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1.1 OBXECTIVOS

As normas de organizacion e funcionamento do CIFP Manuel Antonio, estan
desefiadas para garantir o respecto entre tdédolos membros da comunidade
educativa, asi como favorecer e potenciar un ambiente educativo axeitado para
acadar un 6ptimo aproveitamento dos recursos ao alcance do noso alumnado.

Entre os principios que rixen estas normas, sinalanse a transmisién dos valores que
favorecen a liberdade persoal, a responsabilidade, a solidariedade, a tolerancia, a
igualdade, o respecto e a xustiza. Que fomentan a participacién da comunidade
educativa, asi como o principio do esforzo compartido que deben realizar o
alumnado, as familias, o profesorado, os centros, as administracidns, as institucions
e a sociedade no seu conxunto como requisito necesario para asegurar unha
educacion de calidade.

1.2 MARCO NORMATIVO >

O marco lexislativo no que se basean as normas de convivencia, esta reflectido nas
seguintes normativas legais vixentes:

e Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, consolidada coa Lei Organica 8/2013, de 9
de decembro, para a mellora da calidade educativa.
o Artigo 124.- Normas de organizacion, funcionamento

e LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade edu-
cativa.
o Artigo 10. Plan de convivencia e normas de convivencia.

e DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30
de xuiio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

o Artigo 18. Normas de Organizacion e Funcionamento
o Artigo 20. Aplicacion, difusion e seguimento das normas de
organizacion e funcionamento.
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e Lei 42/2010 de 30 decembro, de medidas sanitarias fronte ao tabaquismo e
reguladora da venda, o subministro, o consumo e a publicidade dos produtos do
tabaco.

As Normas de Convivencia, adxuntanse a este documento como o Anexo VI nun
documento independente, pero vinculado 4s NOF e ao Plan de Convivencia.

As normas de convivencia do CIFP Manuel Antonio, concretan os dereitos e deberes do
alumnado, establecen as condutas contrarias 4 convivencia e as correcciéns que lle
corresponden polo seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e no
Decreto 8/2015.

6
3.1 ORGANIZACION DO CENTRO
O CIFP Manuel Antonio estd integrado xunto co Centro Residencial Docente de Vigo,
nun recinto onde se comparten espazos e zonas comuns entre os dous centros, pero
que tefen Equipos Directivos e organigramas distintos.
O organigrama de xestion do centro correspondese a un CIFP, tal e como recolle 0
DECRETO 77/2011, do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento organico dos
centros integrados de formacién profesional.
3.2 UTILIZACION DO APARCAMENTO
O centro dispdn dun aparcadoiro exterior para o alumnado e dun aparcadoiro interior
reservado para o persoal do centro, espazo compartido co persoal do Centro
Residencial Docente.
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O persoal que precise facer uso de dito aparcadoiro pode solicitar un mando de
apertura da barreira na secretaria do centro, baixo fianza de 30 euros. Asi mesmo o
persoal que faga uso do aparcadoiro interior debera identificar o vehiculo cunha
tarxeta identificativa que debera colocarse en lugar visible en todo vehiculo
emprazado no interior da barreira.

Esta tarxeta ten como fin facilitar o control do uso indebido do aparcadoiro por parte
de persoal non autorizado. Por outra banda a tarxeta estard identificada por un
numero que permitird localizar o dono do vehiculo en caso de problemas de paso ou
de saida doutros vehiculos.

Todo o persoal autorizado (profesores e persoal de administracién e servizos) pode
recoller a sua tarxeta en conserxeria.

En canto ao aparcamento de Alumnado, distinguense duas zoas. A zona da entrada
principal, e zona sin asfaltar a carén das aulas, que o centro pon a disposicién do
alumnado.

O alumnado aparcara na marxe da entrada do Centro, a ambos lados, sin sobrepasar 7
a barreira, xa que a partir de ahi é para persoal do centro e non obstaculizando a
entrada e saida de vehiculos.

O incumprimento implicara a toma de medidas disciplinarias, co apercibimento
correspondente, e no caso de reincidencia no incumprimento da normativa

procederase a apertura inmediata de expediente disciplinario.

3.3 HORARIO DO CENTRO

O CIFP Manuel Antonio ten os seguintes horarios:
O centro estd aberto de 8:00 a 23:00

O horario de atencidn ao publico na secretaria é de 9:00 a 14:00 horas durante todo
0 curso.

