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1 Introducion

“Burro vello mal tira, pero ben guia.” (Anénimo)
Estimado compainieiro/a, benvido/a ao noso Centro:
A grandes trazos informamoslle de que vostede esta integrado nun cadro de persoal de arredor de
70 profesoras e profesores. A intencidn deste documento é servirlle de apoio e guia para que en
poucos dias consigamos familiarizalo co noso Centro, e que lle sexa doado asimilar os nosos
mecanismos de funcionamento.

Conta co apoio e a experiencia de todo o cadro de persoal do Centro para solucionar as suas
dubidas.

2 Informacion xeral do CIFP

“Hai alguén tan intelixente que aprende da experiencia dos demais”.
Voltaire (1694-1778) Filosofo e escritor francés.

“Cos meus mestres aprendin moito; cos meus colegas, mdis; cos meus alumnos ainda mdis”.
Proverbio hindu

O Centro Integrado de Formaciéon Profesional “A Xunqueira” inaugurouse no ano 1979 como C.F.P.
para as especialidades de Electrénica, Madeira e Automocién. No ano 94 convértese en Instituto de
Ensino Secundario, impartindose as ensinanzas da ESO, Bacharelato, ademais da Formacion
Profesional regrada nas mencionadas especialidades.

No curso académico 2011-12, pasa a denominarse CIFP “A Xunqueira” por transformacion do IES
en Centro Integrado de Formacién Profesional’. As necesidades econémico-sociais da actualidade
demandan traballadores/as cada vez mais cualificados e ademais permanentemente actualizados, e
esixen que o sistema educativo dea resposta a esta demanda. Asi, os CIFP ofrecen unha formacion
profesional integral ao longo de toda a vida laboral ao integrar a FP inicial que outorga titulos, a
continua para traballadores/as en activo e que lles permita adaptarse aos cambios permanentes do
entorno produtivo, e a ocupacional para traballadores/as desempregados/as como mecanismo para
recualificarse e facilitar a sua volta ao mercado laboral.

A integracién dos sistemas esixe a xestion conxunta do CIFP por parte das administracions
educativa e laboral, afectando & estrutura organica do centro, coa participacion activa de todos os
actores implicados no proceso.

Actualmente, a oferta formativa do noso CIFP abarca catro familias profesionais: Electricidade e
Electronica, Madeira, Moble e Cortiza, Transporte e Mantemento de Vehiculos e Servizos
Socioculturais e a Comunidade. Inclue ciclos de grao basico, medio e superior e ofértase nos
reximenes ordinarios y modulares, nas modalidades presenciais e a distancia e dual.

1 orde do 22 de xufio que desenvolve o Decreto 118/11, do 16 de xufio, e polo que se transforman determinados IES en CIFP
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2.1. Localizacion e acceso

O CIFP A Xunqueira esta situado na rua Rafael Areses s/n de Pontevedra. Na contorna atépanse

outros IES e CEIP coa mesma denominacion, o que pode levar a erro para a identificacién do
acceso.

Para acceder ao noso centro non hai transporte urbano, pero dadas as caracteristicas da cidade,
isto non é ningun problema.

A xeo-localizacion é 42°26'8.60”"N  8°38’13.56”0

2.2. Oferta educativa

"Por la ignorancia se desciende a la servidumbre, por la educacion se asciende a la libertad."
Diego Luis Cordoba. Avogado e politico colombiano.

CIFP A Xunqueira S| Fonao Social Puropeo
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NIVEL FAMILIA PROFESIONAL DENOMINACION CICLO SIGLAS GRUPOS
CB-ELE-1 1de1®
Electricidade e Electrénica CB Electricidade e Electrénica
CB-ELE-2 1de 29
(o]
O
~‘2 CB-CARMO-1 lde1®
o0 Madeira, Moble e Cortiza CB Carpintaria e Moble
9': CB-CARMO-2 1de2¢
[~
(U
Servizos Socioculturais e a CB-ADELE-1 1de1e
Comunidade CB Actividades domésticas e limpeza de edificios
CB-ADELE-2 1de2¢
CM Instalaciéns de telecomunicacidns CM-INSTEL-1 1de1°
Electricidade e Electrénica
CM-INSTEL-2 1de2°
CM-CARMO-1 1de1®
Madeira, Moble e Cortiza CM Carpintaria e Moble
CM-CARMO-2 1de 29
- - o
) Servizos Socioculturais e a L, . ., . CM-ATPERD-1 ldel
[a) C idad CM Atenciodn a persoas en situacion de dependencia
= omunidade CM-ATPERD-2 1de 20
(]
§ CM-CARR-1 1de1e°
G) CM Carrozaria
CM-CARR-2 1de2°
Transporte e Mantemento de CM-ELVEA-1A 2 de 10
Vehiculos CM-ELVEA-1B
CM Electromecanica de vehiculos automabiles.
CM-ELVEA-2A
2 de 2@
CM-ELVEA-2B
I
CS-MANELE-1 1de1?
CS Mantemento electrénico
CS-MANELE-2 1de 29
Electricidade e Electrénica
g CS-SITEIN-1 1de1?
= CS Sistemas de telecomunicacidns e informaticos
E CS-SITEIN-2 1de 29
-}
N
e CS-EDIN-1 1de1°
5 CS Educacioén infantil
. . . 3 CS-EDIN-2 1de2°
Servizos Socioculturais e &
Comunidade
CS-INTEGRA- 1
CS Integracion Social lde1®

% Xacobeo 2021

CIFP A Xunqueira
r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra
Tfno. 986873003, Fax 986873000
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/
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CS-INTEGRA-2 1de2°
CS Promocion igualdade de xénero CS-PIX-1 1de1°
CS-PIX-2 1de2°
CS Desefio e amoblamento CS-DESAMO-1 lde1®
Madeira, moble e cortiza
CS-DESAMO-2 1de2°
e Oferta MODULAR (Modalidade presencial)
DENOMINACION DO <
NIVEL | FAMILIA PROFESIONAL cIcLO SIGLAS CICLOS MODULOS OFERTADOS
(@) Apoio & comunicacion
8 Apoio domiciliario
2 Atencidn e apoio psicosocial
2 Atencidn hixiénica
o
(U] Atencidn sanitaria

Caracteristicas e necesidades das
' ' . ZM AtfelnCIon a persoas e.n ZM-ATERD-B+C | Persoas . en situacion de
Servizos Socioculturais e | situacién de dependencia dependencia

4 Comunidade

(Oferta modular completa) Destrezas sociais

Empresa e iniciativa emprendedora

Formacién e orientacion laboral

Organizacién da atencién as persoas
en situaciéon de dependencia

Primeiros auxilios

Teleasistencia

Madeira, Moble e ZM Instalacién e ZM-INSAMO-A+B | Control de almacén
Cortiza Amoblamento Empresa e iniciativa emprendedora
(Oferta modular completa) Formacion orientacion laboral

Instalacion de carpintaria

Instalacion de estruturas de madeira

Instalacidon de moblaxe

Materiais en carpintaria e moble

CIFP A Xunqueira Sl ] Fondo Social Buiopeo
XG co b e O 2 O 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra 5 X ofinanciado por e
Tfno. 986873003, Fax 986873000 Pk programa Erasmus +
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/ unonevropea € 1@ Union Europea
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Operaciodns basicas de carpintaria

Operacioéns basicas de moblaxe

Planificacién da instalacion

Solucidns construtivas

Elementos amovibles e fixos non estruturais

Empresa e iniciativa emprendedora

Estruturas do vehiculo

Formacidn e orientacion laboral

id Motores térmicos e os seus sistemas auxiliares
Transporte e ZS Automocion 75-AUTO-A+B
(0’ mantemento de (Oferta modular Sistemas de transmision de forza e trens de rodaxe
9 vehiculos completa) ,
o Sistemas eléctricos e de seguridade e confortabilidade
Ll
% Técnicas de comunicacién e de relacidns
o Tratamento e recubrimento de superficies
§ Xestidn e loxistica do mantemento de vehiculos
O
e Oferta Modular (Modalidade DISTANCIA):
FAMILIA DENOMINACION .
NIVEL SIGLAS CICLOS MODULOS OFERTADOS
PROFESIONAL DO CICLO
Apoio domiciliario
Atencidn e apoio psicosocial
Atencidn sanitaria
Caracteristicas e necesidades das persoas en
situacion de dependencia
o Formacién e orientacion laboral
o ) .
E - SerV|zos. , ZIM Atenc-lon a. ) ZMD-ATPERD-A Destrezas sociais
o Socioculturais e 3 | Persoas en Situacion
é Comunidade de Dependencia Empresa e iniciativa emprendedora
() e g
Atencidn hixiénica
Apoio 4 comunicacion
Organizacién da atencion a persoas en
situacion de dependencia
Primeiros auxilios
CIFP A Xungueira K Fondo chial Europeo
XG Co b e O 2 o 21 r/ Rafael Areses, s/n PontevedranP 36005 Pontevedra ',. : Cofinanciado por el
Tfno. 986873003, Fax 986873000 et programa Erasmus +
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Teleasistencia

