o redlizar otro tipo de
actividades. Los alumnos han de
trabgar en silencio, evitando molestias
a otros usuarios y procurardn respetar
los materiales, haciéndose responsables
de los dafios que hayan provocado por
un Uso incorrecto.

106.No se autorizard € uso de elementos

periféricos a ordenador sin que haya
constancia fehaciente de no estar
infectados. En este sentido, debera
solicitarse antes la autorizacion
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podran designar un delegado que les
represente en los diferentes drganos
donde tengan derecho y para que actlien
de portavoces de los intereses generales
del grupo cuando fuera necesario.

109.Ser4d regponsabilidad del delegado

representar a los alumnos de su grupo
en aquellos foros a los que se convoque
oportunamente e igualmente actuar
como portavoz de las inquietudes o
propuestas que cada clase quiera hacer
llegar a la direccion o a persond
administrativo o docente. Nadie que no
sea delegado podra hablar en nombre
del grupo.

110.Los delegados de cada curso seran

elegidos por los propios aumnos
mediante eleccion entre quienes deseen
ser candidatos. El tutor del curso velara
por e buen desarrollo de la €leccion, sin
interferir la libertad de los alumnos y
sn postulase a favor de agun
candidato. El méodo de eleccion y los
calendarios seran fijados por € Director
del Centro.

111.Los aumnos en la moddidad no

presencial podrén designar igualmente
un delegado por curso.

112.Los delegados una vez elegidos

constituiran la Comisién de Delegados,
que presidira e Director de cada centro
0 persona en quien delegue y a la que
asistiran iguamente los tutores de cada
curso. A través de esta Comision los
delegados haran llegar oficiamente ala



Direccion sus sugerencias, y cuantas
acciones estimen oportunas en beneficio
del buen nombre de la Escuela y para
una mejor atencion a los alumnos. Los
posibles temas especificos de cada aula
no se llevardan a la Comision de
Delegados, sno que serdn tratados
directamente con el Director o tutor o
personas en quienes del eguen.

113.Delareunion de la Comision, € Jefe de
Estudios levantara un acta que serd
publicada en el Tablén de anuncios. La
Comision se reunira a solicitud de los
delegados o de la direccion y siempre
gue la importancia de los temas asi o
requiriesen.

114.En aquellos centros donde hubiera mas
de un master 0 Experto, se creard una
segunda Comision de Delegados de
postgrado.

115.En la medida de lo posible, los tutores
despachardn habitualmente con los
delegados para interesarse por las
opiniones de los aumnos, sus
sugerencias y preocupaciones. Los
tutores propondran a la direccion las
medidas correctoras pertinentes  si
fueran necesarias.

116.Los delegados han de ser conscientes
del papd de representante que € grupo
le confiere, evitando aprovechamientos
personales o actitudes que perjudiquen
al colectivo que representan. Han de
procurar canalizar adecuadamente las
preocupaciones y sugerencias de los
alumnos y mantener una actitud de
colaboracion, evitando los
enfrentamientos.

Titulo IX. De la gestion de las
practicas

117.Dentro del Plan Formativo de la Escuela
Internacional de Protocolo, las précticas
educativas tienen un gran peso y son
decisivas e indispensables a la hora de
obtener algunos de los titulos ofertados,
ademas de muy recomendables para
todos aguellos que deseen probar y
complementar  los  conocimientos
adquiridos y tomar contacto con €
mundo laboral. Para facilitar el acceso a
dichas précticas a todos los alumnos, de
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una manera justa y equitativa, se
estipulan en € presente reglamento la
exigencias por las que se regiran.

Capitulo |: requisitos para la
realizacion de précticas

118.La Escuela Internaciona de Protocolo

ofrecerd periddicamente précticas de
trabgjo, con cardcter formativo, en
instituciones 0 empresas, asi como en
los actos que € propio Grupo EIP y sus
centros tengan la mision de organizar, a
los alumnos/as que estén cursando los
siguientes estudios:

Segundo y tercer curso de los estudios
de Graduado y Titulacion universitaria
en “Protocolo y Relaciones
Institucionales’ de “Produccién 'y
Organizacion de Eventos’, que hayan
superado  satisfactoriamente el curso
anterior, tengan un buen expediente
académico, demuestren una madurez y
actitud positiva en sus estudios vy
respecto alas practicas, y que el Director
dd Centro u dérgano especifico que se
cree, apruebe su solicitud.

Alumnos que hayan superado un 70% de
cualquiera de los programas de
Postgrado que se cursan en laEIP, hayan
obtenido buenas cdlificaciones en los
gercicios y trabgos que hayan realizado
y demuestren una madurez y actitud
positiva en sus estudios y respecto a las
précticas, y e Director del Centro u
organo especifico que se cree apruebe su
solicitud.

Alumnos que hayan finalizado sus clases
en cualquier modalidad de estudio en la
EIP, dede la dltima clase presencial,
hasta |os nueve meses siguientes, con un
expediente académico aprobado y previo
informe de la Junta de Gobierno. En
cao de buen rendimiento podria
habilitarse tres meses més.

119.De forma excepcional, podré ofrecerse

larealizacion de précticas de nivel 1y 2
aalumnog/as de primer curso y aquellos
Otros que comiencen a cursar programas
de postgrado que ofrece la EIP, siempre
gque su macha académica sea
considerada positiva, asi como a
alumnos que han finalizado sus estudios
en dos promociones anteriores al curso
académico vigente.



120.Para poder acceder a la realizacion de
practicas, es requisito indispensable
estar a dia en los pagos y tramites
administrativos con la Escuda.

Capitulo I1: niveles de clasificacion de

las préacticas

121.Al objeto de que el aumno conozca

todas

las tareas que pueden

desempefiarse en la organizacion de un
evento de cualquier naturaleza y madure
en su formacién profesional, la Escuela
ha establece distintos niveles de
précticas en base a las funciones a
desarrollar por e alumno en cada unade
ellas. Los niveles son los siguientes:

Nive 1.

Nive 2.