Ademais os luns e mércores: de 16:00 a 19:00
O horario das clases de:

e réxime ordinario de maia: de 8:40 a 15:00 (recreo de 11:40 a 12:00)
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e réxime ordinario de tarde: de 15:20 a 21:40 (recreo de 18:20 a 18:40)
e réxime adultos modular de tarde: de 16:20 a 21:40 (recreo de 18:20 a 18:40)

(agas situacidns excepcionais, como os grupos afectados polo servizo de restaurante
en Hostalaria, FP Basica, etc.)

3.4 AULAS E ACCESO WIFI

e Actualmente a intencién como centro é ir dotando con ordenadores todas as
aulas que non os tefien, considerando o ordenador unha ferramenta habitual
na aula tedrica.

e Hai unha rede wifi corporativa a dispor de profesorado, alumnado e PAS que
da cobertura a todos os espazos do centro. A principio de curso as persoas
titoras transmitiran ao alumnado da sua titoria o correspondente “usuario” e

III

“contrasina

e Habitualmente o profesorado recolle en conserxeria a chave da aula que 8
devolvera ao final da clase.

e O alumnado, non pode permanecer sen profesorado nas aulas.

e O profesorado que detecte algunha incidencia informatica, dos
computadores do centro ou de internet, debe comunicalo a través da paxina
web do centro enchendo o formulario que se activa premendo na icona de

“Incidencias tic” na parte superior esquerda da paxina.

3.5 UTILIZACION DO PAVILLON

O centro dispdn nas suas instalaciéns, dun Pavilléon de Deportes pechado, dotado con
canchas para a practica do Baloncesto, Futbol sala, Balonman, etc. Dispén tamén de
gradas para o publico, vestiarios e material deportivo.

Actualmente este espazo, cédese para a sua utilizacion a entidades
deportivas/culturais alleas ao centro que o soliciten. Esta solicitude realizase a través
da Secretaria do centro, que organiza a sua utilizacién e establece xunto coa
Conserxaria do centro a apertura/peche das instalacions.
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Para o alumnado do CIFP Manuel Antonio, a utilizacion do Pavilldn solicitase a través
da Secretaria, mediante un documento onde se rexistra o grupo de alumnado,
alumnado responsable e tempo aproximado de utilizacion.

O alumnado sé pode utilizar o pavillon fora do horario lectivo do seu grupo, ou en
periodos onde non tefian clase.

O CIFP Manuel Antonio queda eximido de toda responsabilidade civil e/ou penal de
calquera incidencia que poida xurdir nas suas instalaciéns, recaendo exclusivamente
dita responsabilidade nos alumnos que soliciten a sua utilizacién.

O empréstito/devolucion de chaves, asi como a entrega do Modelo de solicitude,
realizase a través da Conserxaria do centro.

Achegase a este documento o Modelo de Solicitude de Utilizacién do Pavillén, como

Anexo I.
Hostalaria 9
Industrias Alimentarias
Téxtil Biblioteca
RO - Sanitaria
‘/ Conserxeria

Secretaria 5
Direccion “

‘g ~——g——Turismo

s o .
: ~ Polideportivo

L L LIt ; y
S Erk M Dy f 3
Quimica / A ,(C)‘ /

»" Acceso
Recinto

3.6 PROTOCOLO DE ACCESOS E USOS DOS ESPAZOS DOS DEPARTAMENTOS

O organigrama do centro, estd conformado por cinco Departamentos de familias profesionais
e dous departamentos didacticos transversais. Estos departamentos, son os queorganizan a

disposicién de espazos e definen o protocolos de acceso e uso dos talleres e aulasespecificos.
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1. Hostalaria e Turismo

O Departamento de Hostalaria e Turismo esta formado por profesorado da especialidade
distribuido do seguinte xeito: Profesorado Técnicos de Servizos; Profesorado Técnicos de

cocifia e pasteleria; Profesorado de Secundaria de Turismo

O Departamento de Hostalaria e Turismo completando as suas actividades lectivas e de
practicas, desenvolve un servizo de comedor, cafeteria e de self-service. Estes servizos
son realizados polo profesorado técnicos e alumnado do departamento de Hostalaria e
Turismo, no que estan implicados tddolos ciclos e mddulos.
Os espazos dispofiibles, son:

e Aula taller de cocifia

10
Aula taller de Restaurante “Manuel Blanco Hermida”

e Aula Taller de Cafetaria

o Aula Taller de cata “Luis Bovadilla”

e Economato

e Aulas tedricas asignadas a cada ciclo

e (Catro aulas especificas para a imparticion dos Ciclos de Turismo

2. Industrias Alimentarias
Os recursos materiais do Departamento de Industrias Alimentarias ubicanse na aula-
taller de Industrias Alimentarias e poderan ser utilizados baixo a supervision do

profesorado deste Departamento.