Desenvolvemento cognitivo e modular

Didactica da educacidn infantil

Expresidn e comunicacion

Formacidn e orientacién laboral

O xogo infantil e a sia metodoloxia

Servizos ZS Educacion Infantil 7SD-EDIN-A

Socioculturais e a

Autonomia persoal e saude infantil

(Oferta modular

Comunidade
completa)

Empresa e iniciativa emprendedora

GRAO SUPERIOR

Desenvolvemento socioafectivo

Habilidades sociais

Primeiros auxilios

Intervencién con familias e atencién a
menores en risco social

Normativa de referencia para a oferta educativa

Oferta ordinaria e réxime persoas adultas para o curso 2019-20: Orde do 13 de xufio de 2019.

Os curriculos dos Ciclos poden consultarse no enderezo:

http://www.edu.xunta.es/fp/familias-profesionais

2.3. Calendario escolar

CIFP A Xunqueira Sl ] Fondo Social Buiopeo
XG co b e O 2 O 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra 5 X ofinanciado por e
Tfno. 986873003, Fax 986873000 Pk programa Erasmus +
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/ unonevropea € 1@ Union Europea
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Calendario escolar 2019-2020

2019
L M M X v ] D L M M X v s D L M M X v ] D L M M X v s D
SETEMEBRO OUTUBRO NOVEMBRO DECEMBRO
1 1 2 3 4 6 1 3 1
2 3 45 & § 7 8 9 10 11 13 4 5 6 7 8 10 2 3 4 506 8
o 10 [I1] 12 13 15 14 15 16 17 18 20 11 12 13 14 15 17 9 10 11 12 13 15
% 17 18 19 20 22 21 22 23 24 25 27 18 19 20 21 22 24 16 17 18 19 20 22
23 24 25 26 27 20 28 29 30 31 25 26 27 28 29 23 24 25 26 27 29
30 30 31
2020
L M M X v ) D L M M X v D L M M X v s D L M M X v -1 D
XANEIRO FEBREIRO MARZO ABRIL
12 3 5 2 1 1 2 3 5
67 8 9 10 12 3 4 5 6 7 9] 2 3 4 5 & § 6 7 8 9 10 12
13 14 15 16 17 19 10 11 12 13 14 16 9 10 11 12 13 15 13 14 15 16 17 19
20 21 22 23 24 26 17 18 19 20 21 23 16 17 18 19 20 22 20 21 22 23 24 26
27 28 29 30 31 24 25 26 27 28 23 24 25 26 27 20 27 28 29 30
30 31
MAIO XUNO
1 3 1 2 3 4 5 7
4 5 6 7 8 10 8 9 10 11 12 14
11 12 13 14 15 17 15 16 17 18 [19 21
18 19 20 21 22 24 22 23 24 25 26 28
25 26 27 28 29 a1 29 30
Orde do 20 de xufio de 2019 (DOG 28/06/2019)
DIAS NON LECTIVOS de eleccidn polo Centro: 20 de marzo e 5 de decembro
Mes Dia
2,3,4,5 Probas correspondentes 3 cenvecatoria extraordinaria do curso 201872019,
Forrr o Comezo das clases no 2.7 cicle de educacian infantil, educacidn especial e educacion
N primaria.
16 Comeze das clases na ESO, Bacharelato, FP e ensinanzas de réxime especial.
Outubro 31 Dia non lectivo. Dia do Ensino
Movembro 1 Dia non lectivo. Dia de Todos os Santos.
6 Dia non lectivo. Dia da Constitucidn.
Decembro

23, 24, 25, 26, 27, 30, 31

Vacacions de Nadal.

Xaneiro 1,2,3,6,7
Febreiro 24, 75, 26 Vacacions de Entroido.
Marzo 19 Dia non lectivo. Dia de San Xose.
Abril 6, 7,8 9,10,13 Vacacidns de Semana santa.
Maio 1 Dia non lectivo. Dia da Festa do Traballo.
15, 16, 17, 18, 19 Probas correspondentes & convocatoria extraordinaria de 2° bacharelato.
Xurio z Remate das clases no 2.7 ciclo de educacion infantil, educacion especial, educacion primaria,

educacidn secundaria obrigatoria, bacharelato e formacion profesional.

I unqueira Rl Cornanciodo por el
XG Co b e o 2 O 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra '; : E P! .
Tfno. 986873003, Fax 986873000 *xk programa erasmus
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CoNMEMORACIONS cONFORME A0 CALENDARIO EscoLar 2019-2020 (Art. 8 Orde do 28 de xuio de 2019)
20 de novembro Dia Universal da Infancia
25 de novembro Dia Internacional contra a Violencia de Xénero
Do 2 ao 9 de decembro Constitucion e Estatuto de Autonomia de Galicia.
3 de decembro Dia Internacional das Persoas con Discapacidade
10 de decembro Dia da Declaracién Universal dos Dereitos Humanos
30 de xaneiro Dia Escolar da non Violencia e da Paz.
8 de marzo Dia Internacional da Muller Traballadora
15 de marzo Dia Mundial dos Dereitos do Consumidor
Do 9 ao 13 de marzo Semana da Prensa. Un dia desta semana traballarase na aula con xornais.
7 de abril Dia Mundial da Saude
Entre 0 20 e 0 24 de abril Semana do Libro
2 de maio Dia Internacional contra o Acoso Escolar
9 de maio Dia de Europa
Do 11 ao 15 de maio Semana das Letras Galegas
5 de xufio Dia Mundial do Medio Ambiente

2.4. 2.4.Horario

A apertura do centro durante o curso escolar, de mediados de setembro a xufio, € de 8:30 a 23:00
horas ininterrompidamente. Durante o mes de xullo e a primeira quincena do setembro, o centro s6
abre pola mana de 9:00 a 14:00 horas. No mes de agosto o centro abrira de 10:00 a 13:00 horas.

Horario de Secretaria: luns a venres de 09:00 a 14:00 horas, mércores de 17:00 a 21:00 horas. Mes
de xullo e primeira quincena de setembro: de luns a venres de 9:00 a 14.00 h. Durante o mes de
Agosto o CIFP permanecera aberto no horario que a Direccién determine.

Horario de Cafeteria: luns a venres de 8:15 a 21:00 horas.

3  Organigrama do CIFP

CIFP A Xunqueira Sl ] Fondo Social Buiopeo
XG Co b e O 2 0 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra 5 x otinanciado por &
Tfno. 986873003, Fax 986873000 il programa Erasmus +
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/ unonevropea € 1@ Union Europea
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Direccion
Rafael Nufiez Portela

Claustro de profesorado

Area de administracion
e xestion

Area de calidade, innovacin
e orientacion profesional

Area de formacidn

Secretaria
Santiago Ferrer Moreira

Xefatura de estudos
Alejandra Lopez Lopez

Vicedireccion
Ana Gonzalez Del Valle

LI Dptos. Familias

Dpto. Dpto. Relacién Dpto. Tratihd : Equ_ipn”
DIOP Calidade con Acreditacién e Profesionais Df;:rﬂ::;m
G l_g_lalas Innw?cmn E.-mpresJas !)r'obas - M2 Luz Lorenzo Crespo Galega
Camifia Irene Sénchez F Acufia e e
Aril Dacosta Garei: i
o : i Afomzhy Alberto Ibafiez Garcia

Eduardo Quintela Casal

Equipos docentes

Coordinador
Programas
internacionais

Coordinador
Emprendemento

l’emfﬁlte Alberto Rodriguez Pendente

Pesqueira

ORGANOS COLEXIADOS

L ORGANOS DE GOBERNQ COLEXIADOS J

CONSELLO SOCIAL
CLAUSTRO DE PROFESORES __ _

DIRECCION

: SINDICATOS
Directar/a

ADMINISTRACION

PROFESORADO

EMPRESA

. *% % Fondo Social Europeo
CIFP A Xunqueira £ Cofinanciado por el
G co e o 2 021 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra * e E .
Tfno. 986873003, Fax 986873000 kil programa Erasmus
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/ unonevropea € 1@ Union Europea
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4 Politica de calidade

Presentdmosche a nosa politica de calidade e convidamoste a participar coa tua opinién a través da
caixa de suxestions. Contribuiras deste xeito a mellora do noso sistema de xestion da calidade.