Auxiliar novel: alumnos que
redlicen una practica por
primera vez. Sus labores seran
de observacion,
acompafiamiento a los
auxiliares en los trabgos de
recepcion, atencion en lugares

especificos, sefidizacion de
recorridos, indicacion a
invitados, cobertura de
necesidades que les sean
encomendadas. En la parte

especifica de produccion, los
aumnos seran observadores y
ayudaran en pequefias tareas.

Auxiliar: alumnos que hayan
redlizado, con éxito, a menos
una préactica en el nivel 1. Sus
tareas seran recepcion,
informacion e indicacion de
movimientos a los invitados,
informacion telefénica
(confirmaciones, peticion de
datos....), tareas administrativas
y auelas que s les
encomienden, asi como
recepcion, atencion en lugares

especificos, sefidizacion de
recorridos, indicacion a
invitados, cobertura de

necesidades que les sean
encomendadas, con un nivel
minimo de responsabilidad.
Podréan  desarrollar  también
tareas de enlaces (de escenario,
de autobus, de aparcamiento, de
delegaciones....). En la parte
especifica de  produccion,
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Nivel 3.

Nive 4.

podrén servir de enlaces entre
los distintos equipos técnicos
gue se encuentren en el evento.
Ayudante técnico: alumnos
que hayan realizado con éxito a
menos una practica en los
nivees 1 y 2. Sus taress y
funciones serén de un nivel bgo
de responsabilidad y estaran
relacionadas en la preparacion
de los actos con temas
administrativos, confeccion 'y
gestion de la base de datos,
seguimiento de taquilla,
confirmaciones, elaboracion de
listados y preparacion de
espacios, asi como las gestiones
telefénicas que s le
encomienden. En los eventos
sus  funciones serdn  de
colaboracion en e control de
accesos, recepcion de invitados
y personalidades,
acompafiamiento, atencion salas
VIP, acomodacion protocolaria
de invitados, aencion de
personaidades y desarrollo de
las tareas encomendadas en €
programa de ftrabgo. Seran
también enlaces de las distintas
sub &ess, § € evento lo
requiere. En produccion, junto a
estas tareass, e aumno podra
participar en la fase previa de
montaje, colaborando con €
equipo de produccion, y en
evento en las funciones de
enlace que se le determinen.
Técnico: alumnos que acrediten
experiencia 'y conocimientos
suficientes y hayan realizado al
menos una practica en cada uno
delos niveles 1, 2 y 3. Con un
nivel de responsabilidad mayor,
podran participar en la
preparacion de los eventos en
todas aguellas tareas que
determine e coordinador del
mismo y tendra capacidad para
proponer a la persona que los
supervises ideas y propuestas.
Tienen que tener un amplio
conocimiento de las técnicas de
organizacion de actos, en la
modalidad de protocolo y en la
modalidad de produccién. Podra
elaborar programas de los
eventos, propuestas



Nivel 5.

protocolarias y de puesta en
escena y sera responsable del
area 0 misién concreta que se le
encomiende.

Coordinador: aumnos que
hayan acreditado una sdlida
formacion, responsabilidad,
buen hacer y un ndmero
suficiente de horas en précticas
enlosniveles 1, 2, 3 y 4. Podra
coordinar al resto del equipo,
participa en la gestion dd
evento y seguira las
instrucciones que le encomiende
el director 0 responsable
méaximo del mismo.

122.Aquellas préacticas que por su duracion

o dificultad lo requieran, seran
coordinadas por la persona que
establezca cada centro (bien un tutor
profesor o bien un alumno coordinador
con experiencia acreditada, que haya
superado los cuatro primeros niveles, y
que a juicio de la EIP relna las
condiciones necesarias para €lo),
sendo en este caso la labor de
coordinador/a las relaciones con la
empresalinstitucion para determinar las
necesidades y funciones de los
alumnog/as, el seguimiento del trabgo
reglizado por éstos y € asesoramiento
en las funciones que desempefian. En
préacticas que exigen la concurrencia de
varios aumnogas, e coordinador/a
podrd nombrar a su vez, un alumno/a
responsable de equipo, a objeto de
facilitar la distribucion de taress,
horarios y otras acciones propias de la
actividad que van a desarrollar. La
persona responsable del equipo debera
aceptar las funciones que establezca €l
coordinador/a y dar cuenta
puntuamente del trabgo que se esta
desarrollando.

123.El coordinador/a de practicas sera

responsable de enviar a la Secretaria
Gengal € computo de horas
académicas de dicha préctica a efectos
de reconocimiento de créditos y
tramitara ante el profesorado posibles
permisos de no asistencia a las clases y
convalidaciones que fueran necesarias.

124.E| contenido de cada uno de los niveles

descritos, podra variar en funcién de las
circunstancias concretas que pudieran

16

darse en cada evento. Cada uno de estos
nivdes tendra una carga de
responsabilidad que serd  mayor
conforme se avance en ellos y para
pasar a un nivel habra que haber
redlizado a menos una practica en €l
anterior 'y demostrar la suficiente
preparacion y madurez.

125.Los alumnos podran realizar practicas

de nivel inferior aunque hayan superado
otros niveles.

126.La Escuela Internaciona de Protocolo

convocara practicas que conecten con la
filosofia y formacion previstas en sus
Planes de Estudios y con los objetivos
generales del proyecto. Las practicas
gue obliguen al alumno/a a redizar
funciones no propias con cada uno de
los niveles que se han indicado, se
ofrecerén a los alumnos/as interesados
que acepten las condiciones que se
sefiden y la EIP no se responsabilizara
delas mismas.

Capitulo I11: cartilla de practicas

127 Para acreditar la realizacion de

précticas, los centros de la EIP que asi
lo estimen conveniente podran entregar
a cada alumno una cartilla o documento
alternativo, personal e intransferible, en
la que se especificardn las préacticas
redizadas, € nivel de cada unade dllas,
nimero de horas, funciones, y que
deberén estar selladas por la direccién
del centro.

128.La existencia de esta cartilla, acreditara

las précticas realizadas por & aumno
gue han sido gestionadas por la Escuela
a efectos de reconocimiento de créditos
formativos. A efectos de curriculo vitae,
e alumno debera solicitar el certificado
correspondiente.