Este departamento, que comparte instalacions co departamento de Hostalaria, que son

as aulas obradoiros de Panadaria, Pastelaria e Pastelaria fria.
O profesorado que forma o departamento de Industrias Alimentarias é o seguinte:

PTFP de Panaderia-pasteleria e PES de Industrias Alimentarias

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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3. Quimica

Cada moddulo tera prioridade para usar o laboratorio correspondente, ainda que o
poderdn utilizar outros médulos sempre que estea xustificado.

Na aula informatica especifica de Quimica terdn preferencia na sua utilizacién os
moddulos de Calidade e Seguridade e Proxecto; pero o profesorado podera utilizala
segundo a organizacién que estableza o departamento.

O aula de Simulacion sé a podera utilizar o alumnado de Quimica Industrial baixo a
supervisién do profesorado do Ciclo.

Os laboratorios, dado a sua singularidade e perigosidade, non podera ser utilizada por

alumnado que non sexa da especialidade sen autorizacién do Departamento.

De autorizarse non interferird no labor docente do profesorado que nel imparte clases,
sempre estara supervisado por un profesor do Departamento e, alumnado eprofesorado,

se axustaran as medidas de seguridade e 4 normativa establecidas.

11
Facilitarase ao profesorado do departamento todos os recursos materiais e o xefe de

departamento coordinard o seu uso, se fora necesario.

Teran prioridade na utilizacion dos laboratorios os mddulos que tefian relacion especifica

con eles.

4. Sanidade

O uso dos talleres por parte dos grupos de alumnado estd definido dende principio de
curso, e esta distribucion esta feita de xeito que non poidan concorrer neles madis dun

grupo.

O acceso e permanencia nos talleres so podera facerse coa presenza dun profesor
Neles teranse sempre en conta:

- Os protocolos de traballo para cada unha das técnicas que se realicen

- O rigor e pulcritude na manipulacién de mostras
- A responsabilidade na manipulacion de material e equipos dos laboratorios,

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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- A normativa de seguridade e hixiene no laboratorio

- O cumprimento das normas de seguridade e hixiene na manipulaciéon e
eliminacion de mostras e produtos no laboratorio, para evitar a contaminacién persoal

e ambiental.

Nos talleres esta detallada a informacidn sobre a prevencidn de riscos que poidan xurdir

e todos dispofien de botiquin actualizado regularmente.

e Taller de prdétese dental

e Aula-taller 12 curso de prétese dental e de 22 curso audioloxia protésica

e laboratorio de Anatomia patoldxica.

e Aula de microscopia nova, que utilizan os alumnos de Anatomia Patoldxica

e Laboratorio de Microbioloxia-Bioquimica

e Laboratorio de Analises clinicas.

e Aula informatizada con prioridade de uso para a realizacién dos Proxectos de

todos os ciclos formativos do departamento. Asemade ten prioridade de uso o 12
moddulo de Adaptacién de prdoteses auditivas por ter que ubicarse
necesariamente neste aula un instrumento (Affinity).

o Aauladeinformdtica, as incidencias que puideran xurdir se transmitiran a través
do formulario de incidencias TIC da paxina web, premendo na icona para tal fin
na parte superior a esquerda.

e (Catro aulas dotadas de ordenador e proxector para impartir os contidos tedricos

dos distintos modulos

5. Textil, confeccion e Pel

O Departamento Téxtil conta con 5 aulas nas que se imparten as clases das 4 ofertas
formativas:

- Taller de Confeccion | (equipado con maquinaria industrial do sector)

- Taller de Confeccién Il (equipado con maquinaria industrial menos numerosa que el
taller |, ordenador e candn de video)

- Taller de Corte (equipado con maquinaria, ordenador e canén de video)

- Taller de Patronaxe (equipado con 11 equipos informaticos, mesa dixitalizadora,
plotter para a impresion de patrons e marcadas e cafidn de video)
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 36214 Vigo B
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- Laboratorio téxtil (aula polivalente, con aparellos propios de ensaios téxtiles,
ordenador e cafién de video).
Contamos cun aula polivalente na que se imparten do Ciclo de FP BASICA de Tapizaria e

Cortinaxe, este aula transformouse en Taller de Confeccidn Il

6. Fol

O Departamento de Formacion e Orientacion Laboral (FOL) do CIFP Manuel Antonio de Vigo estd

composto por docentes correspondentes o corpo de Profesorado de Ensino Secundario.

Os espazos de utilizacion por parte do profesorado de FOL, son compartidos con outras
familias profesionais, tanto aulas tedricas, aulas de informdtica, ou aulas especificas de

Departamento.

