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1. INTRODUCION

O cumprimento dos fins da educacidn asi como o aproveitamento éptimo dos recursos require que nos
centros educativos reine un ambiente de convivencia baseado no respecto mutuo e na implicacién de todos

0s membros da comunidade educativa

De acordo co disposto no artigo 18 do Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a Ley 4/11, de convivencia e
participacién da comunidade educativa, as Normas de organizacion e Funcionamento (en diante NOF), reco-
llerdn a organizacién de espazos e tempos, asi como a distribucion de recursos, co obxecto de favorecer
unha convivencia positiva no centro educativo. Ademais, ditas normas incluirdn as normas de convivencia

que garantan o cumprimento do plan de convivencia.

Os obxectivos das NOF son os seguintes:
1. Organizar a participacién dos membros da comunidade educativa no centro.
2. Clarificar as normas de convivencia e funcionamento do CIFP Vilamarin.
3. Homoxeneizar os procedementos para o funcionamento cotidn do centro.

As NOF, que se incorporaran no plan anual e non plan funcional , seran obxecto de difusion para facer posi-
ble o seu cofiecemento e estaran a disposicion de tédolos membros da comunidade educativa do CIFP de

Vilamarin.

As NOF seran de aplicacion para todas as actividades escolares, extra escolares e complementarias do CIFP
de Vilamarin. Son obrigatorias para todos os sectores da comunidade educativa: profesorado, alumnado,

persoal non docente, pais, nais e

titores/as legais. Obrigaran asi mesmo a toda persoa ou institucion allea ao centro que utilice as instalacio-

‘ns ou servizos do CIFP Vilamarin.

2. APROBACION E MODIFICACION DAS NOFC

1. O artigo 132 da Le Orgdnica 2/2006, de 3 de maio, de Educacién, recolle, entre as competencias da

Direccion, a aprobacion das NOF.

7

2 . Correspondelle igualmente & Direccion coidar do seu cumprimento, procurando que todos os
membros tefian acceso a elas. O Claustro de Profesorado e o Consello Escolar velardn para que estas

normas se cumpran.

3. Os protocolos de actuacion anexos a estas NOFC forman unha serie de concreciéns e normas para
facilitar o uso das mesmas. A modificacion de ditos protocolos estard aberta as suxestidéns da

comunidade educativa e a aprobacion dos posibles cambios correspondera & Direccion do Centro.
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Incorporaranse como anexo as NOFC do CIFP de Vilamarin as Normas de Organizacion,

Funcionamento e Convivencia da Residencia.

3. ORGANOS DE XESTION E COORDINACION.

1.0rganos de xestién unipersoais.

Direccion, Vicedireccion, Secretaria e Xefatura de Estudos.
2. Organos de xesti6n colexiados.

Consello Social, Claustro de Profesores.

3. Organos de Coordinacién Docente.

Organos de coordinacién - departamentos

Departamento de Calidade e innovacion.

Departamento Hostalaria e Turismo.

Departamento de Industrias Alimentarias.
Departamento de Orientacion e Informacion Profesional.
Departamento de Formacidn e Orientacién Laboral
Departamento de Francés.

Departamento de Inglés.

Departamento de Agraria.

Departamento de Ciencias Aplicadas

Relacion coas Empresas.
Dinamizacion da Lingua Galega.
Acreditacién de Probas (ARA).

Coordinacién Emprendemento

Areas de formacion- departamento

Dinamizaciéon de Idiomas

Coordinacién de Tecnoloxia da informacién e comunicacién (TIC)
Coordinador de /nnovacién e Formacion

Coordinacién de Programas Internacionais

Coordinacién e dinamizacién da Biblioteca Escolar
Coordinador/a de residencia

Coordinador de mantemento
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Comisions de coordinacion

Coordinacién Pedagoxica

Comisién de Convivencia.

Comisién de Igualdade.

Comisidén de Seguridade e saude laboral.

Departamento de Actividades Extraescolares e Complementarias

Equipos Docentes.

4. HORARIO, INSTALACIONS E SERVIZOS

41 Horario do centro.

O horario lectivo do CIFP de Vilamarin é o seguinte:

08:30/ 09:30
09:30/10:30
10:30/11:30
11:30/12:00 Descanso
12:00/13:00
13:00/14:00
14:00/15:00
15:00/16:00
16:00/17:00
17:00/18:00
18:00/18:30 Descanso
18:30/19:30
19:30/20:30
20:30/21:30

Os cursos destinados & poboacion traballadora, as accidns formativas para desempregados (AFD) e outras

accidéns propostas dende o propio Centro, impartense normalmente en horario de tarde.

Tendo en conta os distintos recursos poderian planificarse noutra banda horaria tendo en conta a

dispofiibilidade do profesorado e das instalacions.

O centro permanecera aberto dende as 8:15 horas ata as 10:00.

* X x
* *
*

Financiado pola

*
Ve > *
Unioén Europea S E
: UNION EUROPEA
NextGenerationEU FONDO SOCIAL EUROPEO
“O FSE inviste no teu futuro”

Plan de
*  GOBIERNO MINISTERIO i Recuperacidn,
“q DE ESPANA DE EDUCACION
¥ FORMACION PROFESIONA

i \! "
526
]

Transformacion
¥ Resiliencia




ai» CENTRO INTEGRADO DE
A XUNTA FORMACION PROFESIONAL ® 1
8¢ DE GALICIA | DEVILAMARIN

4.2 Instalacions.

Cafetaria

Non hai servizo de cafeteria, polo que se dispédn de maquinas expendedoras de alimentos e bebidas frias e

quentes; no hall da residencia e no hall do edificio de secretaria s6 hai de bebidas quentes.
Secretaria

O horario de atencion ao publico é de luns a venres de 8:30 a 14:30 horas.

Conserxeria

O horario de atencion ao publico é de luns a venres de 8:30 a 15:00 e de 15:00 a 21:30 horas.

Este servizo encdrgase de diferentes tarefas basicas para o funcionamento ordinario do instituto. O equipo
informatico e a fotocopiadora da conserxeria e secretaria é de uso exclusivo do persoal que traballa neste

espazo.
Servizo de reprografia

O servizo de reprografia ten por obxecto a impresion e fotocopiado de material didactico que o
profesorado empregara nas slas clases, e de apuntamentos que facilita ao alumnado. Asi mesmo,

poderase facer escaneado, encadernado e plastificado de

documentos. Sera realizado polo persoal subalterno e polo propio profesorado nas fotocopiadoras da sala

de profesorado. Cada profesor/a dispord dunha conta de usuario

que sera a que se use para acceder as fotocopiadoras e a contabilizacidn das copias feitas. Os traballos de
reprografia que se encarguen ao persoal de conserxeria deben deixarse cunha antelacién minima de 24

horas, salvo excepcions xustificadas.

Con caracter xeral, as fotocopias realizaranse a dobre cara, co fin de reducir o gasto de papel e contribuir &
conservacion do medio ambiente. As fotocopias en cor tefien un custe moito mais elevado que as de branco
e negro, polo que debe prestarse especial atencidon e restrinxir as copias en cor a traballos que o

xustifiquen.
Aula de convivencia / Sala de visitas

Espazo de uso para o apoio do alumnado e do profesorado para recibir a pais, nais e titores do alumnado.

Para outros usos puntuais debera informarse con antelacion & Direccion do centro.
Sala do profesorado

E de uso exclusivo do profesorado. O alumnado debe agardar na porta ata ser atendido por un profesor.

Ainda que se atope baleira, non pode ser usada para reuniéns co alumnado.

Biblioteca
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A biblioteca é un espazo de lecer , atractivo , de caracter ludico no que todo o alumado , profesorado e

familias poden dispoiier para pedir en préstamo libros e outros materiais e recursos educativos.

Ten o mesmo horario que o centro educativo, ainda que estad a espensas da sUa apertura do profesorado

de garda.

A biblioteca ten unha organizaciéon propia cun manual de funcionamento desefiado polo coordinador da

biblioteca.

O profesorado de garda de biblioteca serd o encargado de entregar e recoller os libros, e as funcions que

delegue o coordinador de biblioteca para mellorar o seu funcionamento.

Toda informacién na paxina web do centro. www.edu.xunta.gal/centros/cifpdevilamarin

_ Bibliotecas escolares de Galicia.
Departamentos didacticos.

Os medios informaticos que se atopan depositados nos distintos departamentos con que se organiza o

centro para uso dos membros que o compofien deberdn constar no inventario dos mesmos.
As normas para o uso e emprego destes medios estableceranse no seo do departamento correspondente.

Os membros do departamento, e en especial o xefe do mesmo, seran os responsables do seu coidado e
mantemento. En caso de deterioro ou dano, o xefe do departamento correspondente deberd comunicalo
canto antes ao profesor encargado de coordinar os medios informaticos do centro e ao secretario, para a

sUa reparacion.

Os espazos habilitados como Departamentos Didacticos servirdn para gardar o material utilizado polo
profesorado para impartir os correspondentes moédulos. Dado que nos mesmos se poden almacenar
documentos confidenciais, como probas escritas realizadas polos alumnos ao longo do curso académico, o

alumnado que acceda a estes espazos debera facelo sempre acompafiado por un profesor.
Aseos e corredores
O alumnado non debe estar nos corredores durante o horario lectivo.

O uso dos aseos polo alumnado durante o horario lectivo deberd contar sempre coa previa autorizacién

expresa do profesorado.
A hixiene dos aseos e a limpeza dos corredores é responsabilidade de todos.
Aulas teéricas

As aulas tedricas seran ocupadas polo profesorado de acordo coa asignacion das mesmas feita nos
correspondentes horarios dos grupos. En caso de precisar algin cambio por necesitar un aula concreta

debera consultarse previamente a posibilidade de uso da mesma no libro de horarios da sala de profesores.
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O alumnado non debe permanecer nas aulas sen a presenza dun membro do profesorado. Ao remate das

sesidns lectivas, especialmente antes dos recreos, o profesorado debera asegurarse de que a porta quede

pechada.

Cando se acabe o horario lectivo, o profesorado serd o encargado de revisar para que o alumnado non deixe
lixo ou as mesas sucias ou pintadas. Neste caso procederase a sua limpeza por parte do alumnado antes de
sair da clase.

Obradoiros

Os obradoiros seran ocupados polo profesorado de acordo coa asignacion dos mesmos feita nos

correspondentes horarios dos grupos.

Incorpdéranse como anexos a estas NOFC os documentos de funcionamento interno elaborados polos

Departamentos de Hostaleria e Industrias Alimentarias.

Por motivos organizativos, nas vésperas das pontes, as clases que se desenvolvan en horario de tarde nos
obradoiros de cocifia remataran as 18.30h, co fin de facilitar as tarefas de limpeza de instalacidns e

utensilios, trasladandose as clases as aulas tedricas.