129.En las préacticas continuadas, producto

de convenios, o en préacticas no
convocadas por cualquier centro de la
EIP, € aumno debera presentar el
correspondiente certificado de préacticas
para su computo como créditos de
précticas formativas, de hecho e sdlo
se obtendrd en e momento en que se
entregue este certificado, junto con los



informes 0 memorias necesarios, tanto
por parte de aumno como de los
responsables de la practica.

especial la Escuela, Ediciones de
Protocolo, NHV (empresa de eventos) y
la Revista Internacional de Protocolo.
En este Ultimo caso, € aumno debera
aceptar las condiciones que a tal efecto
se sefialen por la empresa editorial.

Capitulo V: convenios de

colaboracion educativa 134.La Escuela Internaciona de Protocolo

130.La Escuela promovera convenios de no se hace responsable de aquellas

colaboraci6n educativa con instituciones
publicas y privadas con € objetivo de
posibilitar la realizacién de précticas en
la produccion y organizacion de
eventos. La gestion de estos acuerdos
correspondera a director de cada centro
y anive general, alaDireccion Genera
de Formacion y Relaciones
Institucionales.

131.Los convenios para précticas consistiran

Unicamente en poner a disposicién de
las empresas o ingtituciones promotoras,
organizadoras o productoras de los
eventos, los aumnos/as que cumplan el
perfil solicitado o sean idéneos para €l
desempefio de las tareas demandadas.
La empresa que solicite alumnos en
précticas, ya sea mediante peticion
directa o fruto de la aplicacion de un
convenio, llevara a cabo la seleccion de
candidatos que la Escuelale remita.

132.El adumno interesado podra gestionarse

personalmente en empresas 0 en
ingtituciones précticas con el auxilio de
la Escuela, sempre que cumpla los
requisitos  descritos  anteriormente
(haber superado los cursos o créditos
necesarios, los niveles, etc.). Para
contemplar este tipo de practicas en €
esquema educativo, € alumno debera
facilitar todos los datos de la
empresdlinstitucion 'y departamento
donde llevara a cabo la préactica, asi
como poner en contacto a la
empresalinstitucion con el
Departamento de Formacion de la EIP
para iniciar los tramites de
formalizacion de un convenio de
colaboracién educativa. De lo contrario,
la EIP se exime de toda responsabilidad
sobre laprécticaareaizar y el alumno/a
guelalleve acabo.

133.Se consideraran practicas de trabgo a

las tareas desarrolladas por los aumnos
en cuaquiera de las empresas
pertenecientes a Grupo E.I.LP, en
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Capitulo VI:
realizar précticas

practicas que no sean convocadas
oficiamente por los drganos oficiales
correspondientes.

Capitulo V: tipos de practicas

135.Se disponen dos tipos de préacticas:

a) Puntuades: para actos
determinados, con una
duracién inferior a 1 mes,
pudiendo ser de un solo
dia

b) Continuadas: précticas en
departamentos de
empresas 0 instituciones,
con una duracion superior
a 1 mes (y maxima de un
ano) y que se inscriban en
el normal funcionamiento
de dicho departamento.

procedimiento para

136.Los alumnos que puedan ser llamados a

la redizacion de précticas se han de
inscribir a inicio del curso en el
denominado “Registro de précticas’.
A ta fin, deberan rellenar un impreso en
el que faciliten sus datos, su C.V.,
direcciones de contacto actualizadas y
disposicion horaria. Este registro podra
ser actualizado cada vez que € alumno
inscrito desee modificar algln dato o
actudizar e C.V.

137.Parainscribirse en el Registro se abriran

dos plazos, el primero del 13 de octubre
a 15 de noviembre, y el segundo del 1
a 28 de febrero. Sdlo los alumnos
inscritos en el Registro recibiran las
ofertas de préacticas. No obstante,
cuando se traten de ofertas de empleo la



139.Los

informacion se hara llegar a todos los
alumnos, através del Servicio “Bolsade
Empleo”.

138.La Escuela convocara mediante correo

electronico y anuncio en d tablon de
anuncios de la Secretaria General o
aquellos otros de los que disponga €
centro, la oferta de précticas, indicando
de forma breve: caracteristicas de la
préctica, nivel de la misma, evento en el
gue se participa (sdlo en practicas
convocadas para la organizacion de un
evento concreto), perfil solicitado,
funciones a desarrollar, lugar de
realizacion, horarios, plazo de recepcién
de curriculo vital, direccion de correo
electronico de contacto y N° de la
convocatoria. A los efectos de evitar
problemas en la numeracion, cada
centro deberd anteponer las siglas
propias de su centro (MA para Madrid,
GR para Granada, VL para Vaencia,
ect...)

aumnos/as deberan  enviar
mediante correo  eectrénico a la
direccion que cada centro habilite y
antes del plazo indicado, curriculo vital
actualizado (en formato PDF.), con
fotografia reciente, sempre y cuando €l
departamento de formacién no lo tenga
digitalizado o no necesite de su
actuaizacion.

140.S80lo0 se aceptaran solicitudes que

respondan a nivel de la préctica
convocada y cuyos curriculos vitae
cumplan con € perfil solicitado. La
Escuela, salvo que en la convocatoria se
indique lo contrario, no realizard ninglin
proceso de seleccion y enviara e
curriculo de los candidatos/as a las
empresas 0 ingtituciones para que éstas
lleven a cabo € proceso de sdeccion
gue consideren adecuado.

centro mediante modelo de documento
gque se adjunta en anexo |, su
incorporacion a la préctica o la
renovacion de la misma y todo €llo, con
la antelacion suficiente para que la
Escuela pueda garantizar la tramitacion
de los requisitos que establece la
normativa en materia de convenios de
colaboracion  educativa o cudquier
relacion entre instituciones y empresas
conducentes a estas practicas.

143.La entrega con la debida antelacion de

dicho documento de comunicacién de
incorporacion a la préctica para la que
ha sido seleccionada/o en la Secretaria
de laEscuela del centro respectivo, seréa
requisito imprescindible para €
reconocimiento de créditos y computo
oficia de las practicas. La firma de
dicho documento significa a su vez que
el alumno/a, ha leido y aceptado la
normativa para la redizacion de
précticas de trabgjo.