7. Idiomas

O departamento de idiomas ten viculacidon co departamento de Hostalaria e Turismo, en 13

canto a formacién do alumnado e os espazos son compartidos con este departamento.

Cada grupo de alumnado dispéon da sua aula base, e tddalas aulas dispofien de

ordenadores e cafidn proxector.

Disponse tamen de unha aula especifica de Idiomas, dita aula de Idiomas esta equipada
con pizarra dixital, ordenadores, pantalla , caidn proxector, radio-CD, material de

consulta.
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4.1 NORMAS DE UTILIZACION DA BIBLIOTECA

A Biblioteca Francisco Fernandez del Riego, estd situado no centro do CIFP Manuel Antonio
de Vigo, é unha biblioteca aberta a toda a comunidade educativa, que ten un rexistro actual
de fondos, que supera os 17 200 volumes. Nela foméntase a lectura, e o emprego de todos
os fondos, asi como o bo uso dos computadores e do material multimedia de que se

dispofien.

A biblioteca consta de tres pisos, na planta baixa, ademais do mostrador para recepcion
e préstamos, atépanse os libros de literatura en diferentes idiomas, tamén temosunha zona
de lectura informal. Nesta planta tamén hai oito computadores con conexidn a Internet para

traballo individual, e tres multimedia para visionado de peliculas e audios.

A primeira planta esta disposta para o estudo libre, é onde se atopan os libros de consulta.

Pdédese traballar con computadores portatiles posto que a biblioteca dispdn de wifi.

14
Na segunda planta esta a zona dedicada as exposicidns e ao traballo en grupo, as mesas estan

agrupadas e dispdn de espazo e computadores de consulta.

As normas principais que regulan a Biblioteca e que permiten a difusién dos fondos e regulan

os horarios de acceso, son:

e Horario. A Biblioteca permanece aberta de luns a venres de 8:40 a 20:40, en horario

ininterrompido.

e O acceso a Biblioteca e libre para o alumnado, excepto na zona de traballo da segunda

planta que estara acompanado por un profesor o co permiso del.

e O catalogo pddese consultar no posto da recepcién da Biblioteca, ou no ordenador de
consulta situado na planta baixa da Biblioteca. Empregase para a sUa organizacion, a

clasificacién decimal universal.

e Préstamos: O alumno pode ter en préstamo ata tres exemplares, durante quince dias
prorrogables por un periodo de tempo igual. O persoal do centro pode retirar o nimero
de libros que necesite
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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e A Biblioteca ten un espazo para publicar as stas actuacions na paxina web do CIFP. Asi
mesmo , tamén ten un espazo no vestibulo da conserxeria para a colocacién e

presentacion de novidades e proxectos.

4.2 MUSEO “VICTOR GARCINUNO”

O museo “Victor Garcinufio” é un espazo integrado na planta superior da Biblioteca,
inaugurado durante o curso 2011/12, onde se atopan un gran numero de obxectos doados
po los departamentos en estes 37 anos de vida do centro, e que en gran parte foron

recompilados e catalogados polo profesor Victor Garcinuio.

A utilizacidn deste espazo actualmente é de visita e consulta, para os membros da
comunidade educativa, asi como para persoas ou instituciéns que visiten o noso
centro, dispofiendo na biblioteca de un documento creado por alumnado da

especialidade de turismo para a realizacion de visitas explicativas e guiadas.

15

4.3 CUSTODIA E ENTREGA DE DOCUMENTACION

Tendo en conta que non existe lexislacién especifica sobre a custodia da
documentacidn nun centro educativo das nosas caracteristicas, remitimonos ao
establecido na ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento,
a avaliacién e a acreditacién académica do alumnado das ensinanzas de formacion

profesional inicial.

e Disposicion adicional primeira. Garantias de seguridade e confidencialidade.

e Disposicion adicional segunda. Xestion administrativa e académica.

O centro consensuard cos departamentos, o procedemento para asegurar a
conservaciéon da documentacidon que se xenera como consecuencia da actividade

académica.

As probas, exercicios e traballos realizados por parte do alumnado, e empregados

para a sua avaliacién, deberdn ser conservados e custodiados nos departamentos un
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minimo de 3 anos, dende que o alumnado iniciou os seus estudos nun ciclo concreto,
garantindo asi os prazos administrativos para a xestidn e resolucion de posteriores

reclamacions.

Os departamentos valoraran as posibilidades de almacenamento e custodia da
documentacion; de ser preciso, solicitaran a direccién do centro a habilitacién dun

espazo para tal fin.