A Rede de Centros Integrados de Formacion Profesional de Galicia estd composta por vinte centros,
que tefien unha implicacién e un compromiso claro coa calidade, como se retrata na sua Mision,
Vision e Valores:

Mision

Describese nos seguintes puntos:

Vision

Establecer unha oferta de formacion profesional modular, flexible, de calidade e adap-
tada as demandas da poboacién e as necesidades xeradas polo mundo produtivo,
proporcionando servizos para a cualificacion e a recualificacién das persoas ao longo
da vida.

Participar no procedemento para o recofiecemento, a avaliacion e a acreditacion de
competencias profesionais adquiridas polas persoas a través da experiencia laboral e
de vias non formais de formaciéon no marco do Sistema Nacional das Cualificaciéns e
da Formacion Profesional.

Prestar servizos de informacion e de orientacion profesional as persoas para tomar as
decisions mais axeitadas respecto da sua carreira profesional.

Establecer un espazo de cooperacion entre o sistema de formacion profesional e o
ambito produtivo sectorial e local, para desenvolver e estender unha cultura da forma-
cion permanente,

Fomentar a igualdade real e efectiva entre mulleres e homes, con especial incidencia
na erradicacion de prexuizos.

Facilitar o acceso da mocidade ao primeiro emprego, asi como a conservacion e me-
llora do posto de traballo dos traballadores e das traballadoras, mediante unha oferta
formativa de calidade que promova a aprendizaxe permanente e a capacidade de
adaptacion aos cambios sociais, organizativos e tecnoléxicos.

Impulsar e mellorar as aptitudes e as competencias do alumnado, promovendo pro-
xectos de iniciativa emprendedora, mobilidade, perfeccionamento profesional e coo-
peracion, nun contexto internacional.

Como Centros Integrados de Formacién Profesional proporcionaremos unha formacioén inte-
gral ao noso alumnado que lle facilite a participaciéon activa e responsable como cidadans,
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polo que ofreceremos unha oferta formativa completa e de calidade que conduza a obtencion
de titulos de formacioén profesional e & acreditacion das competencias profesionais adquiri-
das a través da experiencia laboral, atendendo as necesidades que demande o mercado la-
boral e consolidando vinculos con todas as empresas do contorno.

Valores

Orientamos as nosas accions para:
= Fomentar valores de convivencia, cooperacion e respecto.
= Ofrecer uns servizos educativos de calidade.

= Mellorar continuamente a calidade dos servizos prestados, a través da innovacion e o
traballo en equipo, para crear valor aos nosos usuarios mediante un sistema de cali-
dade total co compromiso de cumprir cos requisitos do sistema e de mellorar conti-
nuamente a sua eficacia.

» Lograr a satisfaccion da comunidade buscando atender as suas necesidades e adian-
tandonos as suas expectativas, observando o cumprimento da mision, visién e valores
da institucion.

= Ofrecer as cualificacions profesionais requiridas para dar resposta as necesidades e
demandas do noso ambito socioeconémico.

= Optimizar os recursos publicos dispofibles, fundamentados nas tecnoloxias da infor-
macion e da comunicacién, para reproducir procesos sustentables, cun profesorado
formado tanto na didactica coma nas innovacions tecnoldxicas.

= Fomentar o espirito emprendedor e o desenvolvemento de actividades empresariais.
= Contribuir ao logro das actuacions e os obxectivos de calidade establecidos no Plan
» Estratéxico da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

= Desenvolver vinculos co sistema produtivo do contorno (sectorial, comarcal ou local)
nos ambitos seguintes:

— Formacioén do persoal docente de formacién profesional.

— Formacion do alumnado en centros de traballo e realizacion doutras practicas profesionais.
— Orientacion profesional.

— Participacién de profesionais do sistema produtivo na imparticién de docencia.

— Colaboracién na deteccion de necesidades de formacién permanente dos traballadores e
das traballadoras, asi como na informacion e orientacion das persoas usuarias, tanto a titulo
individual como colectivamente.
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5 Resumo do procedemento de acollemento do persoal

“Os cans so ladran a quen non coriecen”

Heréaclito de Efeso (540 AC-470 AC), filésofo grego.

O persoal docente de nova incorporaciéon sera recibido inicialmente por un membro do equipo
directivo ou a persoa que a direccion do CIFP determine.

O proceso constara das seguintes fases:

5.1. Atencion na conserxeria

O persoal docente de nova incorporacion presentarase como tal na conserxeria, onde se lle
entregara unha carpeta con documentacién basica, como unha listaxe de verificacion de entrada e
de saida, e explicaraselle o seu uso.

5.2. Recepcion pola Direccién

Daralle a benvida e acompanarao a secretaria do CIFP a efectos de cumprimentar toda a
documentacién administrativa necesaria para a sua incorporacion.

Informarlle sobre o funcionamento xeral e instalacions: accesos ao CIFP (chave ou mando do
aparcadoiro), adxudicacion de casilleiro,...

Acompaniarao a visitar as instalacions do CIFP.

5.3. Informacion pola Xefatura de Estudos.

O profesorado de nova incorporacion sera acompafiado a xefatura de estudios para:

- Entregarlle os horarios, informarlle sobre o Caderno de aula e toda a documentacién
relativa ao labor titorial que lle poida corresponder ou de responsabilidade (xefatura de
departamento, coordinacion, XADE -Acceso e Informar periodicidade da carga das faltas
alumnado-, etc). Para este propésito, realizarase unha reunién inicial de titores/as (onde recibiran un
pincho con documentacién e unha carpeta) e posteriormente unha por trimestre.

- Indicarlle onde localizar a documentacion CIFP: Proxecto Funcional, Plan Anual e Guia de
acollemento do profesorado.

- Informarlle dun xeito xeral sobre a correcta cumprimentacion da documentacién achegada.
No caso de non estar elaborada esta documentacién (nova incorporacién antes do inicio do curso),
debera ser entregada ao profesorado no momento que corresponda segundo o establecido nos
restantes procedementos do sistema de xestion da calidade e/ou na normativa vixente.

- Informarlle sobre a xestién das faltas de asistencia e permisos.
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No caso de ausencia da xefatura de estudos este apartado podera ser realizado por calquera
membro do equipo directivo.

O Xefe/a de Estudos presentaralle o resto do Equipo Directivo, a Xefatura DIOP e Xefatura
Calidade, asi como ao Xefe/a do Departamento correspondente.

5.4. Informacién pola Xefatura do Departamento de Familia Profesional.

O novo profesorado sera presentado por un/ha integrante do equipo directivo a xefatura de
departamento da familia profesional & que estea adscrito, quen:

- Presentaralle aos outros membros do departamento (sobre todo, dos titores/as dos grupos
do horario do profesor/a).

- Informaralle sobre a utilizacion dos espazos, instalacions, material e equipamento
asignados a cada departamento e/ou ciclos.

- Informaralle sobre o sistema establecido para realizar as compras para o departamento ou
ciclo (provisiéon de recursos).

- Indicaralle onde localizar as programacions dos moédulos que deba impartir (na aplicacion
informatica), asi como os prazos para realizar as suas programacions de moédulo, facilitandolle na
medida do posible material de apoio e demais elementos que a xefatura de departamento da familia
profesional dispofia. Informacién sobre como/cando facer o seguimento das programacions.