144.Cuando la incorporacion a una practica

sea producto de un convenio suscrito
con la EIP, el alumno/a debera firmar el
anexo a dicho convenio donde se
indican sus datos, estudios que cursa,
caracteristicas de lapréctica, inicio y fin
de la misma, funciones a desarrollar y
aceptacion por parte del alumno/a de
todas las cldusulas estipuladas en €
convenio. La no suscripcion de este
anexo anula inmediatamente la
posibilidad de realizar laprécticaparala
gue hasido sdleccionado.

145.Los dumnos, una vez terminada la

practica, deberan  presentar d
coordinador/a de practicas, un informe-
memoria sobre sus opiniones, balance y
cronica de su participacion en la
préactica, condicién sin la cual no se
llevard a cabo e reconocimiento de
créditos.

141.Excepcionalmente la Escuda podra
convocar concurso para la provision de
plazas de practicas, cuando para éstas se
requirieran conocimientos o cuaidades
especides, y la seleccion fuera
responsabilidad del propio centro. En la
convocatoria se estipularan las bases de
laseleccion.

Capitulo  VII:
alumno/a

obligaciones  del

146.Los alumnos, en el momento de aceptar
una préctica, se comprometen a
desarrollar la misma cumpliendo con las
obligaciones y horarios que contrae,
dejando en buen nombre a la Escuela en
Su conjunto y actuando en equipo. El
incumplimiento de estos preceptos sera

142.El dumno tiene la obligacion de
comunicar por escrito ala Secretaria del
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considerado como falta grave, pudiendo
e aumno ser pendizado en la
calificacion media final, ser retirado de
todas las précticas 0 ser expulsado del
centro.

147.El dumno esta obligado a comportarse
adecuadamente cuando redice en €
exterior de la Escuela una practica de
trabgo. Ha de ser respetuoso con los
horarios, cumplidor con sus
obligaciones, diligente a la hora de
trabgar, colaborador en los equipos y
defensor del buen nombre de laEscuela

148.Han de evitarse en todo momento las
criticas en publico hacia los compafieros
y hacer dusiones a aspectos que
pudieran dafar la imagen general del
centro y de sus profesores y alumnos.

149.El aumno que se compromete a la
redlizacion de una practica debe de
cumplir al cien por cien con sus
obligaciones, salvo causas de fuerza
mayor que ha de poner en conocimiento
del coordinador de la misma.

150.El incumplimiento de estas normas sera
considerado grave y podria ser motivo
de expulséon. En especid, €
incumplimiento en las précticas tendra
como sancién minima la pérdida de
derechos a asistir a nuevas practicas
durante un afio y a estudio de una
posible reduccién en su calificacion en

las asignaturas relacionadas
directamente con la organizacion de
actos.

151.En las précticas reguladas mediante
convenio de colaboracion educativa, €l
alumno/a se compromete a cumplir con
todas las cléusulas establecidas en el
convenio que le afecte. De la misma
forma debera actuarse en las précticas
no sujetas a convenio de colaboracién
educativa pero que puedan establecer
unos requisitos para su realizacion.

152.Los alumnos estédn obligados a la
reglizacion de précticas y solicitud de
las mismas. EI alumno que no se
presente 0 no solicite regularmente
précticas exime autométicamente a la
Escudla de su obligacién de ofrecer
précticas formativas al mismo, por lo
gque en € momento en que decida
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redizarlas ha de ser d/ella quien las
gestione, careciendo de derecho aguno
asolicitar las ofertadas por [a EIP.

153.Las précticas de trabao han de
entenderse como una actividad que
complementa la formacion de los
estudios y capacitan al alumnado para
su posterior desarrollo profesiona. Las
practicas podran  conllevar  una
gratificacion econdmica cuando por su
naturaleza, duracion y tareas a
desempefiar, asi se acuerde entre las
partes interesadas o0 mediante el
convenio suscrito entre la
empresdlinstitucion y la Escudla. Sin
embargo, d aumno debe tener en
cuenta que la realizacion de practicas
formativas no esta sujeta a
contraprestacion aguna, siendo ésta de
caracter excepcional.

154.La EIP velara en todo momento para
evitar que las empresas o ingtituciones
utilicen la colaboracion educativa como
fuente precaria 0 no adecuada de
puestos laborales.

DOCUMENTO ANEXO A LAS PRACTICAS:

NOTIFICACION DE REALIZACION DE
PRACTICAS!

DATOSDEL ALUMNO/A

Nombrey apellidos:

Lugar de nacimiento:

Fecha: D.N.l.:

Estudios en la EIP (indicar afio y/o programa
formativo que cur sa):

COMUNICA

Que ha sido seleccionado/a como estudiante en
précticas en la empresa y conforme a las
caracteristicas que a continuacion se detal | an:

Nombr e de la empr esa/institucion:
Departamento de la empresa/institucion:
Nombr e de la préactica’:

! Una copia para € alumno. Una copia para la
Secretaria E.|.P. del centro correspondiente.

2 Rellenar s6lo en caso de realizar una préctica
paraun acto concreto. No rellenar cuando el
aumno/avaarealizar una practica continuada.



Nivel dela préctica:

Fecha deinicio dela practica:
Fecha definalizacion dela préctica:
Horario:

Lugar delapréctica:

Gratificacion:

Funcionesa desarrallar:

Para que conste y surta los efectos oportunos.

Firma del alumno/a

En
a de de
Nota Importante: La entrega del presente
documento en la Secretaria de la E.I.P. del
centro correspondiente, sera requisito
imprescindible para el reconocimiento y
computo dficial de las practicas. La EIP no se
hace responsable de la cobertura del seguro®
del alumno/a propio de los convenios de
colaboraciéon educativa, sin la recepcion de
este escrito, debidamente firmado vy
documentado. La firma de este documento
significa que el alumno/a, ha leido y aceptado
la normativa para la realizacion de précticas
detrabajo.