Os proxectos en formato dixital pasaran a formar parte dun arquivo na biblioteca,

previa autorizacién do autor do mesmo.

O alumnado poderd solicitar a devolucién dos traballos ou proxectos unha vez
finalizado o periodo de custodia dos mesmos; queda a disposicién do departamento
a devolucion daqueles traballos/proxecto,s segundo se tefia contemplado na
programacion de departamento, sempre que o alumnado asine un documento

conforme non presentard reclamacién sobre a documentacién solicitada.
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4.4 PLAN DE AUTOPROTECCION

O Plan de autoproteccién do centro atdépase na Sala de profesores e na paxina web do Centro
(www.edu.xunta.es/centros/cifomanuelantonio) para consulta de toda a comunidade

educativa.

Expoiiense aqui dous diagramas de fluxo que forman parte do Plan de autoproteccion

1. Actuacion en caso de accidente

AVISAR A ALGUNHA PERSOA RESPONSABLE

(Profesorfa, Persoal de servizos .|

Non deixar s 0 accidentado, manter
calma)

[ VALORAR GRAVIDADE ]

' : 17
GRAVE LEVE
[ J (Pequenas queimaduras, cortes, salpicadura produto quimico )
PROTEXE: Coloca o accidentado fora de perigo | @
; perigo INTERVENCION DO PERSOAL
PRESENTE NO CENTRO (profesorado de
C J aula ou de garda, sanitarios ..)
Cubrir informe e deixar
(AVISA: A Consereri, encargada de localizar ) < J
persoal capacitado do centro e de chamar ao 112 | \
Q J (" Cubirinforme e defver en conseneeria
'SOCORRE: Protexida a persoa accidentada e \ J
avisados 0s responsables podemos actuar ATA A
EHEGADA DO PERSOAL SANITARIO

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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2. Actuacioén en caso de incendio

DETECCION DUN ACCIDENTE POR CALQUERA PERSOA

y
AVISO A UN/JUNHA PROFESOR/A

4

COMPROBA
|
v
CONATO | EMERXENCIA |
| |
'AVISO (persoal de
.| s ORDENA O | AXUDA
, ) SINAL DE * EXTERNA
i ALARMA |
INTENTO '
EXTINGUIR > NON AVISA (todo persoal) AVISO
) . BOMBEIROS 18
sl CONTROLA E ORDENA | -
, EVACUACION _J ACTUACION |
¢ L |
NORMALIZACION |
PUNTO DE
CONCENTRACION
CONTROL DE
ALUMNOS
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4.5 NORMAS EN CASO DE EMERXENCIA

1. Profesorado
SE DETECTA UNHA EMERXENCIA:
1. Intentara solucionala.
2. Faradsoa-laalarma.
3. Informard o xefe de intervencién e emerxencia.
4

Retomara o seu posto.

SE SOA A ALARMA DE EVACUACION:

1. Indicaralles 6s ocupantes que mantefian a orde.

2. Controlara que no recollan ninglin obxecto persoal.
3. Formara duas ringleiras nos laterais da sala ou habitacion.
4. Esperard a orde de saida do xefe de planta.
5. Pechara tédalas fiestras.
6. Comezara a evacuacion na orde indicada e seguindo a via fixada.
7. En caso de fume a evacuacion realizarase a rendes do chan.
8. Unha vez evacuados tédolos ocupantes, saira en derradeiro lugar e pechard a porta 19
despois de verificar que non queda ninguén.
9. Dirixirase 6 lugar de concentracidn fixado.
10. Realizara o control de ocupantes.
11. Informara o xefe de planta.
SE DETECTA UN ACCIDENTE:
1. Prestaralles asistencia 6s/as feridos/as.
2. Alertara ds equipos de primeiros auxilios.
3. Daralle o parte 6/a xefe/a de intervencion e emerxencia.
SE DETECTA UN INCENDIO:
1. Intenta-la extincién do lume.
2. Comunicarlle o incendio 6/4 xefe/a de intervencidn e emerxencia.
3. Retornara o seu posto.
4. Esperara a orde de evacuacion.
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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2. Alumnado

SE DETECTA UN ACCIDENTE:
1. Comunicarllo é responsable mais préximo.

2. Retornar rapidamente a sia dependencia.

SE SOA A ALARMA:
1. Mante-la orde.
Atende-las indicacidns do responsable de planta.

Non demorarse para recoller obxectos persoais.

2
3
4. Sair ordenadamente sen correr.
5. Non falar durante a evacuacion.
6

Permanecer no punto de reunién en proximidade do responsable de planta.