- Informaralle sobre onde localizar as memorias dos moédulos do curso anterior.
- Informaralle sobre o plan de reunions dos/as integrantes do departamento/ciclo.

- A xefatura de departamento da familia profesional acompanara ao profesor/a de nova
incorporacion nunha visita as aulas especificas/talleres, explicando de ser o caso as normas
especificas de funcionamento de cada unha delas, facéndolle entrega dunha chave mestra.

No caso de que a nova incorporacidn sexa por substitucion —ou ausencia- da xefatura de
departamento da familia profesional este apartado podera ser realizado por calquera integrante do
equipo directivo, asesorado por algun/ha integrante do departamento, de ser necesario.

5.5. Informacién pola Xefatura do Departamento de Calidade e Innovacién.

- Informarlle sobre os aspectos xerais do sistema de xestion da calidade (SXC): enquisas,
auditorias, reunions iniciais do curso.

- Comprobacion de que fora informado/a de todos os items da lista de acollemento (a
Xefatura Calidade recollera esta listaxe).

- Informarlle de que esta a sua disposicion na paxina web do Centro a Guia do profesorado
de nova incorporacion (MD71ACPO01), que debera estar debidamente actualizada por parte do
equipo directivo. A este efecto facilitaranselle as claves necesarias para acceder a web e nube
(coordinador/a de TIC’s), e explicaraselle a documentacion que contén e como colgala, asi como da
posibilidade de crear cursos na Aula Virtual para o seu alumnado.
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- Indicaralle de que o profesor/a debe informar ao alumnado sobre criterios avaliacion e
localizacion programacions (web), para o cal lle facilitara un modelo de rexistro elaborado no CIFP.

- Entregaraselle o Xustificante de acollemento de profesorado, que debe ser devolto a
mesma persoa debidamente asinado, xunto co contrasinal para acceder a enquisa de acollemento.

6 Normas xerais de funcionamento

6.1. A programacién

A programacion € un documento basico na practica docente e o seu nivel debe adaptarse ao que se
vai levar a cabo na aula.

A programacion esta estandarizada na aplicacion informatica, que recolle os requisitos legais
establecidos na normativa e entregarase en tempo e forma.

As programacions LOE realizanse coa aplicacion informatica.

Resulta moi importante que na redaccién das programacions queden o mais claramente definidos
posible os criterios e instrumentos de avaliacion, que logo ten que reflectir os cadernos de aula.

O profesorado debera informar na primeira semana de clase ao seu alumnado sobre os aspectos
basicos da sua programacion.

6.2. O Caderno de aula

No sistema da calidade, o caderno do profesor/a ten unha enorme importancia como rexistro da
practica docente. Débese ter un caderno por cada modulo impartido. Recoméndase que se faga en
formato dixital para facilitar o acceso ao mesmo polo equipo directivo.

7

Este caderno é esencial que contefa, polo menos, unha ficha do alumno/a, na que se deben
consignar

» Os rexistros da sistematica de avaliacion empregada.

» Os resultados da mesma en forma de cualificacions de cada un dos instrumentos da
avaliacion, e, cando se dea o caso, as accions contempladas nas actas de xunta de avaliacion.

Estas cualificacions individuais deben corresponderse exactamente cos criterios establecidos na
programacion didactica.

O caderno de aula debe estar a disposiciéon da Direccion, debidamente identificado (e sen
contrasinal secreto) e a fin de curso deben quedar no Centro. Constituen un rexistro.
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6.3. O NOF

As normas de organizacion e funcionamento (NOF, en adiante) € o documento que recolle
informacion relevante para toda a comunidade educativa. Pode consultarse na paxina web, e existe
unha version en papel na sala do profesorado.

6.4. Custodia de documentos

Estes son os principais documentos que deben ser gardados e o profesor/a tenos identificados e
facilmente localizables e a disposicién da Direccion en todo momento:

= Caderno de Aula: cando se utilice a version dixital, estara almacenado no servidor do Centro
(enlace desde a paxina web).

= Libro de titoria (MD850RI03): en posesién do profesor/a que exerza as funcidons como titor/a.

» Exames: cada profesor/a ten que custodiar os seus no curso en vigor. Unha vez superado o
prazo de reclamacions, poden ser destruidos.

= Actas das reuniéns dos departamentos didacticos, en poder da Xefatura de Departamento
correspondente.

= Actas das reunions dos Equipos docentes, en poder do titor/a correspondente.
No centro existe un servidor propio actualmente operativo.

Tamén existe unha paxina web: www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira, unha nube e unha aula
virtual as que podera acceder todo o profesorado coa clave correspondente, que lle sera facilitada
polo/a responsable de TIC ou pola Vicedireccion.

Na mesma paxina, cada profesor/a podera descargar os documentos de Calidade que tefia que
cubrir. E conveniente que o profesorado consulte dita paxina para comprobar que esta cubrindo a
ultima versién do documento.

Para acceder a ditos documentos o profesorado debera introducir o seu enderezo electrénico e o
seu contrasinal.

Tamén estan expostos na Sala do Profesorado os documentos de Calidade mais utilizados,
nuns casilleiros habilitados para tal fin.

Nas “Guias Documentais” atopase un cadro coas funcions do profesorado e da titoria.

Asemade tamén pode consultarse na Aula Virtual o Plan Anual e o Proxecto Funcional, asi
como a memoria do CIFP do curso anterior.

6.5. Convocatorias

O profesorado recibird as convocatorias e comunicacions internas a través do correo electrénico, polo
que o profesorado de nova incorporacion debera facilitar o seu enderezo en Secretaria.

** %k Fondo Social Europeo

CIFP A Xunqueira R Cofinanciado por el
XG CO b e o 2 O 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra ’; :’ E P! .
Tfno. 986873003, Fax 986873000 *xk programa erasmus

cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/ unoneuropea  0€ 1@ Union Europea

Modelo: MD71ACP01 Guia do profesorado de nova incorporacion. Data 01/09/2017. Versiéon 1 Paxina 17 de 39



[ ] ¥ 5
:r: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE i
E FORMACION PROFESIONAL o el Prcfaicnal

8 XUNTA DE GALICIA E“ j BI I1CI B

6.6. Abalar:

As comunicacions do CIFP co alumnado faranse, con caracter xeral, a través da app de “Abalar”.

Para isto é necesario que a app sexa descargada no mobil.

6.7. 6.7. Suxestidns, queixas e agradecementos

Calquera membro da comunidade educativa pode presentar as SQ que estime oportunas,
presentadas conforme ao modelo de Calidade. Este esta disponible na Conserxeria e na paxina

web do Centro (www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira). No caso de cubrirse a man debera
depositalo na caixa de SQ que existe ao caron da Conserxeria.

Para a realizacién de reclamacions se seguira o procedemento administrativo pertinente.

7 Planos do CIFP

O Centro consta de 5 edificios:

- Edificio 1. O Edificio Principal. Consta de dous andares e unha planta baixa. Nel atépanse
as seguintes dependencias:

Andar Baixo. Ten unha superficie de 1.145 m2 e nel atépase: a Conserxeria, as Oficinas
administrativas, os Despachos de Direccion, Xefatura de Estudos, Secretaria, a Sala do
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Profesorado, a Biblioteca, a sala de Caldeiras, a vivenda do conserxe e o taller de Automocién 5
(electricidade), aula 17 con ordenadores e Aula Técnica do CM de ATPERD.

Despacho de Vicedireccion, Dpto Orientacion, Dpto Calidade, Titoria, Viveiro de empresas,
aseos, ...

Primeiro Andar. Nel estan as aulas de Fol e Automocion, os almacéns de limpeza e o Arquivo
e os Dptos de SCC , FOL e sala de Coordinacions.

Segundo Andar. SO hai Aulas e talleres da Familia de Servizos Socioculturais e a
Comunidade, e un bafio unisex.

Edificio 2. Edificio de Electronica. Nel hai aulas de electricidade e electronica. O edificio ten
planta baixa e un andar. Cun total de 1.184 m2 construidos repartidos da seguinte maneira: planta
baixa, primeiro andar. Este edificio dedicase en exclusiva a aulas.