Titulo X: créditos de Libre
Configuracion

155.El Plan de Estudios de la Escuda
Internacional de Protocolo, para sus
titulaciones equivalentes a Grado,
establece que los aumnos deberdn
acreditar en cada curso un total de 70
horas en créditos de libre configuracion
0 21 alo largo de los tres aflos. Esto
obedece a articulo 7 del Real Decreto
1497/1987, de 27 de noviembre, por €
que se establecen las directrices
generales comunes de los planes de
estudios de los titulos universitarios de
cardcter oficial y validez en todo €
territorio nacional.

% De conformidad con la normativavigente, la
edad limite para aplicacion del seguro propio de
los convenios de colaboracion educativa, serala
de veintiocho afios.
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156.Las Universidades de Granada, Miguel
Herndndez de Elche y Camilo José
Cda, para sus estudiantes, disponen de
SuUs propias normativas en materia de
créditos de Libre Eleccion o
Configuracion. La Escuela Internacional
de Protocolo, basdndose en esas
normativas, desarrolla a continuacion
las normas de caracter interno que
habrén de regir para la obtencion de
créditos de Libre Configuracion o
Eleccion en los diferentes centros de la
Escuela Internacional de Protocolo.

Capitulo |: formas de realizar la libre
eleccion

157.La Escuela Internaciona de Protocolo

reconocerd como créditos de libre
configuracion los siguientes:
1. Asignaturas optativas de los

estudios de protocolo. Mediante
esta via, e exceso de créditos
cursados como asignaturas
optativas en el Plan de Estudios se
adscribirdn  de  oficio en d
expediente dd aumno como
créditos de libre deccion. La
equivaencia serd de un crédito por
cada 10 horas lectivas.

2. Adgnaturas de otros estudios
oficiales de laUMH, de laUGr, de
la CJC o de la EIP ofrecidas a
través del Cadlogo Genera de
Actividades de Libre Eleccion La
equivaencia serd de 1 crédito cada
10 horaslectivas.

3. Asdignaturas superadas en un Plan
de Estudios de un titulo
universitario. La equivaencia sera
de 1 crédito por cada 10 horas
lectivas.

4, Précticas en empresas O
instituciones, debiendo acreditar €
aumno la superacion del 50 por
ciento de los créditos troncales de la
titulacion que cursa El nimero
méximo de créditos que se podran
obtener dentro de este capitulo sera
de 21. La equivalencia serd de 1
crédito por cada 15 horas
trabgadas.

5. Trabaos académicamente dirigidos
por un profesor de la Escuela
Internacional de Protocolo, quien
emitird una certificacion, con €



10.

visso bueno de Director de
Departamento, en la que se
especifique el tipo de trabgo
redizado y su valoracion en
créditos. En ningdn caso podran
obtenerse créditos de libre eleccion
por la redizacion de trabgjos
redlizados como pate de las
asignaturas troncales, obligatorias,
de libre configuracion u optativas
dd Plan de Estudios. El nimero de
créditos que se podran obtener
dentro de este capitulo serade 21.

Colaboracion, durante al menos un

curso académico, con un
Departamento de la Escuela
Internacional de Protocolo,

pudiéndose reconocer hasta un
méximo de 12 créditos de libre
eleccion. Para el reconocimiento de
créditos por colaboracion  en
Departamentos sera necesario en
todo caso certificacion dd
Departamento  acreditando  la
efectiva colaboracion del dumno e
indicando las actividades
reglizadas, periodos de redizacion
y  propuestas de  créditos
reconocidos.

Presentacién de comunicaciones en
congresos cientificos. Lavaoracion
de los créditos seré determinada por
la Junta de Gobierno, a propuesta
del director de cada centro. El
nimero maximo de créditos que
podrén reconocerse por esta via
serade 12.

Organizacion de congresos
cientificos, ferias, exposiciones
cientifico-técnicas y exposiciones
artisticas. La vaoracion de los
créditos serd determinada por la
Junta de Gobierno, a propuesta del
director de cada centro, siendo €
nimero maximo reconaocible de 12
créditos.

Diplomas oficides o de centros
oficialmente  reconocidos  de
conocimiento de lenguas
extranjeras, hasta un maximo de 21
créditos.

Se podran obtener créditos de libre
eleccion mediante la realizacion de
aquellos cursos 0 seminarios
ofertados  por la  Escuela
Internacional de Protocolo, asi
como los propios ofertados en d
catalogo general de actividades de
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11.

12.

13.

14.

15.

libre de éleccion de la UGr, CIC y
UMH. La equivaencia seri de 1
crédito por cada 20 horas si no hay
evaluacion y 1 crédito por cada 10
horas s hay evauacion. Los cursos
0 seminarios que impartan
cualquiera de los centros de la
Escuela Internaciona de Protocolo
y que sean susceptibles de
reconocimiento de créditos de libre
eleccion, habrén de cumplir los
requisitos Reglamento de laEIP.

Organizacion  de  actividades
culturales 'y deportivas en la
Escuela Internacional de Protocolo,
asi como la asistencia alas mismas.
Para ello es necesario presentar ala
direccion dd centro una memoria
explicativa de la actividad
redizada. Excepcionamente, la
asistencia a los Congresos o
Reuniones  Internaciondes 0
Nacionales en materia de Protocolo
seran tenidos en cuentaen razén a l

crédito cada diez horas de
asistencia

Colaboracion en  organizaciones
gubernamentales 0 no

gubernamentales de  cardcter
humanitario, hasta un maximo de 5
créditos de libre eleccion a afio,
siempre que se trate de actividades
previamente aceptadas por la EIP.
La equivaencia sera de 1 crédito
cada 20 horas de actividad.

Los estudiantes podran solicitar €
reconocimiento de créditos por
CUrsos propios u otras actividades
académicas o profesionales que €
estudiante pueda redizar 'y
justificar, siempre que provengan
de ingtituciones universitarias u
otras oficiales del Estado y que
hayan sido realizadas durante €
curso anterior o el actual.