Achegase a este documento a Ficha de Investigacion de accidente escolar como Anexo lll
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4.6 ATENCION SANITARIA DO PERSOAL DOCENTE DO CIFP MANUEL ANTONIO

INTERINOS FUNCIONARIOS

oraL el | “cominEc) MUFACE

Mutua Gallega o o = R
it SERGAS Xestion sanitana Xestion sanitaria

T1.966-228409 SERGAS** | PRlVADA**

deligo@mutuagaliega com

SERGAS MUTUA***
AL*ouEC) | (AL*ouEC)

* No caso de Accidente Laboral o centro debe emitir un parte de notificacién de AL a peticién

do accidentado nas 24 horas seguintes 6 mesmo.

** Os funcionarios tefien a opcion de cambiar a titularidade da xestién sanitaria solicitando dito 21

cambio en xaneiro a MUFACE.

*** Todo traballador pode consultar na sua vida laboral o réxime de afiliacion no que estd

rexistrado e a xestidn sanitaria a que esta adscrito.

4.7 PLAN DE CONTINXENCIA PARA ENSINO VIRTUAL ANTE A COVID-19

O “Plan de Continxencia” do centro educativo ten por finalidade establecer a forma de
actuacion no caso de ter que producirse interrupcions na actividade académica
presencial nun aula ou centro. O ensino non presencial serd impartido polo profesorado
ordinario do alumnado preferentemente a través da aula virtual de cada grupo. O
obxectivo é que esta circunstancia “incida o minimo posible no normaldesenvolvemento

da actividade lectiva”. Este plan de continxencia debe atoparse na paxina web do centro.
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5.1 PROTOCOLO 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 centro.

Durante a Xornada de Acollemento a direccion do CIFP dard a benvida e fara unha
pequena presentacién do centro e dos membros do equipo directivo.

A continuacion, o/a xefe/a de estudos explicara as normas bdasicas de convivencia e
funcionamento do centro. Posteriormente presentarase o/a xefe/a do departamento de
informacién e orientacidon profesional, que explicara o funcionamento do seu

departamento. Por ultimo, farase a presentacion de cada un dos/as titores/as, que, con

posterioridade, conduciradn o grupo asignado 8 aula correspondente.

Posteriormente o/a titor/ora entregarda ao alumnado a Guia do alumnado
(MD.75.AC0.01) e facilitara a informacién que precise: dereitos e deberes, normas e
regulamentos, xustificacion de faltas de asistencia, tramites, etc. Asi mesmo
comprobara a correccion dos datos persoais do alumnado e tomard aqueles que
resulten necesarios para unha rapida e fluida comunicacion con este e as suas familias.
A continuacidn, cando nun curso se atope alumnado de nova incorporacién ao centro,
o/a titor/a efectuara unha visita guiada polas instalacidéns seguindo, no caso de que se

establecera, a quenda correspondente.

Con posterioridade ao comezo do curso, as persoas titoras informaran ao alumnado da
realizacion de unha Enquisa de Acollemento do Alumnado onde se valorara o grao de
satisfaccion do alumnado.
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5.2 PROTOCOLO DE XESTION DE FALTAS

O profesorado controlard a asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico,
deixando constancia das faltas nun rexistro, faltas que seran reflectidas na aplicacion
XADE semanalmente.

Cada profesor/a informara o/a titor/a das faltas acumuladas polo alumnado para a
xestidons dos informes a remitir ao alumnado, relativos a Apercibimentos e
Comunicaciéns de Anulacion, Perda dereito avaliacién continua, Baixas, etc do
alumnado da sua titoria.

Todo o profesorado do grupo esta implicado no rexistro das faltas (de puntualidade, de
asistencia e de orde).

As actividades que sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas,
presentacions...), trataranse, a todos os efectos como sesiéns lectivas.

Enviaranse comunicacidns aos pais e/ou nais ou titores/as legais do alumnado menor de
idade.

O alumnado que xustifique as faltas de asistencia terd que entregar ao profesorado titor )3
o xustificante que exprese os motivos da sua ausencia, no prazo de 3 dias. A aceptacion
dos xustificantes asi como a sua validez corresponderalle, en primeiro lugar, o/a titor/a,
gue podera solicitar colaboracidn, se é o caso 4 xefatura de estudos.

O profesorado titor poderd aceptar a xustificaciéon das faltas de asistencia segundo o
procedemento establecido no CIFP. No caso dun largo periodo de ausencia por
enfermidade ou dunha falta previsible, os pais e/ou nais ou titores/as legais do
alumnado menor de idade comunicarano ao profesorado titor correspondente ou &
xefatura de estudos.