Aula de Informatica

O profesorado podera facer uso da aula de informatica previa anotacién no libro que figura na secretaria
do centro. No mesmo recollerase o cadro horario do centro que permitird consultar a posibilidade de uso

da aula con antelacién.
O profesorado que utilice a aula de informatica farase responsable do bo uso da mesma.

Salon de actos

O saldén de actos sera de uso prioritario para as actividades complementarias e podera ser utilizado polo

profesorado previa comunicacién a calquera membro do equipo directivo.

Taquillas

O CIFP de Vilamarin dispon dun servizo de aluguer de taquillas para o alumnado que o precise. O aluguer

das taquillas implica a aceptacién por parte do alumnado das normas de uso das mesmas.

Para ter asignada unha taquilla é preciso aboar unha fianza en concepto de mantemento, asi como asinar o
preceptivo documento onde se detallan as normas de uso. O alumnado usuario da taquilla faise
responsable do bo uso da mesma. Os danos ocasionados polo mal uso da taquilla serdn reparados con
cargo & fianza depositada no momento do aluguer. A reincidencia no mal uso pode dar lugar & retirada do

dereito ao uso da taquilla.

O CIFP de Vilamarin non se fai responsable dos obxectos extraviados, roubados ou esquecidos nas
taquillas, polo que se recomenda non gardar nelas obxectos de valor, asi como especial dilixencia no

correcto peche das mesmas.

Zonas verdes e instalacions deportivas
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As zonas verdes e instalacions deportivas do CIFP de Vilamarin son lugares de esparcemento nos tempos

de lecer. Coidalas e mantelas limpas é unha obriga de todos.

Disponse de campo de baloncesto, futbol e pinpon; todo o alumando e profesorado pode solicitar pelotas
ou raquetas de bagminton nos recreos aos educadores da residencia para o seu uso nas horas de recreo ou

nos espazos libres de clases.

Vestiarios:

Disponse de vestiarios para alumnas e alumnos, asemade dos vestiarios con taquillas para profesoras,

profesores e persoal laboral .

O centro non se fard cargo das cousas extraidas ou perdidas no vestiario, polo que é necesario non deixar

obxetos de valor.

4.3 Servizos:

Cafetaria: No centro non se dispon de servizo de cafetaria , s6 hai maquinas expendedoras de alimentos e
bebidas.

Atendendo as posibilidades dos talleres practicos, o profesorado pode facer servizos de cafetaria.

Comedor: Hai servizo de comedor para o alumnado de residencia, e o resto de alumnado pode dispofier
deste servicio previa reserva e pago trimestral na secretaria do centro.

O desenvolvemento deste servizo dara comezo unha vez se poidan organizar os espazos e o profesorado
implicado.

Habera a posibilidade de comida para levar, sempre a disposicién da sta elaboracién polo profesorado e a
organizacién do mesmo polo centro.

5 RESPONSABILIDADES E USOS DAS INSTALACIONS

E responsabilidade das/os usuarias/os asegurar o normal desenvolvemento das actividades adoptando, no
seu caso, as medidas oportunas na vixilancia, mantemento e limpeza dos locais e instalaciéns, de modo

que tales dependencias queden en perfecto estado para o seu uso posterior.

5.1 Normas xerais. Uso das instalacions e equipos.
As instalaciéns do CIFP poderan ser utilizadas polos membros da comunidade educativa,organismos ou

persoas fisicas nos seguintes termos:

a. A utilizacion dos locais e instalacions deben ter coma obxectivo a realizacion de actividades educativas,
culturais, e outras de caracter social, sempre que non contradigan os obxectivos xerais da educacién e

respecten os principios democraticos da convivencia.
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b. A sua utilizacion debera estar supeditada ao normal desenvolvemento da actividade

docente e de funcionamento do CIFP.

c.E responsabilidade das/os usuarias/os asegurar o normal desenvolvemento das actividades adoptando, no
seu caso, as medidas oportunas na vixilancia, mantemento e limpeza dos locais e instalaciéns, de modo que

tales dependencias queden en perfecto estado para o seu uso posterior.

d. A autorizacién para a utilizacién das instalaciéns é responsabilidade da Directora do Centro, e de ser o
caso, pola Xefatura Territorial, nas situacions previstas na vixente normativa, cando excede a competencia

e atribucions da direccidn do centro ou ben pola sia excepcionalidade.

O profesorado, alumnado, ou persoal de administracién poderdn utilizar as instalacions logo de realizar con
anterioridade suficiente a correspondente comunicacién & Directora, que poderd modificar o calendario si

se producisen interferencias con actividades previamente programadas.

f. Cando as interesadas/os en utilizar dependencias do CIFP de Vilamarin sexan entidades ou organismos

alleos ao Centro deberan presentarlle a solicitude con antelacidn suficiente a Directora.

g. De ser o caso os/os profesores recolleran e entregaran mediante sinatura en Conserxeria os equipos

audiovisuais portdtiles. No se podera delegar estd funcién no alumnado.

h. As aulas de informatica seran reservadas ,cumprimentando o documento elaborado para o efecto, que
estara dispofiible na conserxeria do centro. O profesorado que o necesite con continuidade por motivos
curriculares pode solicitalo con anterioridade a xefatura de estudos para que o plasme no cadro horario da

aula.

5.2- Responsabilidades no uso das TICs.
» Non se permitira o uso dos recursos TIC para, entre outras, algunha das seguintes finalidades:
» Para levar a cabo actividades fraudulentas, ilicitas ou ilegais.
> Para participar en xogos en lifia e casas de apostas.
> Para conxestionar intencionadamente a rede corporativa ou interferir no seu funcionamento.
> Para captar datos persoais e/ou profesionais.
» Para publicar ou difundir contidos:

1. De cardacter racista, xendéfobo, homdéfobo, pornografico, sexista, violentos, de incitacion ao odio, de
apoloxia do terrorismo, discriminatorios, ofensivos ou que atenten contra os dereitos humanos, a

dignidade e o honor das persoas.

2. Falsos, incorrectos ou inexactos sobre a entidade ou sobre algin membro do centro.
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3. Que afecten aos dereitos de privacidade ou propiedade intelectual ou industrial, agds que exista un

consentimento expreso por parte das persoas afectadas e/ou do seu titular.
4. Para provocar danos nos sistemas fisicos efou loxicos do centro.

5. Datos e/ou imaxes de caracter persoal féra do ambito estritamente profesional de calquera membro da

comunidade educativa, sen autorizacion expresa.
6. Para introducir ou difundir na rede virus informaticos, malware e similares.

7. Para enviar comunicaciéns con fins comerciais ou profesionais ou correo masivo con finalidades

publicitarias, sempre que non tefian autorizacién do centro.

8. Para a publicacion de datos, fotografias ou videos a través da web ou a través dos sistemas

informaticos ou audiovisuais do centro, agas que se tefian as autorizacions correspondentes.

9. Para o acoso a través da rede (ciberacoso).

O centro NON serd responsable, nin directa nin subsidiariamente de:
a. As opinidns e manifestaciéns expresadas polos membros da comunidade educativa.
b. Os contidos publicados empregando os recursos TIC.

¢. Ainformacién que os usuarios transmiten a través da rede ou aquela que estea almacenada

ou dispofiible a través de posibles enlaces.
d. Os ficheiros e arquivos almacenados nos equipos informaticos.
Sera o usuario quen se responsabilizara de realizar as correspondentes copias de seguridade.
NON estara permitido:

a. A conexidén automatica ou o uso de IP fixas en equipos informaticos portdtiles, agas que exista

autorizacion do Coordinador das TIC.
b. A manipulacion, substitucién ou cambio de localizacién dos recursos TIC.

c. A desconexion, cambio ou substitucion de cables ou de equipos informaticos, agds autorizacién da
Coordinadora das TIC. Se puntualmente se fixera algunha destas actuaciéns, deberase retornar &

situacidn inicial o mais axifia posible.
d. Utilizar os recursos TIC para actividades non académicas ou propias da labor do centro.

e. Ainstalacion de aplicacions e programas, agdas que estea autorizado pola Coordinadora das TIC.
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Cddigo de boas practicas

Ao finalizar a clase é importante deixar os equipos apagados, non s6 a CPU, senén tamén o monitor e os

accesorios que poidan estar conectados a estes elementos.

O alumnado non podera usar os recursos informaticos do centro se non existe unha autorizacién previa do

persoal docente.

As avarias informaticas deberanse comunicar a coordinadora de TIC, a traves do documento destinado para tal fin

na pax web do centro o aula virtual.

Tédolos membros da comunidade educativa deberdn velar por un uso e mantemento axeitado dos equipos,

polo que o docente debera supervisar as actividades do alumnado ao seu cargo.

E imprescindible ter unha precaucién especial no uso de elementos como lapis de memoria USB e tamén
na descarga de contidos dubidosos, xa que poden transmitir virus informaticos, incluso os existentes nas

contas de correo electrdnicas.

Para o normal desenvolvemento da actividade educativa nos centros publicos dependentes da Conselleria
de Cultura, Educacion e Universidade empregaranse unicamente as ferramentas e aplicacions aportadas
pola conselleria de Cultura, Educacién e Universidade e que contan con todas as garantias previstas na

normativa vixente a través da AMTEGA como encargada de tratamento.

Nas ferramentas de docencia virtual as persoas usuarias non deberan compartir con terceiros as ligazons,
0s contrasinais ou credenciais que permitan o acceso a estes sistemas. O seu uso deberd restrinxirse

ademais, exclusivamente, ao ambito docente.

Prohibese expresamente a gravacion das clases por parte dos participantes, tanto polo alumnado como
polo profesorado polos seus propios medios, e particularmente a sta difusién en redes sociais, aplicacidéns
de mensaxeria instantanea ou a través de calquera canle telemdtica, xa que estes usos poden conculcar o
dereito & proteccion de datos, o dereito & propia imaxe e os dereitos de propiedade intelectual, e poderian
xerar responsabilidade administrativa ou civil para a persoa infractora, salvo no caso de permiso expreso

por parte do profesorado implicado.
Faltas e medidas correctivas no uso das TIC

No caso de alumnado menor de idade seran comunicadas aos/as proxenitores/as ou titores/as legais polo

seu/sua titor/a dentro das 24 horas posteriores a producirse a falta.
Faltas leves
a. Usoindebido de teléfonos mébiles ou outros dispositivos similares.

b. A desconexion, cambio de localizacion ou substitucion de cables e recursos TIC.
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A utilizacion dos recursos TIC para actividades persoais e/ou profesionais alleas as actividades

propias do centro.