Para que cualquiera de las
actividades anteriormente
expresadas sean reconocidas como
créditos de libre €eeccion, los
interesados deberdn remitir a la
direccion de cada centro de la
Escuela Internaciona de Protocolo
una carta de peticion, adjuntando
los justificantes correspondientes.
La direccion de cada centro, dara
traslado de la peicion a la
Secretaria Genera de la EIP en
Madrid, quien elevard € informe



oportuno a la Junta de Gobierno
gueresolvera.

16. Paralas actividades no recogidas en
el presente documento o en las
normativas de la UGr, CJC o de la
UMH, las peticiones seran trasladas
a la Presidencia de la Escuela, a
través de los directores de centros
de la EIP, a objeto de someter ala
Junta de Gobierno las decisiones
oportunas.

17. La Secretaria Generad de la EIP
expedira para € dumno una
certificacion que contemple €
reconocimiento de los créditos, asi
COMO una copia que se incorporara
a expediente académico.

Eleccion seran evaluadas por cada
centro.

160.El adumno debera solicitar por escrito la

convalidacion de la Libre Eleccién
(adjuntando en este caso un breve
informe del director proponiendo si
procede 0 no de acuerdo a la normativa
vigente) o solicitud del centro en su
nombre s procediera La Junta de
Gobierno resolvera a respecto. Las
peticiones que no cumplan con los
requisitos de forma serdn devueltas y las
gue no se gusten a la normativa se
denegaran.

Titulo XI. Boletin Oficial dela

Capitulo 1I: calificacion de la Libre Escuela

configuracion

158.La Junta de Gobierno, encargada de 161. Al objeto de recoger y

convaidar los créditos de Libre
Configuracion, a la hora de resolver
cada solicitud, junto con € acuerdo de
gprobacion o denegacion emitird una
cdificacion que habrd de tenerse en
cuenta en las notas finales. El criterio
sera el siguiente;

1. Cursos 0 estudios sin vaoracion
académica: 5 (Aprobado)

2. Cursos 0 estudios con vaoracion
académica. La nota que acrediten
(s es cuditativa se aplicard d
guarismo mas bgjo correspondiente
a la franja; por eemplo, s es
Sobresaliente un 9 o0 un notable un
7).

3. Précticas dirigidas por profesor: 5
(s no traen informe con Nota de la
direccion del centro) y la que
corresponda (s traen el informe
antes mencionado).

4. Précticas externas. La nota que fije
la direccion vaorando el informe
de laentidad 0 empresa 'y su propio
seguimiento. Si no existe informe
alguno sevalorardcon 5.

5. Actividades generales: 5 (3§ nho
traen informe con nota de la
direccion del centro) y la que
corresponda (s traen el informe
antes mencionado).

159.Las asignaturas especificas de cada

centro y que se computan como Libre

22

162.

163. A

divulgar  entre todos los
miembros de la Escuela los
diferentes acuerdos de los
Organos y contribuir a una mejor

gestion 'y coordinacion, la
Secretaria  Generad editara
periédicamente el “Boletin
Oficia delaEIP".

El “Boletin Oficia de la
EIP’ se editard sin periodicidad
fija, de acuerdo a las necesidades
de publicacién que haya en cada
momento. Ser4 distribuido a
todos los aumnos por correo
electronico que asi lo soliciten y
sera expuesto en el tablon de
anuncios de laEscuela

través del Boletin
Oficial se informar4d de los
diferentes acuerdos tomados por
los 6rganos de gobierno, que
requieran su publicitecion. Para
la emision de titulos serd
preceptiva la publicicacion de los
nombres de las personas
afectadas.



164. La Escuela considerara

suficiente  para cumplir  su
compromiso de comunicacion, la
publicacion de sus anuncios,
avisos y comunicados en dicho
Boletin.

la entrega del Premio Internacional de
Protocolo.

168.Podra recibir la distincion de Presidente

Honorario de la Escuela Internacional
de Protocolo y Relaciones
Institucional es cualquier persona atitulo
individual que se haya caracterizado por
su colaboracion extraordinaria a favor

de esta institucion. Asimismo podran
recibirla las altas personadidades
nacionales 0 extranjeras por razones de
cortesia

Titulo XI1. Delos honores,
distincionesy distintivosdela EIP

165.Es propdsito del presente titulo de este

Reglamento dotar a la Escuea 169.La distincion de Presidente Honorario

Capitulo I. De
distinciones

Internacional de Protocolo y Relaciones
Institucionales de unas normas internas
propias que regulen todo lo relativo a
los honores, distinciones y digtintivos
académicos en la redlizacion de sus
propias actividades. Sin &nimo de
provocar situaciones trasnochadas, ni
artificialidades, € rango de los estudios
y su propia temética aconsgja la
disposicion de estas normas que buscan
la consolidacién del marco universitario
y la concesién de distinciones a
instituciones y personalidades que se
hayan significado por su colaboracion
con la Escuela y la formaciéon en €
Protocolo.

los honores vy

166.Con d animo de premiar a instituciones

o0 persondidades que se han distinguido
en su colaboracion con la Escuea
Internacional de Protocolo y Relaciones
Institucionales, o de forma genérica en
la formacién de Protocolo y sus
disciplinas auxiliares, la Escuela podra
otorgar las siguientes distinciones:
- Presidente Honorario de la
Escuela
- Entidad protectora de la
Escuela
- Medala(Oro, platay bronce)
- Profesor Honoraio de la
Escuela
- Premio “Tomés Chavarri” Fin
de Carrera

167.La entrega de las distinciones se

redizara habitualmente con ocasion de
la entrega de titulos, a excepcion del
Premio “Tomas Chéavarri” Fin de
Carrera que se hara en  mismo acto de
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consistira en una beca de colores gris
(franja derecha) y burdeos (franja
izquierda), con el escudo de la escuela
impresa, la Medalla de Oro de la
Escuela, insignia y diploma
acreditativo.

170.Esta distincion ser4 concedida y

aprobada por la Junta de Gobierno de la
Escuela, a propuesta de cualquiera de
sus miembros o de los directores de los
centros. Sdlo podra haber ad mismo
tiempo un Presidente honorario.