Edifico 3. Edificio de Talleres. Nel hai 4 talleres para automocion (motores, transmisions
carrozarias e pintura) e o taller de madeira e moble. Este ultimo ten dependencias anexadas ao
edificio 4. O edificio de talleres consta de:

- Taller 1. Taller de motores/mecanizado.

- Taller 2. Taller de Carrozaria/Pneumatica.
- Taller 3. Taller de Transmisions.

- Taller 4. Taller de Carrozaria/ Pintura.

- Taller de Madeira e Moble..

- Dependendo do taller de Madeira e Moble hai unha casa de madeira construida en
colaboracién do Dpto de Electronica que realizou a instalacion eléctrica/domética.

Detras do edificio de talleres hai un aparcadoiro que ocupa uns 1.360 m2.; parte del usase
para ter a casa de madeira que ocupa uns 50 m2 do mesmo.

- Edificio 4. Edificio do Salén de Actos. Onde se atopa o Salon de Actos, a Cafetaria e entre
elas unha sala asociada ao Departamento de Madeira e Moble. Ocupando unha superficie duns 490
m2. Repartidos do seguinte xeito:

- 256 m2 son do Salén de Actos.
- 168 m2 son da cafeteria.
- A sala entre as anteriores & de 66 m2.

- No exterior dos edificios atopanse o Taller 2 de Madeira duns 600 m2, e duas pistas
deportivas, unha delas cuberta (5), duns 700 m2, e o seu cardén hai un patio descuberto duns 700
m2.
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8 Plan de autoproteccién

’

“Buena es la tardanza, que hace la carrera segura.’
“Lento pero seguro.”

Refrans

8.1. Protocolo Xeral de actuaciéns para as situacions de emerxencia.

En termos xerais, cando se produza un sinistro ou situacion de emerxencia, débense seguir as

seguintes instrucions:

CIFP A Xunqueira Sl ] Fondo Social Buiopeo
XG co b e O 2 0 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra 5 x otinanciado por &
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Manter a calma e estendela aos/as demais, avisar mediante teléfono ou persoal-
mente a Direccion de Emerxencias do Centro. Sera ésta quen mande chamar a
Bombeiros, Policia ou Servizo de Ambulancias mais préximos.

Infundir a mais absoluta confianza e calma a todas cantas persoas tefiamos arre-
dor.

Impedir calquera situacion de panico.

Se ten que sair por unha escaleira por onde baixan outras persoas, incorpérese
pola zona preto da parede, e quen baixaban pola parede incorporaranse a parte
central das escaleiras. Pouco a pouco a fila central irase incorporandose a fila pre-
to do pasamans sen deter a marcha da fila. Se non fora posible este incorpora-
cion, as persoas da zona central apoiaranse nas persoas que van suxeitas ao pa-

samans.

5. Non correr riscos inutiles.

En caso de emerxencia, non perda tempo:

1.

2.

Se se saben aplicar primeiros auxilios, aplicar os cofecementos ao persoal afectado.
Se non se saben aplicar os primeiros auxilios, chamar un servicio médico o a unha
ambulancia.

Ao comparecerse o0s grupos de actuacion Bombeiros, Ambulancias, Policia, seguir as
suas instrucions.

Seguir estritamente as indicacidons proporcionadas polos servizos de axuda solicita-

Na nosa paxina web pode consultarse o documento completo do Plan de Autoproteccion.

8.2. Planos de evacuacion

A continuaciéon podedes consultar os planos de de percorridos de evacuacion e areas de
confinamento reflectindo o numero de persoas a evacuar ou confinar por areas segundo os criterios
fixados na normativa vixente.

** %k Fondo Social Europeo
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Non se pode dar un numero fixo de persoas a evacuar en cada edificio, xa que varia co dia e coa hora
de clases. Poderiase dar un numero en funcion das aulas, pero non todas estan ocupadas.
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9 Permisos e licenzas

As licenzas, permisos, reducions de xornadas e excedencias do persoal docente que podedes
solicitar, asi como a forma de facelo, estan reguladas na seguinte normativa:

Lei 2/15 e na Orde do 29 de Xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos e licenzas
do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion

Orde do 29 de xaneiro de 2016 (DOG do 15 de febreiro)
Orde do 24 de febreiro (DOG do 15 de febreiro)

Lei 9/2017 do 26 de decembro de 2017 (DOG do 28 de decembro) que modifica a Lei 2/2015,
de 29 de abril, do emprego publico de Galiza

Os modelos dos Anexos IV e V de dita Orde para poder solicitar o permiso correspondente
atopanse nestes enlaces, na Sala do Profesorado e na paxina web do CIFP.

A continuacion podes ver un resumo da normativa vixente.
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Permisos