Conectar de forma automatica equipos & rede corporativa do centro sen contar coa autorizacién

previa do persoal docente.
Usar os recursos TIC do centro sen autorizacién do persoal docente.

Non apagar os equipos e tddolos seus periféricos e accesorios unha vez finalizadas as sesions

lectivas correspondentes.

Descargar arquivos ou ficheiros sen a debida autorizacién do persoal docente.
Cambiar a configuracion dos recursos TIC sen a correspondente autorizacion.
Deteriorar o equipamento informdatico ou facer un uso inapropiado dos recursos TIC.
Introducir virus, malware e similares ao equipamento informatico do centro.

Provocar danos nos sistemas fisicos e/ou loxicos do centro.

A medida correctiva sera o levantamento dun apercibimento por parte do docente que detecte a falta, no

modelo ou formulario habilitado ao respecto (ANEXO V).

Faltas graves

d.

b.

C.

d.

Cometer 3 faltas leves.
Borrar arquivos que sexan esenciais para o bo funcionamento do sistema operativo.
Instalar software ou hardware que non fora debidamente autorizado polo centro.

Utilizar IPs sen estar autorizadas previamente polo Coordinador das TIC.

A medida correctiva serd a suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de 3

dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspensidon, o alumnado deberd realizar as tarefas que se

determinen para evitar a interrupcidon no seu proceso formativo.

Faltas moi graves

d.

Cometer 2 faltas graves.

Introducir intencionadamente virus, malware e similares ao equipamento informatico do centro.
Provocar intencionadamente danos nos sistemas fisicos e/ou software dos equipos do centro.
Subtraccion de recursos TIC.

Interferir intencionadamente a rede corporativa de xeito que afecte ao seu bo funcionamento.
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f. Ciberacoso.

g. Publicar datos persoais ou profesionais, fotografias ou videos na web, nos sistemas informaticos ou

audiovisuais do centro, sen o consentimento ou a autorizacién correspondente.
h. Suplantar a titularidade dunha conta ou perfil alleos.
i.  Utilizar os recursos TIC en actividades fraudulentas, ilicitas e/ou ilegais.
j. Publicar o difundir contidos contrarios a estas normas.

A medida correctiva serd a prohibicién de usar os recursos TIC do centro, féra de aqueles destinados
exclusivamente a tarefas de ensino-aprendizaxe, por un periodo que pode oscilar entre os 2 meses e 0
resto do curso académico, ademais da suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un
periodo que pode oscilar entre os 4 dias lectivos e 1 mes, sen prexuizo de que se considere un periodo
superior de acordo coa extrema gravidade da falta. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado

debera realizar as tarefas que se determinen para evitar a interrupcion no seu proceso formativo.

En caso de subtraccién, o alumnado estarad obrigado & sua restitucién ou, se non for posible, a facerse

cargo do custo econdmico.

6. INCIDENCIAS , AVERIAS E SUXESTIONS

As incidencias, danos e avarias nas instalacions, equipos e material do centro deben ser comunicadas
por email mantemento.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal o antes posible. Asi mesmo, deberan anotarse

no correspondente libro de incidencias.
Existen tres libros habilitados para recoller as incidencias, dependendo da 4rea na que se produzan:

- Libro de incidencias de Secretaria: incidencias que se produzan no edificio principal, os accesos 6
centro, asi como nas aulas 301, 302 e 303. - Libro de incidencias da Oficina de Cocifna: incidencias

que se produzan nos obradoiros e economato.

- Libro de incidencias do despacho de cociiia: Nel reflectiranse todos os desperfectos detectados

nos talleres practicos.

- Libro de incidencias no despacho Educadores/as: incidencias que se produzan na residencia ou

lavandaria.
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anotacion da incidencia no libro non exime da obriga de enviar o email. O persoal técnico que

solucione a incidencia ou avaria farao constar no libro de incidencias que corresponda.

Co fin de continuar fomentando a participacion na toma de decisions e manter abertas as canles de
comunicacion entre todolos sectores da comunidade educativa, disporase na paxina

web//cifp.vilamarin unha caixa de suxestions e queixas no vestibulo do edificio principal.

Tefien a consideracion de suxestions todas aquelas iniciativas e propostas, presentadas por escrito por
calquer membro da comunidade educativa, que tefian como finalidade mellorar a organizacion e/ou a
calidade dos servizos prestados, en especial, aquelas que poidan contribuir a simplificar, reducir ou

eliminar tramites.

Tefien a consideracion de queixas as formulacions presentadas por escrito, por calquera membro da
comunidade educativa, relativas a calquera aspecto de insatisfaccion sobre o funcionamento dos
servizos prestados, especialmente tardanzas, desatencions ou calquera outra deficiencia na sua
actuacion, que contribllian a incrementar os parametros de eficacia, eficiencia e calidade na prestacion
dos servizos prestados, quedando excluidas as reclamacions do alumnado sobre as cualificacions

académicas que seguiran o procedemento establecido.

7 PRINCIPIOS BASICOS DE FUNCIONAMENTO NO CENTRO
71 Alumnado
711 Normas para o desenvolvemento das clases.

¢ 0 alumnado matriculado polo réxime presencial ten a obriga de asistir a todas as clases do grupo
ao que pertence e o deber de participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento da
programacion e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do

Centro.

* Procurarase a maxima puntualidade na entrada as clases tanto por parte do profesorado como do

alumnado.

* Unha vez comezada a clase, o alumnado que chegue tarde, incorporarse & mesma procurando non
interromper o normal desenvolvemento, con autorizacion expresa do docente. Este retraso

reflectirase no control de faltas.

* O alumnado seguird as orientaciéns do profesorado respecto da sua aprendizaxe e mostraralle o

debido respecto e consideracion.

+ E de obrigado cumprimento levar & aula o material e uniforme completo , propio de cada médulo e

utilizalo seguindo as indicaciéns do profesado. No caso de non cumprir con esta obriga o
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profesorado pode abrir parte de incidencia para que quede reflictido no Xade.

No caso de ausencia do profesorado, o delegado encargarase de buscar ao profesorado de garda

para comunicar a incidencia.

As/Os alumnas/os respectaran o exercicio do dereito o estudo e & aprendizaxe dos seus

compafieiros/as.

As/Os alumnas/os gardaran a debida compostura en todo momento, tanto féra coma dentro das
aulas, evitando berros, carreiras, pelexas, asi coma vocabulario ou comportamento que poidan

resultar molestos para outros membros da comunidade.

Se algun/ha alumno/a altera o normal desenvolvemento da clase serd amoestado polo profesor/a
respectivo/a, que pord a incidencia en cofiecemento da Xefatura de Estudos o antes posible,

seguindo o protocolo seguinte:

Todas as incidencias de consideracidn deberdn quedar reflictilas no XADE por parte do

profesorado.

A Xefatura de Estudos , a vista do informe, procederd sequndo o disposto na normativa aplicable.
Especialmente no caso de alumnado de FP Basica, poderase contar co asesoramento e colaboracion

do Departamento de Informacion e Orientacién Profesional.

Deberanse apagar os dispositivos non autorizados ,con especial mencién aos teléfonos mobiles,
que interrompa o correcto funcionamento da clase durante as mesmas. Non se poderd facer uso do
mesmo dentro das aulas, talleres, biblioteca, salédn de actos ou calquera espazo no que se este a
desenvolver a actividade educativa, nin sair destes lugares durante as sesions lectivas para

utilizalos, salvo causas debidamente xustificadas e con autorizacion expresa do docente.

No caso de ausencia ou impuntualidade dalgin/ha profesor/a, o alumnado deberd agardar en
silencio no corredor ata que chegue o profesor/a de garda, e se fose necesario avisar da incidencia
a Xefe de Estudos e/ou profesorado de garda nese momento, a través do seu delegado/a ou

subdelegado/a.

Cando un grupo de alumnas/os, por traslado de aula, tefia que esperar para entrar noutra aula por
estar ocupada, permanecera en silencio situdndose de maneira que permita a maxima fluidez nos

cambios.

Durante o horario académico ningin/ha alumno/a pode ausentarse do Centro sen causa xustificada.
O alumnado de F.P.B. teran que ser recollido por algun responsable legal ou familiar que ter que
asinar o documento de saida (que se atopa en Conserxeria) e entregar. Os menores de idade dos
C.M. poden ausentarse se tefian a autorizacion pertinente (atdpase na carpeta Todo Calidade) do
pai/nai ou titor legal asinada e entregada ao principio de curso ou recibir xustificante escrito da
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ausencia.
Todo alumando menor de 16 anos non pode sair do recinto escolar.
Procedemento para a prevencion e sequimento de seguridade, hixiene e imaxe persoal:

O alumnado utilizard obrigatoriamente os equipos de proteccion individual (EPIS), e a roupa de
traballo adecuada en todas as actividades practicas susceptibles de sufrir danos, por en risco a
seguridade persoal e a dos demais compafieiros ou de manipulacién de alimentos (segundo
maddulo), e ademais onde asi o estableza o departamento correspondente. O profesorado mostrara
especial celo no cumprimento destes extremos, aplicando, se fose necesario, as medidas

correctoras oportunas.

O alumnado acudird as clases que se desenvolven en talleres, co uniforme completo que foi
requirido ao inicio do curso, respectando as normas de uniformidade acordadas polos
departamentos afectados. O alumnado deberd respectar a normas deontoldxicas da profesién nas
especialidades correspondentes aos ciclos formativos e de FP basica, nos talleres de Hostalaria e
Turismo e de Industrias Alimentarias asi como, normas acordadas e recollidas polos respectivos

departamentos das familias profesionais mencionadas.

O incumprimento destas directrices, podera condicionar a participacién en actividades profesionais

(actividades de ensino-aprendizaxe ou actividades complementarias), nos talleres mencionados.

O alumnado non pode sair da aula e/ou taller entre clases, salvo permiso expreso do profesorado e

coa sUa supervision (sobre todo no caso de menores de idade).

O alumnado non permanecera nas aulas e nos talleres sen estar acompafado do profesorado

correspondente, por motivos de seguridade.

O profesor/a deixard pechada a aula e/ou taller,nos periodos de descanso ou cando non se use.

Advertirase ao alumnado que non debe deixar obxectos persoais na/o mesma/o.

O Centro non se fara responsable da desaparicion ou danos ocasionados nas pertenzas do

alumnado nas aulas, talleres e vestiarios.

O profesorado informarda dos estragos que atope ou se produzan na sua aula e/ou taller, a calquera

membro do equipo directivo ou no parte de avarias correspondente.

O alumnado colaborarad na organizaciéon, mantemento e limpeza xeral dos talleres e aulas baixo a

supervision do profesorado correspondente.