171.Podra recibir la distincion de Entidad

Protectora de la Escuela Internacional
de Protocolo y Relaciones
Institucionales cualquier institucion que
s haya caracterizado por su
colaboracion extraordinariaa favor dela
Escuela y del protocolo en general.
Asimismo podran recibirla otras
instituciones nacionales o extranjeras
por razones de cortesia

172.La distincion de Entidad Protectora de

la Escudla consigtira en una placa
conmemorativay diploma acreditativo.

173.Esta distincion sera aprobada por la

Junta de Gobierno de la Escuela, a
propuesta de cudquiera de sus
miembros o de los directores de cada
centro.

174.Podra recibir la distincion de Medalla

dela Escudla Internacional de Protocolo
y Relaciones Institucionales, en una de
sus tres versiones de oro, platay bronce,
cualquier personalidad que se haya
caracterizado por su gpoyo ala Escuea
o por € Protocolo en general, asi como
cualquier aumno que se haya



caracterizado por un ato nivel de
estudios y colaboracién académica, y en
cualquier caso los que reciban
distinciones académicas con ocasion de
la entrega de titulos académicos, de
acuerdo con lo que se disponga en cada
momento. Asimismo podran recibirla
los profesores y persona no docente
gue acrediten méritos suficientes.

175.La Medala llevara grabado en su

anverso e escudo de la Escuela, con la
leyenda Escuela Internacional de
Protocolo, y en su reverso sendas ramas
de laurd. Entre ambas ramas, se
colocard como inscripcion € nombre
del gaardonado, motivo y afio de la
concesion. La medalla se colocara a
cuello, mediante una cinta de color
burdeos.

176.La Medalla de Oro se adjudicara por la

Junta de Gobierno a propuesta de
cualquiera de los directores de los
centros. Las medallas de plata y bronce
serdn facultad de los directores de los
centros.

177.Podra recibir la distincion de Profesor

Honorario de la Escuela Internacional
de Protocolo y Relaciones
Institucional es cualquier persona atitulo
individual que se haya caracterizado por
su colaboracién extraordinaria en la
ensefianza en las aulas de la Escuea
Internacional de Protocolo y no forme
parte de la plantilla. Asimismo podran
recibirla los profesores que refinan los
méritos  correspondientes 'y deban
abandonar la Escuela por razones de
edad y de nuevos retos profesional es.

178.La distincién de Profesor Honorario

consistira en una beca de colores
burdeos (franja derecha) y gris (franja
izquierda), con el escudo de la escuela
impresa, la medala de Plata de la
Escuela, insignia y diploma
acreditativo.

179.Esta distincion sera aprobada por la

Junta de Gobierno de la Escuela, a
propuestadel director de cada centro.
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Capitulo 1. Delasdistinciones a los

alumnos

180.La Escuela Internacional de Protocolo
otorgara anuamente los Premios
Escuela, destinados a premiar méritos
académicos de aumnos, de acuerdo a
las siguientes categorias:

- Premio “Tomés Chéavarri fin de
Carera’ (mejor  expediente
académico en los tres cursos),
dirigido exclusivamente a los
aumnos de Grado o Titulacion
Superior.

Medalla de Oro de la Escuelay
diploma

- Premio Fin de curso (mejor
expediente por curso: primero,
segundo y tercero), dirigido
exclusivamente a los alumnos
de Grado o Titulacion
Superior.

Medalla de Bronce de la

Escuelay diploma

- Aquélos centros que lo
estimen  oportuno  podran
habilitar la Medalla de Plata
para distinguir buenos trabgjos
deinvestigacion.

181.La conceson de estos premios
corresponderd a director de cada
centro. Estas distinciones podrian
quedar vacantes cuando a juicio del
Claustro de profesores ninguin candidato
reuniese los requisitos minimos al
respecto.

182.La entrega de estas distinciones se
redlizard con ocasion de la entrega de
titulos académicos, salvo ya antes
referido Premio “Tomas Chéavarri”.

183.El Premio “Tomés Chavarri fin de
carerd’ se concederd solamente a
aquellos alumnos que tengan una media
numérica igual o superior a “9” sobre
10, cdculada esta media Unicamente
con las calificaciones obtenidas en la
primera convocatoria de junio.

184.El Premio Fin de Curso se otorgara al
aumno que en la media aritmética de
sus calificaciones en la convocatoria de
junio obtenga la mas alta, siendo
condicion obligada que las



calificaciones de todas las asignaturas
sean igua o superior acinco. El minimo
paa adcanzar esta digtincion se
establece en un “8” sobre 10.

Capitulo 111. Del distintivo académico

185.Con € fin de adaptarse a las normas y

costumbres de la ensefianza
universitaria, la Escuela Internacional
de Protocolo dispone por € presente
Reglamento diversos  digtintivos
académicos para € caustro de
profesores y para los alumnos de la
misma, que ha de ser usada
exclusivamente en los actos solemnes
académicos en los que se requiere
explicitamente.

186.Los distintivos académicos que se crean

son los siguientes:

- Beca
- Meddla
- Insignia

187.La Beca se llevara sobre los hombros

derecho e izquierdo, de acuerdo a la
forma tradicional. Se impondra sobre la
ropa que lleve € interesado. No
obstante, en el caso de los caballeros, la
beca se llevara en los actos solemnes
académicos sobre la chagueta oscura.
En & caso de las sefioras en cualquier
caso se mostrara sobre e vestido.

188.Los colores de la beca serdn los

siguientes:

- CGris (franja derecha) vy
Burdeos (franjaizquierda). Sobre la
franja izquierda Burdeos llevard
impreso en plata e escudo de la
Escuda y la denominacion
“Escuela Internacional de
Protocolo”. Su uso correspondera
a Presidente de la Escuela,
Vicepresidentes, directores
generales y coordinadores de area,
Secretario General,  Presidentes
honorario y a los directores de los
centros.

- CGris (franja izquierdd) vy
Burdeos (franja derecha). Sobre la
franja izquierda gris llevard
impreso e escudo de la Escuela y
la denominacion “Escuela
Internacional de Protocolo”. Su
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uso correspondera a los profesores,
Jefe de Estudios, responsables
técnicos de los servicios de la
Escuelay tutores.