Lexislacion

Resolucion

Duracid

Ohservacions

Permiso por Orde Ameno V Direccian 17 Grao: Retribuido. Az enfemidades graves son
falecemento 20172018 Documentacion | Prazo: 3 dias | 3 ou 5 dias habiles. as enuncizdae no RO 1148/2011. No
ident ! Artigo 3 a determinar 29 Grao: caso de falecemento, oz dias deberan
N 0l pota direccian. 2 ou 4 dias habiles. Bel conssculivos e inmediataments
enfermidade Se & na meama postariores. Mos  demais  casos
grave, localidade ou non poden collerse de forma descontines.
italizacion Para o= efectos Computarase o dia do feilo causants
hDS_plit:ll . dasie arige non g5 cando a parsoa non preste semvizos & lle
D_"]" - DEELELL consideran habiles ca | corespondess preastalos. Conaidérase
cinirxica dunf sdbados, domingoe & | hospitafizacion cando @ estadia no
dunha familiar faativos. hospital inclia como minime unha noite
& unha comida principal. A locabdade de
referencia & a de residancia comunicada
ao centro. Mo caso de intervencion que
requira repouso domiciliario a localidade
sara aguela na gue se produza. Se
sobreven falscemento iniciase o computa
dun novo permiso.
Permizo por Orda Amano V Direccian 1 dia (2 en familias ds | Astribuido. Os cambioe de destino non
2812018 Documentacion | Prazo: 3 dias | 2 ou méiz persose). dan dersito a este parmiso.
traslado de
R Artigo 4 a determmnar 5S5e & aoulra
WL pola direccian. localidade: 2 ou 4 dias
respactivamente.
Permiso para Orde Ameno V Direccian Durante oz dia de Retribuido. Inclienze probas de ingreag
exames finaiz 2812018 Documenio Prazo: 3 dias | celabracion das na funcion pablica e sxames parciais que
defi .I.' Artigo 6 acraditativo de probas. liberen parte do programa. Tefien que
[l N [ asistencia. estar convocados por centros oficiais.
de apiitude e Incliis=s tamén o tempo minimo para a
probas selectivas vigne de ida = volta.
no ambito do
emprego plblico
Permizo por Orda Ansuo [V Yafatura 1 hora diaria, que Retribuido. Concédessconindepandancia
lactacion 2812016 Fotocopia Tarritorial pode dividirse en dias | da siuacion laboral do conxuxe. Cando
Artigo 7 cotexada do Prazo: fraccione de madia o& dous proxenitores traballen pods aer
lioro dis familia 10 dias hora ou a acumulacion | exercido  indistntamente por calquera
ou inscncion de comeapondents (4 delea ou ratearse a sda duracion. Pode
Nacemants no samanas por cada acumularss iotal ou parcialments. O
Renciatro civil. fillofa). persoal aubatituto poderd acumular a hora
Xustificacion 8N proporcion ans servizos prestados
docurmnartal dezde o remate do permiso por parto,
de que o outro adopeion ou acollemento ate que finakce
proxeniton o curgx ou o fillo'a faga doce meses.
non goza do Tenderase & que a acumulacion esxa de
permiso. dias semanas continuadss Como minimao.
Permizo polo Orde Anexo IV Yefatura 2 horas diarias Retribuido. Tamén e inclle o dersio
nacemento 2012018 Fotocopia Tamitorial a unha reducion de até dias horas con
de fillos/ Artigo 8 cotsxada da Prazo: diminucion proporcional das retnbuciong
osias partida da 10 dias gue pods prolongarse despois da alta
gue deban nacemento. hospitataria mentres o/a fillo/a precas
permanscer Documanio coidados. En caso de conflito coa dareitos
hospitalizadosfas gue acradite a do alumnado ae horas seran no horario
hoapitalizacion. complementario fixo.
Permiso Orde Amano V Direccian Paolo tempo necesario | Astribuido. Valido tamén para o comuxe
para exames 2812018 Xustificacson da | Prazo: 3 dias ou parella acompahants. Precizass
prenatais e Artigo 8 necesidade de wustificar a necasidade de facslo durante
* - realizacion na a xormada laboral. Noe casos de adopeion
preparacion ao xomada laboral ou @colsmenio nclls a asistencia
pario & documanto de s sesidns previas de informacion e
asistencia. preparacion & para & declaracion de
idonsidada.
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Permiso para Orde Amsxo V Direccion Polo tempo Retribuido. Precizase aviso mpevio e
tratamentos de 212018 Xustificacion da Prazo: 3 dise | necesario xustficacion da necesidads de facelo durants
.. Artigo 10 necesidade de a womada laboral. En caso de desprazamsents
fE:_:ul:ll:laﬂDﬂ realizacion na o parmigo savd de 2 dias. Valido tamén para o
asistida xzornada laboral conxuxe ou parslia acompanants.
documenta de
asistancia.
Permiso por Orde Amaxo |V Xafatura 15 dias Retribuido. Deberase gozar, con caractss
matrimonio ou 212018 Fotocopia cotaxada | Tarmritorial naturais xaval, en datas que comprendan o dia do
e . Artige 11 dio libeo de familia | Prazo: saguidos feito causants ou inmedistaments despois.
union de feito o4 inscTcion nun 10 dias Excepcionalments &, por causa motivada,
rexigtro oficial de pode =er noutras datas dentro do cureo
pareliaz de feiln. acadamico.
Permiso por Orda Arexo V Dirsccion O dia da Ratribuido.
matrimonio de 2BM 208 Documentacion a Prazo: 3 dise | celabracion
fami Artige 12 determinar pola
arrliares de prishapigs iy
ate 2° grado de
consanguinidade
& 1° de afinidade
Permiso por Orde Amsxo |V Xefatura 30 dias Retribuido. Afecta 4 parslla o familiares de
accidente ou 2an/2018 Informe medico Tarritorial. naturais, que 1% grao. Podess gozar no caso de hmﬁm
. Artigo 13 & xustificacion Prazo: poden gozarse | de 2° gra0 conviverises ou que non tenan
enfermidades documental do 10 diss separados ou | familiarss ds 1° grao. Se houbsss maie dun
moi graves parentaaco acurmulados. titular poderase ratear. Precisase informe
previo da Inepeccion medica educativa. Non
pode sar inferior & 7, nin rematar un venres &
reiniciaras o lune ssguints.
Permisos para Orde Ansno V Direccion. Polo termpo Retribuido.  Engadense o=  debsres
o cumprimento 2en20a Documentacion Prazo: 3 dias | indiapenasbel | relacionadoe coa concliacion da  vida
Artigo 14 xustificativa Cando familiar & laboral & maiz de asistencia a
FE dEbEfES_ tefian carta consultas o revismon méedicas propias, para
inescusabeis de penodicidade acompafar & parslla, acs filee ou fillas,
caracter publico sefa a asi COMOD & persoRE Maioies a cango dofa
ou persoal Xefatura solicitante. Se wan =ser revisiona cunha certa
: Tarritorial. periodicidade  presentarase  unha  dmica
de d!?bﬂlﬂs Prazo: aolicitude. Pode implicar o nomeamsnts:
relacionados coa 10 dias de paraoal subatituio.  Inclisnss  as
conciliacion da snfermidades leves non supsriorss a 3 diss
vida familiar e cando 8¢ aporte xustificacion documentsl.
laboral & mais
de asistencia
a consultas
£ revisions
medicas
Permiso para Orde Amexo V Direccion Atg 4 dias Retribuido. Dous dias podssan ssr en
o | 2BA20E San xuatificacion. Prazo: 3 diss diaz lectivos. A concsder en funcion das
| i 15 necssidades do servizo.
Permiso por Orde Amaxo |V Xafatura 20 semanas Retribuido. Ampliacion de 2 semanas
parto 2012018 Coartificado Tarritorial no supoeto de discapacidade do fillola
Artigo 17 madico oficial, do Prazo: e por cada fillo'a a partir do 2° en parto
Reetro Civil ou 10 dias multiple. O permizo amplarass no caso de
Modificado preaantacion do hospitalizacion do fillo'a até un maximo de
pola Lei libro da familia & no 13 samanas adicionaiz. Teranae en conta oz
92017, do 26 | caso de ampliacan intemamenios iniciados noe 30 dias naturais
de decambro | documentacion saguintss a0 parc. Pode gozares de wsito
xustificativa. gimultanes ou BSucesivo CO Oulro proXenitor
& tamén a tempo total ou parcial (153 ow 172
da xormada). Descanao obrigatono nas &
primsirge ssmanas.
CIFP A Xunqueira Sy
% XG co b e O 2 0 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra ',.* . ‘:
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Permiso para Oirde Solicituds & Yefatura Ata a data do Rstribuido & partir do dia primeiro da semana
as mulleres 242726 documentacicn Territorial parto 37 de embarazo & ata a data do parto. Mo
Artigo 17 bis | xustificativa Bupoein de ¥estacion multiple poderase iniciar
en E-Stﬂd:] de o primaino dia da semana 35 de embarazo.
xestacion
Permiso por Oirde Anaxo IV Yoefatura 20 semanas Retribuido. Ampliacon de 2 semanss no
adopcion ou 2017206 Raaolucion Territosial minterrompadas supoein de discapacidade dofa menor asi
Artigo 18 administrativa’ Prazo: como por cada menor en adopeion multiple.
acollemento xudicial. Para 10 dias Pods iniciarss 4 semanas antss da adopcion
Modificado inicialo antes oficial. O goce pode ssr smultanss ou
pola Lei documentacicn sucesive e ambos proxenitorse traballan.
2017, do 26 | gue acredite Pode gozarse & tempo iotal ou parcial
de decambro | a tramitacion (1/2 ou 122 da xornada). Se fose preciec o
da adopcian desprazamento internacional previo terass
internacaonal. dereito & un permizo de até 3 messa,
antsiros ou fraccionados, retribuidos =0 coas
retribuciong basicas. Para os efectos deats
artigo terd a conasideracion de  acollamento
simple o que tefia & duracion dun curso.
Permmiso Oirde Anaxo IV Yofatura 5 BEMan&s Retribuido.
do outro 20172016 Cartificado Territosial minterrompadas Ampliacion a unha ssmana maiz en caso de
. Artigo 19 madico oficial, do | Prazo: parto, adopcian ou acollamento multples.
proxenitor por Rewiatro Givilou | 10 dias
nacemento, Modificado prasentacion do
acollemento ou | pola Lei libro de familia.
adopcid 2017, do 26
§ on dun de decambro
fillo/a
Permiso por Orde Anaxo IV Yefatura Palo tempo Rstribuido. As faltas totais ou parciaiz seran
violencia de 2017216 Acreditacion Terrnitorial necasana xustificadas cun informe dos sernvizos sociais
. Artago 21 sagundo artigo 5 Prazo: ou sanitarios nos sste dias saguinies.
ELIIE da Lei 11/2007 10 dias
Permiso para Oirde Anaxo 1, 11,10 Yefatura Palo tempo Curasos  organizados  poloe  senvizos
asistencia a 20172016 Territorial necasane o ate confraiz: & admison xa implica o pemiso
L Artigo 22 Prazo: un maximao de (previa  notificacion da  Inspsceion).
actividades de 10 dian catro dias lectivoe | Cursce dos CFR: 6 for do horario lectivo.
formacion Outree (universidades, sindicates, aeociacions
profesionais ou simdares). solicituds con
informe da dirsccion cun minimo de 10 dias
de antelacion.
Reducion de Cirda Solicitude & Yefatura Até un mes deeds | Astribuido. A Xefatura Taermitorial podera
xomada para 24212006 documentacion Tenrtoial a alta medica, concader a reducion de 1/2 xomada cando
e Artigo 30.3 wustificativa logo de amphable un coadwuvwas 4 plena recuperacion funcional
adapianun informe da mae mais bamxo da persoa ou evite siluacione de especial
progresiva da inspaccion xustificacion. dificultade ou penosidade no dessmpefio do
womada para madica eau traballo.
tratamentos educativa
oncoloxicos
Imprevistos Orde Anexo V Direccion. 24 periodos Imprevistoz ou enfermidades leves inferioes
28M1/2016. Prazo 3 dias | lectivos a 3 dias con xustificacion mon documeantal.
Artigo 33
CIFP A Xunqueira Sy
% XG co b e O 2 O 21 r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra ',.* . ‘:

Tfno. 986873003, Fax 986873000
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/

UNION EUROPEA

thCIB

Fondo Social Europeo
Cofinanciado por el
programa Erasmus +
de la Unién Europea

Modelo: MD71ACP01 Guia do profesorado de nova incorporacion. Data 01/09/2017. Versiéon 1

Paxina 35 de 39



+ +

¢

=2 XUNTA DE GALICIA

: CONSELLERJA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

CE=

Centros
Integrados
Formacian Profesional

Permisos para o cumprimento de deheres inescusahbles de caracter piblico ou persoal,
e deberes relacionados coa conciliacion da vida familiar e laboral e mais de asistencia
a consultas e revisions medicas [Artigo 14).

Incliense as enfermidades leves non superiores a 3 dias cando se aporte xustificacion documental

Enténdese por deber inescusable de caracter publico ou persoal:

Comparecencia obrigatoria por citacions instadas por drganos
wudiciais, comisarias ou calquera outro organismo oficial.
Cumprimenio de deberes cidadans derivados dun proceso
electoral.

Asisiencia a reunions dos organos de gobemo & comisidns
dependentes destes cando derwven esiritamenie do cargo
electivo de concelleira ou concelleiro, asi como de deputada ou
deputado, ou senadora ou senador.

Asistencia como membro &s sesions dun fribunal de seleccion
Ou provision, con nomeamenio da aviondade compelenie.

A realizacion de visitas dentro dos programas europeos.

A asistencias as reunions das comisions das probas de acceso
 universidade ou analogas.

Obrigas cuxo incumprimenio xeren a persoa inferesada unha
responsabilidade de orde civil, penal ou administrativa.

0 emprego do tempo necesario para facer unha doazon de
sangue, medulz ou plaguetas, de acorde co disposto no Real
Decreto 108872005, do 16 de setembro.

Asistencia dos deportistas de alfo nivel a asisfir as compeficions
de caracter infermacional asi como as concentracins
preparaiorias desas de acordo co disposio no Aeal Decreto
97172007, do 13 de xulio.

A asistencia a reunions cando sexa convocado ou convocada
pola Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion
Universitaria ou polas slas xefaturas teritoriais.

Enténdese por deberes relacionados coa conciliacion da vida persoal e familiar, entre outros:

1.

0 acompafiamento as revisions ou consuffas meédicas, aos
fratamentos de quimioierapia e radioierapia, asi como as
infervencions medicas invasivas (biopsias, colonoscopias,
pastroscopias e ouiras de caracieristicas similares), das fillas
e fillos discapacitados, das fillas e dos fillos menores de idade
€ das persoas maiores a0 seu cargo poko iempo necesaro,
COn aviso previo presentado a soliciiude de permiso, en que se
sinalard a hora prevista da consulta.

= N0 caso de solicitar este permiso para acompanar
as filas e fillos maiores de idade, ap conxuxe ou a
parella de feito, deberase acreditar que mecesian
acompanamenio.

+  Asi mesmo, para estes efecios considéranse persoas
maiores a cargo do persoal funcionario os familiares
de primeiro grao que, pola sba idade ou estado de
sallde, non 52 poidan valer por si mesmos para acudir a
consulia. Tamén teran esta consideracion os familiares
de segundo grao con enfermidades mod graves que
necesitan seguimento médico estrito & gue non se
poden valer por si mesmos para ir 4 consulia, no caso
de gue estean a0 coidado directo da persoa funcionaria

OU &0 S8l cargo & sempre que neste Olfimo caso non
{efia familiares de 12 grao ou gue esies sexan maiores e
non poidan atendelos.

+  Cando, con caracier excepcional, este permiso se vaia
gozar cunha certa periodicidade. o persoal funcionano
docente presentara unha Unica solciude con odos os
dias que previsilemente vai necesitar acompafiada
dos documentos xustificativos perinentes.

* [Os ceniros educativos, coa finalidade de evitar a
colision de dereitos do profesorado cos do alumnado
4 educacion, adoptaran as medidas oporiunas para
a adecuada afencion do alumnado que en casos
excepcionais podera implicar.  logo de informe da
mspeccion educativa, o nomeamenio de persoal
docente substituto.

A asistencia do pai, nai, titor ou titora as tiorias do centro escolar
ao gue asisten os seus fillos/as ou menores ao SeuU cargo.

A asistencia do pai, nai, tior ou titora con fillzs ou filos con
discapacidade a reunions de coordinacion do seu centro de

educacion especial.

Permisos por parto, adopcion ou acollemento e permiso do outro
proxenitor no caso do persoal interino e substituto

O persoal funcionario interino ou substitute docente que non esiivese prestando servizos e reunise 05 requisios para estar gozando dos
permisos de parto, adopeion ou acollemento o permiso por lactacion ou a licenza por risco no embarazo ferd dersito a ser chamado para
as interinidades e substitucions gue lle correspondan, fomando posesion coa finalidade de que os senvizos que lle comesponderia prestar e
SExan recofecidos para os efectos administrativos e o5 economicos cando non fivese dereifo s prestacions comespondentes. No suposto
de que no momento da finalizacion do permiso estivese vixente o nomeamento de interinidade ou substitucion, tera dereito a optar pola
incofporacion a praza. Mo caso contrario cesara nela famén para os efectos administrafivos.

Poderan, famén, tomar posesion coa pretensian de solicitar a excedencia por coidado de familiar regulada no artigo 176 da Lei 22015,
do 29 de abril_ do emprego plblico de Galicia.
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Por asuntos propios Orde Anexo 1V Xefatura 3 meses cada Mon  retribuida. Subordinada as
2812018 Tarritarial 2 anoa. Con necasdades do ssvizo. Durants o
Artigo 23 Prazo: cargcier xeral non | eeu gocs o persoal ssgue Buxeito &0
10 diae infigrior a 5 dias. réxime de incompatibilidadss.
Por enfermidade Lei 22015, Anaxo [V Xoefatura Parzoal Fetibuida 100%% en  casos
g Artigos 128 Parte de baxa Tearritorial funcionanio de  enfermidads  laboral  ou
propia
T e 146 médica oficial Prazo: de cameira enfermidade comin =6 nos casos de
(LT} [MUFAGE ou 10 dias [MUFAGE): até 24 | hospitalizacion, imervencion cinirxica
Sagunidade maasas (ncluindo |ou [T denvada do embarazo.
Social) 2prorrogas de @ | Retibuida con  descontos  no
maass). regto de enfermidadss comunas:
Pareoal mtadino Dias 1 & 3 cobro do 50°%: das
(Rexime Xeral): refribucione. Dias 4 a 20: cobro do
ate 18 mases (con | 75% das retribucions. A partir do dia
unha praroga de | 21: cobro do 100%:. O perasoal do
G meses). Podera | Réome de MUFAGE pasa a cobrar
habar & meses as retribucions basicas & o subsidio
mdéia prorroga sen | de MUFAGE a partir do 4° mes.
obriga de cotizar.
Por risco durante Orde Anexo 1V Xefatura Polo tempo Ratribuida.
2812018 Tarritarial nacsaano cando
o embarazo ou o ; -
. . Artigo 25 Prazo: non esxa posibel
pEllﬂdD de lactacion 10 dias & adaptacion das
natural condiciong ou do
poeto de frabalio.
Por estudos Orde Anexo 1V Xefatura Sagundo a Retribuida. Podense conceder a0
2812018 Tarritorial convocatoria pereoal funcionario de camsira & en
Artigo 26 Prazo: de bcanzas por practicas.
10 dia= estudos
Para a parficipacion Orde Anexo 1V Xefatura Por un periodo Poderan ter caracter retribuido no
&n 2812018 Tarritorial non aupsnior a & BUPOSEID B COB requisitos que, se foes
proxectos ou . ' .
Artigo 27 Prazo: meass 0 caso0, 28 determinean.
programas de 10 diss
COOpEeracion para o
desemvolvemento e
de accion humanitaria
Para supostos de gﬁaﬂma Anaxo IV T}(a-fn:_ ur_aI Ara 1 mea hll:-n rEltriI:rui-:ﬁl.I ;t‘ atendsr a0
hoszpitalizacion ‘Brritorial COMNS, pare ito ou parsntes
:; da Artigo 28 Prazo: que residan coa persoa funcionaria mo
prolonga 10 dias caeo de hospitalizacion prolongada
por enfermidade grave ou gue
impligue repouso domiciliaric.
Graos de parentesco:

12 grao: conxuxe, pai, nai, sogroda, filosfas.
22 grao: Wmans, irmas, cufiados/as, avos, avoas, nebos/as.