Respectaranse as normas de uso de talleres e aulas que se establezan dentro de cada un dos

departamentos, sempre e cando non contradigan a norma xeral.
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* O profesor/a é o responsable na aula ou taller, polo que en xeral as persoas alleas ao grupo que

acoden a aula ou taller (comensais, visitas,...), deben respectar a integridade do grupo e actividades

que se estean desenvolvendo asi como, as decisidns que tome o/a profesor/a.

71.2 Procedemento de acollemento do alumnado.

Ao comezar o curso, e logo de establecidos o cadro de profesorado e a oferta educativa do centro, o equipo
directivo reunirase para organizar o proceso, planificando os horarios da xornada de acollemento e
asignando as responsabilidades pertinentes. Posteriormente dardselle publicidade polas canles habituais

das que dispon o centro: paxina web e taboleiros de anuncios do centro.

Durante a Xornada de Acollemento a direccion do CIFP dara a benvida e fara unha pequena presentacion do

centro e dos membros do equipo directivo.

A continuacion, of/a xefe/a de estudos explicard as normas basicas de convivencia e funcionamento do
centro. Por ultimo, farase a presentacion de cada un dos/as titores/as, que, con posterioridade, conduciran

o grupo asignado 3 aula correspondente.

Posteriormente o/a titor/a entregard ao alumnado a Guia do alumnado e facilitard a informacién que
precise: dereitos e deberes, normas e regulamentos, xustificacion de faltas de asistencia, tramites, etc. Asi
mesmo, comprobard a correccion dos datos persoais do alumnado e tomard aqueles que resulten
necesarios para unha rdapida e fluida comunicacién con este e as suas familias. A continuacién, cando nun
curso se atope alumnado de nova incorporacién ao centro, o/a titor/a efectuard unha visita guiada polas

instalacions seguindo, no caso de que se establecera, a quenda correspondente.

Con posterioridade ao comezo do curso, os titores informaran ao alumnado da realizacién dunha Enquisa

de Acollemento do Alumnado onde se valorard o grao de satisfacciéon dos alumnos.

71.3 Saida fora do centro.

O alumnado menor de 16 anos non podera sair fora do recinto escolar no horario lectivo.

O alumnado menor de idade pero maior de 16 anos podera sair do centro nos horarios dos recreos ou nas

entradas e nas ultimas horas, sempre e cando os titores legais asinaran o consentimento correspondente.

71.4 Uso de dispositivo mobiles.

Pola Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e
Universidades queda prohibido o uso de teléfonos modbiles e outros dispositivos electrénicos como
mecanismo de Comunicacién establecida durante os periodos lectivos e non lectivos (recreos, almorzos,
comidas e actividades extraescolares). Exceptuarase desta restricién o emprego proporcionado e razoable
dos dispositivos por cuestions de oportunidade ou necesidade, médicas ou de outra indole, sempre e cando

o motivo estea xustificado da maneira que se considere en cada caso atendidas as circunstancias, e asi sexa
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autorizado pola direccién do centro, ou, de non ser isto posible, polo profesorado que ten potestade para
determinar e autorizar o seu uso con fins pedagoxicos. Contextualizando e adaptando a normativa vixente
a realidade do centro educativo; as suas peculiaridades e facilitar o proceso de cambio, establécese que
nos recreos esta permitidos facer e recibir chamadas telefonicas e consultar a hora sempre que o seu uso
estea limitado a estas acciéns. O seu uso sen autorizacién e sen ter en conta as contextualizacions
permitidas supora unha medida disciplinaria. E de obrigado cumprimento dende a comunidade educativa

ser parte activa do cambio para propiciar unhas relacions positivas e de comunicacion entre o alumnado.

71.5 Control de asistencia do alumnado.

O profesorado rexistrara as faltas do alumnado semanalmente en XADE, indicando se as mesmas estan

xustificadas ou non.

Cando o alumnado entre na aula cun retraso de mais de 10 minutos, o profesorado rexistrara o retraso en
XADE como falta de puntualidade. Cando o alumnado acumule 3 faltas de puntualidade, computarase como

1 falta de asistencia.

titor/a enviard un APERCIBIMENTO ¢ alumnado (xestionarase SEMPRE desde a secretaria do centro:
Apartado 4 da RESOLUCION do 6 de xullo de 2023, da Direccién Xeral de Formacidn Profesional, pola que se
ditan instrucidns para o desenvolvemento das ensinanzas de formacién profesional do sistema educativo
no curso 2023/24), cando as faltas de asistencia inxustificadas superen o 6% respecto a duracion total do
modulo. Para a comunicacidn do apercibimento utilizarase o modelo AL933 e esperarase o 4% das horas

correspondentes a cada moédulo para poder comunicar o PD (XADE, Informes predefinidos Alumnado).

O numero de faltas que implica a PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA nun determinado
modulo serd do 10% respecto da sta duracion total. Para a comunicacidn da perda de dereito a avaliacion

continua utilizarase o modelo AL934 (XADE, Informes predefinidos Alumnado).

En caso de que se produza a perda do dereito & avaliacion continua, na secretaria do centro debera quedar

constancia tanto do apercibimento como da comunicacién da perda do dereito & avaliacion continua.

O altimo apercibimento tramitarase como maximo un mes antes da finalizacién das clases, para que

en caso de reclamacion entre antes da finalizacion do curso lectivo.

O alumnado con PD non perde o dereito de asistencia a clase, ainda que o profesorado podera non permitir
a realizacién de determinadas actividades sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmos,

ao resto do grupo ou as instalaciéns.

Enténdese que o alumnado con PD que non asiste a clase con regularidade non ten dereito as actividades
extraescolares porque supo6n un risco na organizacion e no desenvolvemento da mesma. Non supofien
ningun tipo de aproveitamento para o alumnado porque as mesmas tefien unha vinculacion didactica

diaria.
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A perda do dereito a avaliacidn continua nun determinado médulo non serd de aplicacién ¢ alumnado de
FBP en idade de escolarizacién obrigatoria. O dito alumnado aplicardselle o protocolo para a prevencion e
control do absentismo escolar, tal como recolle o Decreto 229/2071, do 7 de decembro, polo que se regula a

atencidon & diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma.
O devandito protocolo establece o seguinte no que respecta a xustificacidon das faltas do alumnado:

1.Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do

alumnado:
a) Citacidns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.
b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c) Tramitacién de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou similares, sendo

xustificable o tempo necesario.
d) Indisposiciéns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.
e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

f) Folgas legalmente convocadas.

2 . No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior, quedara a
criterio da direcciéon do centro educativo a consideracion das excepcionais circunstancias que concorran
para a sUa xustificacidon ou non. En todo caso, debera garantirse o dereito & escolarizacion da alumna ou do

alumno.

No caso da FP DUAL ,como se reflecte na Resolucion do 6 de xullo de 2023 da Direccion Xeral de
Formacion Profesional , pola que se dictan instruccions para o desenvolvemento dos cursos de

especializacion de formacion profesional no ano académico 2023/24
- Non se pode reflectir nas programacions de FP Dual ningunha referencia a perdeda do
dereito a avaliacion continua.

- Por faltas repetidas de conducta , asistencia non xustificadas efou puntualidade e outros
comportamentos recollidos na NOFC , poden derivar nunha falta de aproveitamento das ensinanzas, tanto
no centro educativo como na empresa. Estes casos valoraranse individualmente polo equipo docente;
deben existir evidencias e requeriran informes e tramites de audiencia antes de poder tomar a decisién de

excluir ao alumnado do procedemento formativo.

- O alumnado con faltas xustificadas (recollidas na NOFC), e que non asista en todo o trimestre, na
avaliacién quedara como PC (pendente de calificacion). Cando se reincorpore ten dereito a un periodo de

recuperacion das partes nas que non foi avaliado, antes da incorporacién na empresa.

71.6 Baixa de oficio
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- Segundo o artigo 9 da Orde do 12 de xullo de 2011 se durante os cinco primeiros dias lectivos do curso se
observase a non asistencia de determinados alumnos ou alumnas, o Centro docente requiriralles por
escrito a stia inmediata incorporacion nun prazo maximo de tres dias contados desde a data de recepcion
da notificacion e comunicaralles que, en caso de non se producir esta, agas causa debidamente xustificada,

se procedera a anulacién da stia matricula.

Segundo o artigo 10 da Orde do 12 de xullo de 2011, logo de iniciadas as actividades lectivas, o Centro
realizard a baixa de oficio da matricula cando un alumno ou unha alumna asistan inxustificadamente a
clase durante o resto do curso académico de xeito continuado por un periodo superior a 15 dias lectivos ou,

dexeito descontinuo, por un periodo superior a 25 dias lectivos.
Na secretaria do centro debera quedar constancia do apercibimento e da comunicacién da baixa.

Se o alumno/a é menor de 16 anos non podera procederse a baixa de oficio pero iniciarase o protocolo de
absentismo, despois de poiielo en coflecemento das familias e dos servizos sociais do concello e mesmo,
en casos de absentismo continuado ou non resoltos e/ou nos que concorran situaciéns de posible risco de
desamparo de Menores, tamén se dara traslado & inspeccién educativa, conforme ao modelo e protocolo
establecido no Protocolo para a Prevencion do Absentismo Escolar en Galicia e as instruciéns do 31 de

xaneiro de 2014.

O profesorado deberia pofierse en contacto cé alumnado que incorra nesta situacion coa finalidade de
informarlle sobre o procedemento e a posibilidade de presentar anulacién de matricula ou renuncia para

evitar a perda de convocatoria.

7.7 Avaliacion.

O alumnado ten dereito a ter explicitos os obxectivos e os criterios de avaliacién que seran aplicados para
evidenciar a adquisicion das competencias establecidas no curriculo, asi como os contidos minimos

esixibles (artigo 23 da Orde do 12 de xullo de 2011).

O alumnado ten o dereito de poder ver e ser informado da programacién do seu médulo e aclarar os

procedementos de avaliacidn que se levaran a cabo durante o curso.

O alumnado ten dereito a ver os exames e outros instrumentos de avaliacion/probas escritas debidamente
corrixidas e cualificadas. Se algin alumno ou alumna non asiste a clase por falta xustificada podera

solicitar de forma expresa, ver o exame ou proba escrita, no prazo dunha semana.

Nos ciclos de 2° curso s6 se faran os exames de PD en marzo ou abril atendendo ao curso lectivo. Sera a
Unica convocatoria antes da incorporacion a formacién en centros de traballo. Non se comtemplara
recuperacidn en xufio para o alumnado que incorra en PD en segundos ciclos. A convocatoria farase publica

no taboleiro do centro e na paxina web.