Este tratamento tamén se aplicard ao mdédulo de FCT.

Achegase a este documento o Anexo lll sobre “Xestién de faltas de alumnado”.
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PROTOCOLO DE ASISTENCIA A XORNADA DE MANIFESTACION/CONCENTRACION

Os delegados dos grupos, que decidan participar nunha manifestaciéon ou concentracién
colectiva de estudantes, presentardn un escrito, modelo dispofiible en Xefatura de
estudos e conserxeria, dirixido a Direccion do Centro, onde se explicaran os motivos da
inasistencia, a sua duracion e o alumnado implicado.

O escrito de cada grupo terase que presentar, a lo menos, con 48 horas de antelacién a
inasistencia.

Haberd maximo respecto co alumnado que non participe na concentracion ou
manifestacion, que permanecera na aula co profesor.

O Profesorado rexistrara a falta de asistencia do alumnado que non estea presente,
tendo en conta que dita falta non serd obxecto de sancién, sempre que se cumpra o
protocolo de inasistencia.

S6 seran autorizadas aquelas inasistencias colectivas que cumpran o protocolo de
inasistencia as aulas, por MANIFESTACION OU CONCENTRACION, garantindo o
cumprimento do R.D. 732/1995, relativo s dereitos e deberes dos alumnos e normas
de convivencia nos Centros, que no artigo 27 di: “o alumnado ten dereito a manifestar
a sUa discrepancia respecto as decisidns 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 sanciéon ou medida correctora da actuacién.

Anexo IV- Protocolo de asistencia a xornada de manifestacidn/concentracioén.
5.4 PROTOCOLO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A FORMACION

Durante a realizacién das Actividades Complementarias 4 Formacion (ACF’s)
programadas polo Centro, o alumnado debera cumprir e acatar as decisidons que tome o
profesorado acompafiante tanto en horario como en comportamento.

A asistencia as actividades complementarias requirira o consentimento expreso dos pais
e/ou nais ou titores/as legais, para alumnos menores de idade, mediante unha
autorizacion asinada por estes. Ninglin alumno/a podera asistir a estas actividades, nin

desenvolverse estas se non se cumpre este requisito.
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6.1 DEREITOS DO PROFESORADO

Segundo a LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa, publicada, o titulo segundo ocupase de definir os dereitos e deberes que

corresponden aos distintos membros da comunidade educativa.

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,

recofiécenselle os seguintes dereitos:

1. Aserrespectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade
educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

2. A desenvolver a sua funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se
preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

3. A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia escolar
e da educacién integral do alumnado.

25

4. 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
extraescolares.

5. A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns docentes.

6. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011.

7. A acceder a formacién necesaria na atencién & diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacidon do
profesorado en actividades e experiencias pedagodxicas de innovacién educativa
relacionadas coa convivencia.

6.2 DEBERES DO PROFESORADO

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,
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1. Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integri-

dade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

2. Adoptar as decisidns oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias & convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en

cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

3. Colaborar activamente na prevencidn, deteccién e erradicacion das condutas

contrarias & convivencia e, en particular, das situacidns de acoso escolar.

4. Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e
integracion socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo
as obrigas de dispoiibilidade dentro do horario establecido no centro para a

atencidén a aqueles que lle impofa a normativa aplicable.

26
5. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administraciéon

educativa das alteracidns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre

a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

6.3 FUNCIONS DO PROFESORADO DE GARDA

No exercicio das funcidons directivas e organizativas, docentes e de correccidén
disciplinaria, o profesorado ten a condicion de autoridade publica, e goza da proteccién

recofiecida a tal condicion polo ordenamento xuridico. LEI 4/2011, Artigo 11:

e No exercicio das funcidns de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos
establecidos regulamentariamente tefien presuncién de veracidade, sen prexuizo
das probas que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus
representantes legais cando sexa menor de idade. Rexistro nun parte de incidencias
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de Aula (documento na sala de profesores) e notificacion a Xefatura de estudos.
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e Todo o profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto
escolar e tamén durante a realizacién de actividades complementarias dentro ou
fora do centro, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e
gue estea expresamente prohibido polas normas basicas de convivencia do centro,
resulte perigoso para a sta saude ou integridade persoal ou a dos demais membros
da comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das

actividades docentes ou complementarias a formacién.

e Rexistro das incidencias na tdboa de condutas contrarias a convivencia, que se atopa
na sala de profesores, como ANEXO NO LIBRO DE GARDAS.

A continuacion, relacionanse as funcién que debe realizar o profesorado durante a
realizacion das gardas de centro.