A documentacion esixida para os permisos e licenzas regulados na Orde de 29 de xaneiro de 2016 aparece recollida na s0a totalidade no
sey anexo V1 (DOG do 15 de febreiro de 2016)
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Lexislaciin Documeniacion Resolucion Duracién Observacions
Por coidado Orde Anaxo IV Xefabura 1 mes Retribuida. Para familiares de 17 grao.
dun/dunha 2012018 Fotocopia cotexada Tarritorial [mscepcionaimente | Excepcionalments pode ouforgarse  por
: Artigo 301 do libro de familia. Prazo: 2 mases) familiares de 2° grao. Reducon de aé o
familiar Documento medico | 10 dias Non pods ser | 50% da xomada laboral. Ss hai mas dun/
gue acradits o inferior a 7 dunha titular do dersito poderase ratear.
CATECIBT MOoi grave. dias.
Sa o familiar 8en 27
grag, documanto gue
que acradite que non
exzaien suparviventas
de 1° grao ou eatan
incapacitados para o
sau coidado.
Por coidado de | Orde Anexo IV ¥ofatura Pariodo nicial | Rstribuida. Concadess nos casos nos qus
fillo/a. menor 2812018 Informe médico do Tarritorial dun ano, o= dous proxenitores traballsn & mentres
Artigo 302 Manar. Prazo: profmogable dure o ingreso hospitalario de longa duracion
que padeza Foiocopia do Boro de | 10 dias por pericdos | ou & hospitalizacion a domiclo & requira
Cancro ou outra familia ou equivalsnta. de gsiz meses, | coidado directo & permanents. A reducion
enfermidade Acreditacion da COmo méximo, | asrd como minimo da metade da xomnada,
grave condicion de persoa ate que o parcibindo as retribucions integras a cango
azalariada do outro menor fagaocs | da Conesllaria. Precizase nfome do
proxenitor. 18 anos Sanvizo de Sauds & da Inspeccion madica.
Se ambos proxenitores, un deles podera ter
dareito as retribucions intsgras.
Por violencia de | Orde Anaxo IV Xoafabura Polo tempo Retribuido coa reducion proporcional de
wEnero 2012018 Acreditacion Territarial necesano haberes. Tamén teran dereito & adapiacion
Artigo 31 ssqundo artigo 5 Prazo: & fledbilizacion do asu horanio, neate caso
da Lei 1172007 10 diaz supeditada & organizacion do centro.
de preventcion &
tratamants integral da
winbencia de XEnerno.
Por garda legal Orde Anaxo YV Xofatura Reducion Retribuido con reducion proporcional de
2812018 Fotocopia cotexada Tarritorial de1/3al1i2 haberez. Este permisc pode solicitarss
Artigo 321 do libro de familia. Prazo: da xomada para coidado de filoe menores de 12
Copia cotexada 10 dige laboral. anoe, perscas maiores a cargo ou unha
da resohucion pereca con discapacidade sen actividads
administrativa de retribuida. Tamén para o coidado directo da
garda legal. parella ou dunidunha familiar de 2* grado
K¥ustificacion da que non 24 poidan valer por & mesmosal
Axencia Tributaria a8 & gque non dessmpefien actividads
de que a peraoa retribuida. Incompatibel  co dessmpsfio
que xara o dereito doutra acfividade no horario obxecto da
nan dessmpena reducian. Pode acumularee @0 permiso
actividade retribuida. de lactacion. Podes eximir da obriga de
Declaracion da impartir docencia todos o= dias da ssmana.
sobcitante de non A reducion serd proporcional entre o horano
raalizar ningunha lectivo & o complemantanio fivo & semanal
actividade no horario de permansncia no cantro.
de reducian.
Por interese Orde Anaxo IV Xefabura Reducion da Retribuide con  reducion  proporcional
particular 2012018 Tarritorial 1/2 da xomada | de haberes. Pode eximir da cbnga de
Artigo 322 Prazo: laboral impartir docencia todoe os dias da semana.
10 digs Sara proporcsonal entre o horario lectivo
& o complememntario fivo & semanal de
DErManEnci ng centro.
CIFP A Xungueira K Fondo chial Europeo
% XG CO b e O 2 O 21 1/ Rafael Areses, sin Pontevedrg CP 36005 Pontevedra o Coﬁ”anc'ago por el .
Tfno. 986873003, Fax 986873000 et programa Erasmus
cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/ unonevropea € 1@ Union Europea

Modelo: MD71ACP01 Guia do profesorado de nova incorporacion. Data 01/09/2017. Versiéon 1 Paxina 38 de 39



i
+++

+ S+
0 ¢

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERJA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

Excedencias

CE=

Centros
Integrados

Formacian Profesional

% Xacobeo 2021

CIFP A Xunqueira

r/ Rafael Areses, s/n Pontevedra CP 36005 Pontevedra

Tfno. 986873003, Fax 986873000

cifp.xunqueira@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/cifpxunqueira/

Lexislacion Documentacién Resolucion Duracién Observacions
Excedencia Lei 22015 Sobicitude Prazo para resolves: | Mon e contempla | Mon  retribuida nin computabs|
restacis Artgo 174 3 mesas con efecios a afecioe de antigiidade ou
por p B cion eatimatorios subilacion. Incompatbilidade por
de SENE,‘B e pregtar BENAZOE NOUlrD  COFpO,
sector publico sacala organizmos ou entidades do
sacior publico.
Excedencia Lai 22015 Sobicitude Prazo para resolver: | Duracion minema | Mon retribuida nin computabsl a
volurtaria Artigo 173 3 mesas con efectoz | de 1 ano afectosde antigiidade ouxubilacion_
. deasatimatorios Requisito: 3 anoe nmediatameants
por interese antericres de servizos prastados.
particular
Excedencia Lei 22015 Sobicitude Prazo para resclver: | Polo tempo Mon retribuida nin computabsl a
voluntaria por Artigo 175 3 messs con efecioe | necesano efectosde antigiidade ouxubilacion_
L aatimatorios Requisito: comuxe residante noutro
PRSI concello por deating definitive
familiar
Excedencia Lei 22015 Sobicitude. Prazo para resolver: | Até3 anos Mon  retrbuida. Computa a
por coidado de Artgo 178 Libro de familia 10 dias con efectos afectos de antiglidads, cameira &
; ou pustificacian eatimatorios subilacion. Podese participar en
familiares das circunetancias cursxe de formacson. Reeerva do
famifiaras. poato de traballo durante o pariodo
de excadencia. Pode gozarse ds
forma freccionada, en periodos
minimos ds 1 mes. Poderanss
dessmpefiar oulras  actividades
refribuidas suxeitaz & auiorizacion
previa e cumprimento da normativa
de incompatbilidade. O persoal
intering ten daraito & readrvasslle o
poaEbo mentres non 28xa cesado.
Excedencia por Lei 22015 Sofcitude. Mon &= contampla Aré 18 mesas, Raetibucione  integraz  nos 3
viclencia de Artgo 177 Documento {con prarrogas prmairos meses. Aesarva do poato
. sustificativo trimastraiz desde | de traballo, sendo computabal aos
LEILEI o 6% maa) efectos de antiglidads, cameira &
wubilacion.
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