O alumnado con modulos pendentes de primeiro fara os exames na segunda avaliacién, antes da
incorporacién a FCT. Este alumnado debe pofierse en contacto co profesor que imparte o mdédulo a

principios de curso.
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7.8 Organos de representacién do alumnado.
Delegado/a e subdelegado/a de grupo.
Eleccién

Cada grupo debe elixir de entre os membros do mesmo un delegado/a e un subdelegado/a. A eleccién dos
delegados/as farase preferentemente no mes de outubro. Para a eleccidn, o titor convocard ao alumnado a

unha das sesions de clase na que estean a totalidade dos mesmos.

O proceso de eleccion realizarase por voto persoal, secreto e non delega- ble. Para as elecciéns pddense
presentar todas as candidaturas que se queiran. En tal caso, o alumnado votard a calquera das
candidaturas presentadas indicando un Unico nome. No caso de que non se presenten candidatos/as, o

alumnado votard ao compafieiro/a que consideren mais axeitado para o posto de delegado/a.

O proceso electoral serd dirixido polo titor/a do grupo, actuando como vo- gais dous alumnos/as (o de
maior e o de menor idade), sendo este ultimo o secretario/a. Da eleccidn levantarase acta no modelo

MD850RI04.

Celebrada a votacién, sera nomeado delegado/a o alumno/a que obtivera o maior numero de votos e sera

subdelegado/a o seguinte en nimero de vo- tos.

Renuncia ou cese

O cargo de delegado/a é representativo e irrenunciable, agas nos seguintes casos:

o Alumnos/as repetidores que tefian mais de catro médulos cualificados anteriormente.
o Alumnos/as validados en polo menos catro médulos. o Razons persoais xustificadas.

Neste caso sera a xefatura de estudos a que valore se a causa da renuncia é xustificada, logo de consultar

ao titor/a.

No caso de renuncia aceptada do delegado/a, asumird as stas funciéns o subdelegado/a pasando a ser

subdelegado/a o seguinte alumno/a en numero de votos na eleccién.

A xefatura de estudos podera cesar ao delegado/a ou subdelegado/a cando:

* Incumpran gravemente as suas funcions

* Perda no dereito a avaliacidn continua

* Sexan sometidos a expediente informativo.

Por peticion de polo menos dous tercios dos alumnos/as que constitien o grupo.

En todo caso, o cese do delegado/a ou subdelegado/a sera comunicado & comisidn de convivencia, cabendo

a posibilidade de presentar recurso ante é consello social.
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Cando se produza a renuncia ou cese do delegado/a e subdelegado/a do grupo ou haxa razéns que
xustifiquen unha nova eleccidn, o titor/a procederd a convocar elecciéon dentro dun prazo non superior a

sete dias desde que llo comunique a direccion.

Funcions e atribucions dos delegados/as Ademais das funcions encomendadas pola normativa vixente, o

delegado/a ou subdelegado/a do grupo terdn as seguintes funcions:

* Ostentaran a representacion do grupo ante o titor/a, a direccién, o xefe/a de departamento, a
xunta de delegados/as e, de ser o caso, ante o consello social. o Delegado/a e subdelegado/a

cooperaran co profesorado no funcionamento do centro.

* Cando falte un profesor/a, o delegado/a porase en contacto co profesor/a de garda correspondente

que estara na sala do profesorado. De non atopalo, acudira ao directivo de garda.

* A xunta de avaliacién deberd atender as peticiéns e comentarios do delega- do/a e subdelegado/a
do grupo. O titor/a consignard na acta de avaliacién as peticidns e comentarios cando asi o

soliciten.

71.9 ASISTENCIA A XORNADAS DE MANIFESTACION.
Protocolo para o tramite de Folga

En caso dunha folga de alumnado convocada legalmente seguiremos o seguinte protocolo.

Salientamos que o alumnado poida secundar unha folga porque forma parte dos seus dereitos para o que
esiximos uns protocolos de actuacién para o bo funcionamento do centro e para o cal deberemos ter en

conta e seguir as seguintes indicacidns:

a) Para unha convocatoria oficial programada en tempo e forma é necesario que se xunten os delegados,

®

que se expofian os argumentos que a promoven e se levante acta * das resoluciéns acadados para

secundala ou non e acordar reunions nas aulas.

* (Xa feito o modelo e estd exposto nas aulas)

b) Seran convocadas reuniéns en cada aula, das que serd preciso cubrir o modelo que inclua a relacion de
alumnos/as que se suman a citada convocatoria. O delegado de cada un dos grupos debera entregar a

xefatura de estudos , se fose posible con 48 horas de antelacién ao dia de folga, o seguinte documento:

Copia da acta de cada grupo coa relacion de alumnos/as no que figure o seu DNI e a sinatura individual de

cada un deles. (Anexo I1).

1- As faltas de asistencia colectivas, en caso de folga e sempre que tefian sido comunicadas previamente 3
direccidon do centro, non teran a consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de sancion.
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2 - O centro esta na obriga de comunicar todas as ausencias do alumnado menor de idade aos pais ou

titores legais, con independencia da causa que motiva a ausencia. A tal fin, este alumnado traerd cuberto

un documento de comunicacién de folga.

3 - A celebraciéon de probas ou exames previstos na xornada de folga non poderd causar un prexuizo
irreparable ao alumnado que a secunda. Por esta razén non se realizardn probas ou exames nas xornadas

de folga.

4 — O profesorado podera impartir clases con normalidade ao alumnado que asista as clases e explicar

contidos da materia.

5 - Non terd consideracion de folga, e polo tanto non estara amparada polo presente regulamento, o
abandono colectivo da aula por un grupo de alumnos. Tales condutas serdn consideradas como faltas

contrarias as normas de convivencia.

6 - A non asistencia a clase do alumnado como consecuencia da participacion nunha folga legalmente
autorizada e sempre que se siga o protocolo establecido polo centro, terd a consideracion de “falta

xustificada”.

7 - O alumnado que presente o Anexo Il ao titor/a non debera asistir ao centro. Se considerara que todo o
alumnado que suba ao trasporte escolar e/ou entre no recinto do centro non esta en folga e terd as clases

correspondentes, non podendo abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.

- SO seran autorizadas aquelas inasistencias colectivas que cumpran o protocolo de inasistencia
as aulas, por manifestacion ou concentracién, garantindo o cumprimento do R.D. 732/1995,
relativo 6s dereitos e deberes dos alumnos e normas de convivencia nos Centros, que no artigo
27 di: "o alumnado ten dereito a manifestar a sta discrepancia respecto as decisidéns educativas

que lles afecten”.

- A falta colectiva a clase, sen mediar convocatoria xustificada de inasistencia, esta tipificada na
LEI 4/2011, no Artigo 16 como conduta leve contraria a convivencia, o que implicard unha sancion

ou medida correctora da actuacién (pofierase a falta correspondente).

7.1.10 TRAMITE DE ACCIDENTE NA XORNADA LECTIVA

O alumnado que reciba asistencia sanitaria ten que avisar na secretaria do centro do accidente nas 24
horas seguintes, aportando unha copia do informe xustificativo da asistencia recibida. O profesor ten que

facer un informe do sucedido e, de haber testemunias, indicar o seu nome.

O centro cubrird a solicitude de prestacién do seguro escolar.
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7.2 PROFESORADO
7.2.1 Procedemento de acollemento do profesorado

O persoal docente de nova incorporacion serd recibido por un dos integrantes do equipo directivo do CIFP

co obxecto de :

Darlle a benvida e acompafialo & secretaria do CIFP de Vilamarin a efectos de cumprimentar toda a

documentacién necesaria para a sia incorporacion.
Informarlle sobre o funcionamento xeral e as instalacions.
Informarlle sobre o sistema de xestion de calidade.

Entregarlle a guia do profesorado, xunto co xustificante de acollemento que serd devolto debidamente

asinado.

Acompanialo a visitar as instalacions.

Se lle entregard o horario e toda a documentacidn relativa ao labor que lle poida corresponder.
Presentarlle aos outros membros do departamento.

Informarlle sobre a utilizacion dos espazos, instalacions, material e equipamento asignados a cada

departamento e/ou ciclos.

Informarlle sobre o sistema establecido para realizar as compras para o departamento ou ciclo (provision

de recursos).
Informarlle sobre o plan de reunidns dos integrantes do departamento e dos equipos docentes.

A xefatura do departamento acompafara ao profesorado de nova incorporacion nunha visita as aulas
especificas/talleres, explicando —de ser o caso— as normas especificas de funcionamento de cada unha

delas.

No caso de que a nova incorporacion sexa debida a substitucion —ou ausencia - da xefatura de
departamento da area de formacion, este cometido poderd quedar a cargo de calquera integrante do

equipo directivo, asesorado por alguén integrante do departamento, de ser o caso.

7.2.2 Gardas

Sempre que a carga lectiva o permita, habera sempre dous profesores/as de garda en cada un dos periodos
lectivos. O profesorado de garda serd responsable dos grupos de alumnos/as que se atopen sen profesor/a
por calquera circunstancia. Con tal fin, acudird & sala do profesorado para ver no libro de gardas quen esta

apuntado e vai faltar.

No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia, un dos/as profesores/as dard unha volta por todo o

centro comprobando que non falta ningun profesor/a e que todo o

* X x

N Financiado pola x %
* “ ., * “
S Union Europea Exk
bl NextGenerationEU UNIGN EUROPEA

FONDO SOCIAL EUROPEO
“O FSE inviste no teu futuro”

Plan de
‘GOBIERNO MINISTERIO o o Recuperacién,
DE ESPANA DE EDUCACION 16
¥ FORMACION PROFESIONA Transformacion

¥ Resiliencia




CENTRO INTEGRADO DE
XUNTA

FORMACION PROFESIONAL ° i
DE GALICIA | DEVILAMARIN

alumnado estd atendido adecuadamente. O outro docente de garda deberd permanecer na sala de

profesorado co fin de poder ser localizado, se fose necesario.

Para cada periodo lectivo, o profesorado de garda anotara no libro de gardas as faltas de asistencia e as
faltas de puntualidade que rebasen os 10’ dos outros profesores/as, e calquera outra incidencia destacable,

e asinardn no lugar correspondente.

Elaboraranse uns manuais, con datos relativos aos grupos dos ciclos bdasicos, para facilitar o

desenvolvemento das gardas de aula e que estaran a disposicién do profesorado na secretaria do centro.

O profesorado de garda pode ser requirido por calquera compafieiro/a no caso de que sexa necesaria a
expulsién de algun alumno/a. Farase cargo do alumnado expulsado procurando que traballe na materia

correspondente durante o resto do periodo lectivo.

- As ausencias dun profesor/a serdn recollida no parte de gardas. A comunicacion de inasistencia debera

producirse nun prazo non superior a 24 horas, agas forza maior.
- O profesorado podera adiantar as clases, facendo a notificacion correspondente & xefatura de estudos.