- Burdeos en su totalidad. Sobre
la franja izquierda llevara impreso
el escudo de la Escuela y la
denominacién “Escuela
Internacional de Protocolo”. Su
uso correspondera a los alumnos
que hayan superado € primer
CUrso.

- Gris en su totdidad. Sobre la
franja izquierda llevard impreso el
escudo de la Escuela y la
denominacién “Escuela
Internacional de Protocolo”.

Su uso corresponderd a todos los
aumnos desde su ingreso en la
Escuela y se les impondra en
transcurso de la primera ceremonia
oficia.

189.La Medalla serd de las mismas

caracteristicas expresadas en € articulo
42. Su aplicacion en las digtintas
categorias es la siguiente:

- Oro: Presidente y Presidente
Honorario

-  Paa vicepresidentes,
directores generales, directores de
Centro, Secretario General, vy
profesores honorarios.

- Bronce profesores, jefes de
estudios, personal  responsable
administrativo y tutores.

190.La medalla en su reverso llevard como

inscripcion e nombre del interesado y
el aflo de su entrega.

191.Lainsignia, de acuerdo a la definicion

que se expresa en este Reglamento
podra ser usada por todo € persona
académico y alumnos.

192.La Escuela Internaciona de Protocolo

entregara las becas a aquellos profesores
0 alumnos que tengan derecho a €llo, en
el transcurso del acto de imposicion de
las mismas. Los distintivos en forma de
medalla o insignia deberdn ser retirados
por los interesados, previa peticion y
abono de la misma, en la Secretaria del
Centro. Quedan exentos de €llo, quienes
reciban tales atributos con ocasién de
los Premios Escuela.



Capitulo IV. Del uso de los digtintivos

193.Los distintivos académicos de la
Escuela Internacional de Protocolo
deberdn usarse en todos los actos
académicos solemnes y en aquelos
otros que asi se determine por los
organos correspondientes. Los
profesores estan obligados a llevarlos
para tomar asiento en la zona reservada
a claustro. En la medida de lo posible
los alumnos cuando concurran a actos
solemnes en la Escuela acudiran con los
digtintivos alos que tengan derecho.

Capitulo V. De la bandera de la
Escuela

194.La Bandera de la Escuela Internacional
de Protocolo serd de color burdeos,
grabado en su interior el escudo de la
Escuelaen color gris.

195.La bandera de interior tendra unas
dimensiones de un metro de alto por
metro y medio de largo. Se colocara
habitualmente sobre un mastil de color
gris metalizado. La bandera se
confeccionard para los actos solemnes
en material de seda, con el escudo
bordado.

196.La bandera en su madtil se colocara
habitualmente en la entrada de cada
centro de la Escuela Internacional de
Protocolo, en € lugar mas visible desde
lapuerta de acceso.

197.Labandera de la Escuela no se colocara
en despacho aguno, a excepcion (si asi
se considerara) de la Sala de Juntas o
Sala noble principa de cada una de las
sedes.

198.La bandera en su méstil se colocar en
todos los actos académicos, solemnes o
no, que promueva la Escuela Se
colocard sola en un lugar especid,
normamente a la derecha de la
presidencia. En ningln caso concurrird
con otras banderas oficides y de
entidades privadas, salvo las ldgicas
excepciones fruto de la filosofia de los
actos y la cortesia. En este Gltimo caso,
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la bandera de la Escuela ondeara a la
izquierdade la presidencia.

199.Se prohibe € uso de la bandera en
funcién de repostero o cubremesas, y
para descubrir placas conmemorativas.
En estos casos se utilizardn telas
burdeos sin escudo alguno.

Capitulo VI. Delas precedencias en la

EIP

200.Las precedencias en la Escuda
Internacional de Protocolo, en los actos
por ela organizada en Madrid, en su
condicién de sede central del Grupo
EIP, serén las siguientes:

1. PresidentedelaEscuda
2. Presidente honorario.
3. Vicepresidentes de la Escuela, por

su orden

4. Directores generales, por
antigliedad

5. Directores de centro por antigliedad
del mismo.

6. Secretario General de laEscuela.

7. Coordinadores de area

8. Subdirectores, por antigiiedad del
centro.

9. Jefes de Estudios, por antigliedad
del centro.

10. Directores de Departamento, por
orden de antigiiedad

11. Profesores honorarios, por
antigliedad

12. Profesores por antigtiedad

13. Alumnos por estudios y cursos y
dentro de cada uno por orden
afabético, comenzando siempre por
el delegado y subdelegado.

201.En los actos académicos solemnes de
entrega de titulos, los aumnos se
ubicaran en un lugar especia de honor,
ordenados por cursos, de acuerdo al
criterio expresado en el parrafo anterior.

202.Cuando a los actos promovidos por la
EIP asistieran altas personaidades
internacionales, del Estado, de las
comunidades auténomas o de las
entidades locales, o de las
universidades, o de la representacion del
empresariado, la EIP cederd la
presidencia, colocandose a su lado €l
méximo representante de la Escuela.



203.Las precedencias en los actos
promovidos por cada uno de los centros
dela Escudla Internacional de Protocolo
sera e mismo expresado anteriormente,
a excepcion del director del centro que
ocupard € puesto siguiente al Presidente
de la Escuela, salvo en los casos en que
la cortesia aconsgj e otras soluciones.

204.El Presidente de la Escuela podra
delegar su representacion en cualquiera
de los actos promovidos en los distintos
centros. En este caso, la persona que lo
represente tendrd e mismo tratamiento
que aquédl.

205.Las personas O representantes de
entidades que hayan sido distinguidos
con aguin premio de la Escuela
ocupardn un lugar destacado y separado
del resto de los cargos de la EIP.

Titulo XIII: Interpretacion del
Reglamento

206.Sobre la interpretacion del presente
Reglamento o para la resolucion de lo
no expuesto en e mismo, resolvera la
Junta de Gobierno, segin € acance e
importanciadel motivo.

207.Las guias de estudio de cada Plan de
estudios ofertado por la EIP en cada
curso tendrén a efectos internos la
consideracion de anexo al Reglamento.

Junio, 2001
(Modificado por la Juntade
Gobierno en Septiembre de 2008)
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