- En caso de ausencia do profesorado o alumnado poderd facer uso da biblioteca sempre que haxa

profesorado de garda.

- O profesorado avisara & xefatura de estudos ou directivo presente da sua reincorporacidén ao centro tras

un periodo de ausencia.

- Todo o profesorado dispora no seu horario dalgunha hora de garda, agas os excluidos por normativa.
Excepcionalmente a direccion do centro pode eximir de funcions de garda aos profesores/as que

desempefien algln cargo que esixa unha especial dedicacién.
- As horas de garda poden ser de sala de profesorado ou de biblioteca.

- No caso de coincidir as ausencias previstas coas primeiras ou ultimas sesiéons dun grupo, comunicaraselle
aos alumnos/as que poden acudir ao centro na seguinte sesidn, ou abandonalo na pendltima segundo o

caso. Deberan contar co permiso do/a directivo/a de garda.

Para o alumnado de FP basica preceptivamente non podera abandonar o Centro en ningun caso, salvo nas

seguintes excepcions:

- Cando se produza a ausencia imprevista do/a profesor/a e o grupo non tefia mais actividades lectivas na
xornada, de non ter a autorizacion de saida asinada®(modelo de autorizacidn). notificarase aos pais ou

titores legais por abalar dende xefatura de estudos.
Esto tamén sera de aplicacion para todo alumnado menor de idade matriculado en calquer ciclo.

* Asinada pola nai/pai/ ou titor/a legal.
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- De ter cofiecemento da ausencia dun profesor/a por anticipado, comunicarase aos pais ou titores, para

que non se acuda ao Centro. Achegando a xustificacién asinada de pai/nai ou titor legal desta autorizacion.

- O alumnado menor de 16 anos non podera sair nunca do centro ata que remate o seu horario de clases.
No caso de alumando de residencia non poderdn sair ata ata que os vefian a buscar os responsables dos

mesmaos.

7.2.3 Gardas de recreo

Sempre que a carga horaria do profesorado o permita, habera tres profesores/as de garda en cada recreo.

Co fin de garantir que durante os recreos non saia do centro alumnado non autorizado, o profesorado de
garda deberd distribuirse polos distintos espazos do centro co fin de poder levar a cabo unha vixilancia

adecuada. A distribucion serd a seguinte:
- Un dos profesores/as de garda permanecera na cancela principal de acceso 6 centro.

- O segundo profesor/a fard un recorrido 6 redor do edificio da residencia para controlar a zona do campo

de futbol, economato e acceso secundario 6 centro.

- O outro docente encargarase da zona limitrofe entre as instalacions do CIFP de Vilamarin e as

correspondentes a Escola de Equitacion e cafetaria Trocotro.
Durante o recreo poderanse organizar actividades de lecer nas instalacions deportivas.

Facilitarase ao profesorado de garda de recreo o listado do alumnado menor de idade, as suas fotos e os

teléfonos de contacto.
7.2.4 Titorias
Titorias de grupo

Habera un titor por cada grupo de alumnos. O titor serd designado pola direccién, a proposta do xefetura
de estudos e previo informe da xefatura do departamento, entre o profesorado que impartan docencia ao

grupo. A sua coordinacién dependera do xefatura de estudos.

O titor podera informar aos pais ou titores legais do alumnado sobre a sua situacién académica sé no caso

de que se trate de alumnado menor de idade ou, en caso contrario, firme un consentimento.
Titorias de FCT

Habera unha titoria de FCT por cada grupo de alumnos de 2° curso. A titoria serd designado pola direccion,

a proposta da xefatura de estudos, entre o profesorado que impartan docencia ao grupo.
Titorias de proxecto

O mddulo de Proxecto organizarase sobre a base da titoria individual e colectiva:
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» A titoria colectiva implicara a participacion da totalidade do equipo docente do ciclo formativo nas

actividades de programacion, asesoramento especifico, seguimento e avaliacidn previstas para este

modulo.

» A titoria individual correrd a cargo dun Unico profesor/a integrante do equipo docente do ciclo; con
caracter xeral, sera o titor/a do ciclo formativo (que se corresponde co titor/a do segundo curso do
ciclo), que actuara como titor/a para todo o alumnado que estea en disposicion de cursar este

mddulo, asi como de coordinador/a das funcions do equipo docente en relacién a el.

A programacion para o modulo profesional de Proxecto (a realizar pola titoria colectiva) consistird
nun documento de especificacions sobre as caracteristicas e o alcance do traballo que se vai a
realizar que, en todo caso, deberad tomar como referencia un proceso produtivo real ou simulado

especifico do campo profesional de que se trate.

Os traballos que vaian desenvolver o alumando seran coordinados polo profesorado con atribucion
docente no mddulo de Proxecto, preferentemente o que estea a impartir docencia no segundo
curso do ciclo formativo. Para tal efecto, realizara as propostas de traballo ao principio do primeiro
trimestre de cada curso académico, tomando como referencia as orientacidéns pedagdxicas

establecidas no curriculo correspondente para o médulo, e deberdn incluir o seguinte:

* Especificacidon detallada do conxunto do traballo a realizar, con indicacién expresa das actividades
que se deban traballar de forma individual ou en grupo, asi como de forma presencial ou a

distancia.

» Datas e horarios previstos para as actividades de titoria e sequimento, para o que se establecerdn

canles de comunicacion presencial, telefénica ou telematica.
* Prazos de entrega do traballo para a sua supervision.

» Criterios de avaliacion, con especial atencidon ao formato de presentacién da documentacién e a

exposicion do informe final de traballo.

Despois de realizada a sesién de avaliacidn parcial ou final de proposta de acceso a realizaciéon do
moddulo de Formacion en Centros de Traballo, e antes da incorporacion a el, o profesorado
responsables do mdédulo de Proxecto asignaran os traballos propostos ao alumnado que estea en

disposicion de cursar o devandito médulo.

Logo de iniciada a realizacién do médulo de Formacién en Centros de Traballo, aproveitarase a xornada
quincenal de recepcién do alumnado no centro educativo para o seguimento deste. En funcién da distancia
entre o centro educativo e o centro de desenvolvemento da FCT, e a criterio da titoria, este seguimento

podera facerse de modo telematico.

A avaliacién realizarase de xeito individual para cada alumno ou alumna tomando como referencia os
resultados de aprendizaxe e os criterios de avaliacion que se indican no curriculo correspondente do

modulo. Cada criterio de avaliacidn terd un peso representativo na cualificacion e sera avaliado polo equipo
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docente con competencia nel.

O alumnado sera convocado polo profesor ou a profesora responsable do médulo de Proxecto para a

presentacion e a exposicidn, ante o equipo docente, dos proxectos realizados.

O profesarado responsable do modulo encargaranse de asinar as actas de avaliacidén finais coas
cualificacions obtidas por cada alumno ou alumna, de acordo coa valoracion efectuada polo equipo

docente.

O alumnado que, despois da avaliacion final de mddulos do sequndo curso, tefia pendente exclusivamente
o modulo de Proxecto, podera realizalo en calquera dos periodos establecidos no artigo 6.4. da Orde do 28

de febreiro de 2007 para o mddulo de Formacion en Centros de Traballo.

Para o desenvolvemento da titoria do mdédulo de Proxecto tense en conta a resolucion do 18 de xufio de
2021, da Secretaria Xeral de Educacién e Formacion Profesional, pola que se ditan instrucidns para o
desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion profesional do sistema educativo no curso 2021-22.

Asemade, teranse en conta as instrucidns de dita Secretaria Xeral para os cursos sucesivos.

7.2.5 Avaliacion

O profesorado ten a obriga de facer explicitos os obxectivos e os criterios de avaliacién que seradn aplicados
para evidenciar a adquisiciéon das competencias establecidas no curriculo, asi como os contidos minimos
esixibles (artigo 23 da Orde do 12 de xullo de 2011).

O profesorado ten a obligacion de explicar a programacion do seu mdédulo e aclarar os procedementos de

avaliacién que se levaran a cabo durante o curso.

O profesorado debera mostrar 6 alumnado que asi o solicite ou reclame os exames ou outros instrumentos

de avaliacién/probas escritas debidamente corrixidas e cualificadas.

Se algun alumno ou alumna non asiste a clase por falta xustificada podera solicitar de forma expresa, ver

0 exame ou proba escrita, no prazo dunha semana.

O titor ou titora debera convocar unha reunién do Equipo Docente polo menos unha vez ao mes ou cando o

profesorado asi llo solicite.

Con independencia do réxime en que se cursen as ensinanzas, ordinaria ou de persoas adultas, en cada
curso académico e para cada grupo realizaranse as sesions de avaliacién e cualificacion que
regulamentariamente se establezan, as cales seran fixadas pola Xefatura de Estudos (artigo 27 da Orde do
12 de xullo de 2011).

O profesorado ten a obriga de introducir as cualificaciéns no programa informatico XADE dentro do prazo

marcado polo sistema de xestién de calidade.
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O alumnado de ciclos que incorra en perdas de dereito a avaliacidon continua poderd presentarse a unha

Unica convocatoria de recuperacion que se realizara.

Nos ciclos de 1° cursos farase en xufio antes da avaliacion final . A convocatoria farase publica no taboleiro

do centro e na paxina web

Nos ciclos de 2° curso s6 se fardn os exames de PD en marzo ou abril atendendo ao curso lectivo, serd a
Unica convocatoria antes da incorporacion a formacién en centros de traballo. Non se comtemplara
recuperacién en xufio para o alumnado que incorra en PD en segundos ciclos. A convocatoria farase publica

no taboleiro do centro e na paxina web.
O alumnado con mddulos pendentes de primeiro fard ps exdmes na segunda avaliacién,

antes da incorporacion a FCT. Este alumnado debe pofierse en contacto co profesor que imparte o modulo

a principios de curso

7.2.6 Ausencias do profesorado

As ausencias do profesorado deberan ser comunicadas ao centro. Cando se trate dunha ausencia
imprevista comunicarase telefonicamente para poder organizar a garda e o traballo do alumnado. No caso
de ausencias previstas que afecten a grupos de FPB o profesorado ausente debera preparar traballo para
desenvolver nesa hora de clase. O material de traballo, xunto coas indicaciéns para desenvolvelo, poderase

deixarse en xefatura de estudos.

O profesorado xustificard as suas faltas da asistencia documentalmente dentro dos tres dias seguintes a
sua reincorporacion. O anexo V da Orde de permisos e licenzas, xunto co xustificante de falta, enviaranse

por email ao correo do centro.

Antes de remitir as faltas sen xustificar & Inspeccion Educativa informarase por escrito ao profesorado

afectado.

Cando a ausencia do profesorado afecte 6 alumnado de FPB en ningln caso se cambiard o horario dos

periodos lectivos do dito alumnado, que durante a ausencia sera atendido polo profesorado de garda.
Baixas

A) PERSOAL INCLUIDO NO REXIME XERAL DA SEGURIDADE SOCIAL A partir do 1 de abril de 2023 suprimese
a obriga da persoa traballadora incluida no Réxime xeral da Seguridade Social de presentar o parte de
baixa, de confirmacién ou de alta médica & empresa. En consecuencia, o persoal non docente e docente non
universitario incluido no REXIME XERAL DA SEGURIDADE SOCIAL que presta servizos en centros publicos
docentes dependentes desta conselleria deberd comunicar a situacidn de incapacidade temporal e a
previsible duracion desta mediante esta funcionalidade sen que sexa preciso que se suba & dita paxina
ningun parte médico (baixa, confirmacién ou alta) de conformidade coa Instrucién n°1/2023 da Direccién

Xeral de Centros e Recursos Humanos.
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B) PERSOAL INCLUIDO NO SISTEMA MIXTO ou MUFACE con asistencia sanitaria de SEGURIDADE SOCIAL O
persoal que pertenza ao SISTEMA MIXTO ou MUFACE con asistencia sanitaria de SEGURIDADE SOCIAL serd

obrigatorio que empregue esta funcionalidade da aplicacion informatica para remitir o parte médico de
baixa, confirmacion e alta dixitalizado & Xefatura Territorial correspondente. Como consecuencia non se
remitirdn os orixinais destes partes ao centro educativo nin a Xefatura Territorial. Para mais informacion

en datos persoais https://www.edu.xunta.gal/datospersoais/

7.2.7 Asistencia a xornada de manifestacion / concentracion.
O profesorado ten dereito a asistencia a manifestacions e folgas , sé cabe reflectir que no artigo 145.2da

Lei 2/2015, do 29 de abril, do Emprego Publico de Galicia, de non xustificar a devandita ausencia, procedese
ao desconto nas retribucidns a parte correspondente ao devandito dia convocado. Este procedemento ven

estipulado polo Servizo Territorial De Inspeccién Educativa en cada convocatoria

7.2.7 Baixas laborais

Desde o0 2 de maio de 2019 a comunicacion dos partes por IT (baixa, confirmacién e alta) remitiranse as
Xefaturas Territoriais a través da aplicacion www.edu.xunta.es/datospersoais. Non hai que enviar os

orixinais nin ao centro educativo nin as xefaturas nin & Conselleria.

7.2.8 Arquivo de documentacion

Todo o profesorado debera pofier a disposicion do persoal directivo, no seu respectivo casilleiro ou na

carpeta de usuario da intranet, o seu caderno de aula e caderno de titor.

Toda a documentacidon que como canle de archivo vaia ao correo do centro tanto de titores coma de
coordinaciones quedarad archivada igualmente polo remitente na nube ou impreso a eleccion do
profesorado. Este sistema de xestion de documentos non exime a obriga de subida de archivos a

educalidade.

8. CONVIVENCIA

8.1 Dereitos e deberes
Dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores.

a) A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.
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b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracidn socioeducativa dos seus fillos ou fillas

ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado e aos membros dos equipos

directivos dos centros docentes.
c) A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

d) A ser oidos, nos procedementos disciplinarios para a imposicion de medidas correctoras de condutas

contrarias a convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion directa

que estableza a Administracién educativa.

2. Asi mesmo, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas,

tefien os seguintes deberes:

a) Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracién co profesorado e cos

centros docentes.

b) Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou orientacions educativas do profesorado no

exercicio das suas competencias.
c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencidon e correcciéon das condutas contrarias ds normas de

convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.
8.2 Dereitos e deberes do alumnado
Se recofecen os seguintes dereitos:

a) A recibir unha formacién integral e coeducativa que contribia ao pleno desenvolvemento da sua

personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.
b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

c) A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns de acoso

escolar.
d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa.

e) A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucion pacifica de conflitos e, en xeral, a

participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.
Son deberes basicos de convivencia os seguintes.

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun adecuado clima de estudo

no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compaiieiras & educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcidns e orientacions do profesorado no exercicio das sdas competencias,

- recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.
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c) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de dereitos entre

mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da comunidade

educativa.

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente. e) Conservar e facer un

bo uso das instalaciéns e dos materiais do centro.

f) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus

respectivos centros docentes.

g) Sequir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe. h) Asistir a clase con

puntualidade e co material preciso.
Dereitos e deberes do profesorado Se recofiecen os seguintes dereitos.

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e pola

sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

b) A desenvolver a sta funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en todo caso

a sua integridade fisica e moral.

c) A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educaciéon

integral do alumnado.

d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia durante

as clases e as actividades e os servizos complementarios e extra escolares.
e) A proteccién xuridica adecuada s stas funciéns docentes.
f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa.

g) A acceder a formacién necesaria na atencién a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en actividades e experiencias

pedagodxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacién.
Son deberes do profesorado:

a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade

persoais de todos os membros da comunidade educativa.

b) Adoptar as decisidns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de convivencia durante
as clases e as actividades e os servizos complementarios e extra escolares, corrixindo, cando lle
corresponda a competencia, as condutas contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario,

pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencién, deteccidn e erradicacidon das condutas contrarias 4 convivencia e,

en particular, das situacions de acoso escolar.
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d) Informar 4s nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socio

educativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de dispofiibilidade dentro do

horario establecido no centro para a atencion a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion educativa das
alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias

persoais e familiares do alumnado

Dereitos e deberes do persoal de administracion e de servizos.
Ao persoal de administracion e de servizos se lle recofiecen os seguintes dereitos.

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e pola

sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

b) A desenvolver as suas funcions nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a suUa

integridade fisica e moral.
c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
d) A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa.

Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funciéns, para facer que se respecten as normas de
convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade

educativa.

b) Colaborar activamente na prevencion, deteccidn e erradicaciéon das conductas contrarias a convivencia e,

en particular, das situacidns de acoso escolar.

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion educativa das
alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias

persoais e familiares do alumnado.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co dmbito educativo das que tefia

coflecemento
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8.3.

- Os procedementos derivados das condutas contrarias @ convivencia documentaranse utilizando os

modelos de Educonvives.

https://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/

estratexia_galega_de_convivencia_escolar_2025.pdf

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

1.- Introducioén.
Instruciéns no desenvolvemento das actividades complemtentarias e extraescolares do CIFP de Vilamarin.

Este documento pretende facilitar a labor dos titores/as e o profesorado, no desempefio das funcidns

relacionadas coa programacion de actividades complementarias e extraordinarias e o seu desenvolmento.

Seguindo as recomendacions de Calidade, é aconsellable empregar os formularios que atoparemos na
aplicacion (de forma que esten actualizados) no seguinte enlace

https://www.edu.xunta.gal/educalidade/Paxinalnicio no apartado rede CIFP — Documentacién completa

Actualizada data/ encontraremos no cartafol PR85ACF

Proposta _ACF
Ficha_ACF

Autorizacién imaxe alumnado

Autorizacién imaxe profesorado

Autorizacion_saida do CIFPPR85ACF

Procedemento PR85 ACF

Proposta _ACF: neste documento recollese as proposta da ACF de cada mdédulo e achegarase ao titor/ra.
Cada titor/ra recollerd as prospostas de todo o equipo docente e debe achegalas a sua xefatura de

departamentos, e a coordinacién de ACF. (acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal)
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Ficha

ACF, esta ficha terémola que cubrir cada vez que organicemos unha ACF. Achegar a

acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal).

O/A titor/a do ciclo convocard unha reunidn do equipo docente do ciclo e levantara acta da mesma na que

conste a aprobacion da/s ACF, e remitara copia asinada ao correo (acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal).

Procedemento PR85 ACF

Este documento nos indica a forma de tramitar as ACF, de forma xeral para Rede de Centros Integrados

de Formacion Profesional da Xunta de Galicia.

Os seguintes apartados deste documento desenvolven o proceso recollido PR85 ACF, punto 4.
(4:1 Elaboracion de directrices):

* Ratio profesorado/alumnado. . Nas actividades que se realicen féra do centro, o alumnado
serd acompafado polo profesorado correspondente, na proporcion de profesor ou
profesora por cada 20 alumnos/as ou fraccion (no caso de que haxa profesorado interesado
en participar, e non tefa clase nesa xornada, poderdn asistir & mesma, ainda que supere
nestes casos o ratio contemplado. (Non terian dereito a dietas se fose asi). O profesorado
acompafara 6 alumnado dende a sua saida do CIFP de Vilamarin ata o seu regreso 6
mesmo. Na actividades extraescolares que sé participe un grupo aunque sexan menos de
20 alumnos/as, (sobre todo as que supofian pernotar fora) é recomendable que sexan

acompafiados por dous/duas profesores/as.
+ Obrigatoriedade ou non de asistencia.
2.- Normativa recollida no Plan Anual.
» Obrigatoriedade ou non de asistencia.

- Son actividades complementarias aquelas que se realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando
parte da Programacion Xeral, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan.

Realizaranse no centro e, cando non supofian custe algun, son obrigatorias para o alumnado. A non

asistencia 4s mesmas sera computada como falta de asistencia no médulo correspondente.

- Son actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na Plan Anual, se
realizan total ou parcialmente no horario lectivo pero féra das dependencias do centro. A participacion do

alumnado nas mesmas é voluntaria.

- Todo o alumnado ten dereito a participar nas actividades complementarias e extraescolares organizadas

para o seu grupo. S6 poderan ser privados deste dereito mediante sancién, se presentasen unha conduta

* X %
- . * *
ot Financiado pola * Ok Plan de
* * ‘s GOBIERNO MINISTERIO X R i6
S Union Europea TS DEESPANA  DE EDUCACION Trafsformacion
* %

Y FORMACION PROFESIONA Y Y
SR e ¥ Resiliencia

* : UNION EUROPEA
NextGenerationEU FONDO SOCIAL EUROPEO

“O FSE inviste no teu futuro”



mailto:acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal
mailto:acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal

; CENTRO INTEGRADO DE
A XUNTA

h FORMACION PROFESIONAL ° ]
WH DE GALICIA | DEVILAMARIN

contraria as normas de convivencia do CIFP ou condutas improcedentes durante a realizaciéon dunha

actividade.

A decision da exclusién dun alumno/a a unha actividade serd tomada polo equipo docente.
*  Autorizacions.

Todo alumnado menor de idade para que participe nunha ACF fora do centro, ten a obriga
de ter asinado a autorizacién (MD85 Autorizacion de saida do CIFP) polos seu Pai/Nai/

tiror legal.

* 0 alumnado maior de idade ten que asinar o anexo de ter recibido a informacion da ACF.

+  Xestion de ACF que non se contemplen na programacién

Nestas situaciéons o procedemento a seguir sera:

* -1° O/A titor/a do ciclo convocard unha reunién do equipo docente do ciclo e levantara
acta da mesma. Si dita ACF tivese algin custe econdmico presentar una memoria da
mesma, achegdndoa a coordinadora de ACF, e esta a xefatura da area de administracion e

xestion do CIFP.
- Cumprir os prazos establecidos para istos casos, e se procede debera se aprobada no Consello Social.
3. Puntos importantes e normas sobre o desenvolvemento da realizacion e organizacién das ACF.

1. Os Departamentos Didacticos propordn a principio de cada curso, diante da Vicedireccion, as actividades
extraescolares e complementarias a realizar durante o mesmo, indicando o titulo e descricidn da actividade
a realizar, as datas aproximadas de celebracion (se é posible) e os cursos afectados. Esta prevision de
actividades formara parte da Plan Anual CIFP. A realizacién destas actividades debera ser coordinada pola

coordinadora ACF, que velara para que se axusten as normas do CIFP.

2. As actividades deberan figurar na programacion de cada médulo, recollida polo titor.

3. A realizacion doutras actividades que impliquen saida ou pasar a noite féra, que vaian xurdindo durante o

curso e que non estean incluidas na Programacion Xeral Anual, requirirdn a aprobacién do Consello Social.

4. Non se fixardn probas tedricas nin practicas nas datas reservadas para a realizacién de actividades

extraescolares incluidas no Plan Anual ou aprobadas posteriormente polo Consello Social.

5. Nos periodos previos proximos a cada avaliacidon reducirase o numero de actividades extraescolares e

complementarias que supofian algunha modificacién do horario lectivo.
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6. A coordinacion de ACF recibira, cunha antelacion minima, a informacion da actividade que se vai realizar.
Asi mesmo, cada titor/a sera o responsable de enviar e/ou entregar a documentacién, unha copia da
reunion de ciclo que recolla o acordo do equipo docente para a realizaciéon da actividade. En funcién da

tipoloxia da ACF poden variar os prazos (ver Anexo Xl).

7. Durante o desenvolvemento de actividades complementarias no centro, o profesorado que tefia clase cos
grupos que van asistir s mesmas, acompafard ao alumnado dese grupo a actividade, controlard a

asistencia, e velara e axudara nas tarefas de vixilancia e control.

8) A Vicedireccidn podera considerar saidas en coches particulares do alumnado, sempre e cando sexan
proximas 6 centro (nun radio de 60 km) e que tefian unha relacién directa cos curriculums dos mddulos.

Ademais, condicionado a un Unico ciclo e curso e que sexa

dun ndmero reducido. Todo o alumnado deber ser maior de idade, e que o seu medio de transporte
habitual para trasladarse todolos dias ao Centro sexa o seu propio vehiculo ou, no seu defecto, o dalgin/ha
comparfieiro/a . O punto de saida serd o mesmo para todo alumnado e profesorado (preferentemente o

Centro) agas situacions especiais. No caso de sair doutro punto, debera estar xustificado e autorizado

pola Vicedireccidn.

9. A hora de aprobar o calendario de actividades anuais procurarase, para aquelas que impliquen durmir
féra, que as datas de celebracion das mesmas sigan criterios pedagdxicos e afecten minimamente a
actividade lectiva. Non se organizaran para un numero inferior a 20 alumnos, agas as que estean

orientadas a unha materia ou programa especifico.

10. Para a realizacién das actividades extraescolares que supofian pasar unha ou mais noites féra, sera
preciso a participacién de mais dun 60% do alumnado do grupo 6 que van dirixidas. Cando unha
actividade conte cunha participacién menor da prevista, a decision de realizala ou suspendela tomarase
conxuntamente entre a Vicedireccion e o profesorado que a organice. O pago por anticipado de billetes
de tren, avién, etc. non sera causa suficiente para manter a realizacién da actividade se non se

cumpre a porcentaxe de participacion prevista neste apartado.

11. Non se reembolsaran con cargo 6 orzamento do centro os gastos sobrevidos que non figuren na
informacion econdmica da actividade, derivados do feito de non chegar a tempo para coller o medio de

transporte previsto para desprazarse a actividade ou regresar 6 centro.

12. Para o pago de dietas do profesorado acompafante, sera de aplicacidon a normativa vixente e os acordos
do Consello Social A documentacién e xustificante necesarios para o cobro das dietas deberan presentarse

na secretaria do centro dentro dos 15 dias seguintes & finalizacidn da actividade.

13. Evitarase a reiteracion de actividades que afecten a un mesmo grupo durante un mesmo curso escolar.
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14. O alumando en idade de escolarizacion obrigatoria que non asita a algunha actividade estara obrigado a
asistir ao centro no seu horario habitual e sera atentido polo profesorado de garda (controlando

especialmente ao alumnado menor de 16 anos).

O profesorado que imparta docencia a este alumnado e que vaia a estar ausente por participar nunha
actividade extraescolar, facilitard ¢ profesorado de garda actividades para desenvolver nas sesions

correspondentes.

15. En calquera saida organizada polo CIFP de Vilamarin rexeran todas as normas de convivencia do centro

en canto a disciplina e obediencia ao profesorado a cargo.

16. Unha vez realizada a actividade os/as titores/as ou o profesorado responsable da actividade cubriran os

anexo V (asitencia) e anexos de enquisas, achegalas ao correo da coordinadora de ACF.

17. A canle de comunicacién para a informacién das actividades que se realicen, sera a axenda (as mifnas
axendas ACF) achega de anexos toda documentacién a tramitar Ao correo:

acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal

18. Cando na actividade participe alumnado residente, o profesorado responsable informard a coordinador

de residencia.
19. Aquelas actividades que tefian un custo econdmico, sera obrigatorio presentar unha

memoria econdémica onde figure o importe da mesma e as aportacidns que tefian que facer alumnado e

profesorado.

20. As actividades deberan figurar na programacién de cada médulo, recollida polo titor no Anexo I.

21. O presuposto da partida de actividades extraescolares sera distribuido:

- Actividades de centro 30%.

- Concursos organizados pola Consellaria, Centros de Hostalaria de Galicia 10%.
- Actividades de ciclos 60%.

22. Accidns para axudar a financiar actividades extraescolares.

Péderase realizar unha accion por ciclo durante o curso escolar, recomendando a participacion de

varios ciclos en dita accion.

23. Nas actividades complementarias de Centro, sublifiar a obrigatoriedade do acompafiamento por parte

do profesorado 6 seu alumnado dentro da sua franxa horaria.
24. Comunicaciéns internas.

As comunicacions internas efectuaranse, en xeral, a través de medios electrénicos, polo que o persoal

docente e non docente que pertence ao CIFP, ten a obriga de consultar periodicamente o correo persoal da

Xunta (*@edu.xunta.gal.).
** * **
e Financiado pola * Ok Plande
Sl Union Europea >k Jiz Dffseana  DF EDUCACION Lol stminal 1

L UNION EUROPEA TR N e y Resiliencia
NextGenerationEU FONDO SOCIAL EUROPEO
“O FSE invisle no teu fuluro”



mailto:acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal

; CENTRO INTEGRADO DE
A XUNTA

h FORMACION PROFESIONAL ° ]
WH DE GALICIA | DEVILAMARIN

25. A participacion en concursos/campionatos organizados polos centros de formacion profesional de
Galicia/ nacional e internacional, seguirase o procedemento recollido no manual dos departamentos de

hostelaria e turismo e industrias alimentarias do CIFP.

26. A informacion das actividades que se realicen sera a través da axenda do correo persoal de

@edu.xunta.es, (axenda compartida ACF).
- Tramites de unha vez rematada a ACF:

Unha vez realizada a actividade temos que cubrir os seguintes documentos, e entregalos a coordinadora

de ACF, no prazo de 10 dias. Correo: acf.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal

- Anexo V (lista de alumnado que asistiu a ACF).
- Anexos VI e VIl (enquisas alumnado e profesorado). Extraescolares.

Para poder facer unha promocion das actividades que se fan no centro, cando se realice unha actividade

tratade de realizar fotos ou pequefios videos (menos dun minuto) para subilos despois as redes sociais.

Achegar ao correo. tic.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal

Moitas grazas polo vosa colaboracién.

11. COMUNICACIONS E DIVULGACION

11.1 Comunicacions internas

As comunicacions internas efectuaranse, en xeral, a través de medios electrénicos, polo que o persoal
docente e non docente que pertence ao Centro ten a obriga de consultar periodicamente o correo persoal

da Xunta (*@edu.xunta.es.).

As convocatorias as reuniéns dos 6rganos colexiados seran remitidas en todo caso a través de ditos

medios, en aplicacidn do disposto no artigo 17 da Lei de Réxime Xuridico do Sector Publico.

O profesorado ten a obriga de revisar o correo electrdnico, por se se ten algunha informacion, instruccions

ou convocatorias. Neste medio quedara constancia da comunicacién e darase por recibida.
11.2 Web do centro

A web oficial do centro (http://www.edu.xunta.gal/centros/iesdevilamarin/) utilizarase como medio de

difusion entre a comunidade educativa de aspectos relacionados co funcionamento e actividades do centro.
Os responsables dos diferentes departamentos, 6rganos de coordinacién ou persoal asignado, utilizaran a

web para dar publicidade a toda a informacion que se considere de interese.

En cada curso lectivo encargarase a duas persoas do claustro a filtracion de todo o material promocional

para a web , para que chegue ao departamento TICS

Todos os documentos que necesiten publicacién en web pofieranse en contacto e achegaran os archivos a

tic.cifp.vilamarin@edu.xunta.gal
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11.3 Espazo Abalar.

O comenzo do curso académico a comunidade educativa sera informada das prestacions da aplicacién do

espazo Abalar da Conselleria de Educacion (http://www.edu.xunta.es/espazoAbalar/).

Esta plataforma ten caracter oficial e serd o medio para transmitir os apercebementos ao alumnado. Serve

como chat para comunicarse c¢6 alumnado e remitir incidencias.

Dende principios de curso instarase a sua utilizacién para todo o profesorado e as familias de xeito
habitual. Para tal fin faranse formacidns internas dende o departamento de TICS para cofiecer o seu

funcionamento.

11.4 Instagram.

Temos duas unha canles de instagram , unha do centro e a outra de biblioteca, que facilita a promocion do
centro, serve de repositorio para levar unha guia de actividades e axuda a remitir informacion de interese

para o alumnado.
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