1. Iniciar a GARDA con puntualidade na SALA DE PROFESORES, e a continuacion
proceder a supervisar os espazos interiores do centro e os puntos mais “criticos” do
recinto escolar, onde se xunta o alumnado para “fumar”. .

2. Reflectirase, no LIBRO DE GARDAS, se hai algunha ausencia prevista ou detectada
do profesorado nalgunha aula.

3. Avisar ao alumnado das ausencias previstas do profesorado e dar indicaciéns claras
e concisas:

e Evitar as alteracions e ruidos no vestibulo, corredores, aulas, biblioteca,
bafos ou cafeteria.

e Recomendar ao alumnado que se achegue a biblioteca, sempre baixo
supervisién dun profesor de garda.

4. Colaborar e apoiar ao profesorado de aula que durante esa hora de garda poida
necesitar a sua axuda.

5. O profesor de garda, despois de percorrer as instalaciéns do centro, debera estar
LOCALIZABLE NA SALA DE PROFESORES.

6. Vixilancia e control dos alumnos durante os periodos de lecer. Durante os recreos,
tanto en ditirno como en vespertino, o profesorado de garda encargarase de:
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e Velar para que se cumpran as Normas Bdasicas de Convivencia,
sublifando o respecto de tédolos membros da comunidade educativa
e a prohibicion de consumo de tabaco dentro do recinto escolar.
e Vixiar os espazos exteriores, de forma que se poida atender de
inmediato calquera incidente que se produza no mesmo.
6.4 FUNCIONS DO PROFESORADO DE GARDA NA BIBLIOTECA
1. Comprobar se hay libros na seccidn de libros devoltos e colocalos no seu andel
correspondente.
2. Colaborar no mantemento da orde dos andéis, dando prioridade a os libros técnicos.
3. Colaborar na informacidon e promocion de todas as actividades que se desenvolvan
a través da biblioteca.
4. Atender aos usuarios da biblioteca, colaborando en resolver as dubidas, solicitudes,
etc.
28

5. Realizar préstamos e devoluciéns de libros e outros documentos a través do
programa informatico Meiga.

6. Manter o debido silencio nas instalacions, prestando especial atencién aos espazos
destinados ao traballo en grupo.

7. Aqueloutras funcién que a direccién do centro lle encomendé, dentro do ambito da

slla competencia.

6.5 PROTOCOLO DE ACOLLEMENTO DO PROFESORADO

Primeiramente o profesorado de nova incorporacién debe pasar por SECRETARIA onde
se lle habilitara o Correo corporativo, dara a alta no XADE, se fard a toma de posesion
e se lle fara entrega do mando para a entrada

De seguido sera acollido polo Equipo Directivo, en concreto por XEFATURA DE

ESTUDOS, quen é responsable de:

- Dar a Benvida.
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- Explicar o XADE: Acceso, faltas, informes predefinidos e 6% apercibimento da
perda de avaliacidon continua (poderase substituir polo envio de arquivo
explicativo que se proxecta no primeiro claustro)

- Explicar a xestidén das Accidons complementarias @ Formacion (ACFs)

- Explicar Xestion de faltas de profesorado: Faltas, permisos e licenzas
- Rexistro de alta no sistema de fichaxe
- Entrega de horario

- Explicacion das funciéns do profesor de garda, biblioteca e corredores

(cando no horario consten esta asignacion)

- Introducidn da figura da Xefa de Calidade e Innovacion e informacién do seu
horario para emprazar a unha xuntanza. Se lle enviara un email a estaxefatura

co nome do profesor novo.

- Introducién da figura da Orientacion e informacién do seu horario para

emprazar a unha xuntanza. 29
- Ademais do anterior se o novo profesor é titor se lle explicara:
o FCT (Introducién & figura da coordinacion de FCT e horario)
o Orlas, listados e autorizacion imaxe persoal

Finalmente se presenta ao persoal de CONSERXERIA quen o acompadara ao

Departamento correspondente.

De seguido o XEFE DE DEPARTAMENTO debera:

Presentar o Departamento

Visitar talleres e aula onde se impartird docencia

Entrega de chaves segundo o caso

Explicacion da xestion de compras
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- Facilitar o traspaso de material programacions, caderno de aula, libros,...

segundo o caso a profesorado substituto
- Explicacion hitos da programacion basicos: trazabilidade da nota
- Reiterar o coidado de materiais

En dias posteriores, o profesorado novo deberd ter unha xuntanza co

ORIENTADOR, quen explicara:

- A Xestion das Validacions
- Protocolo de actuacion no caso de detectar alumnado con NEE

- Explicacion do Libro de titoria en caso de ser titor (Calendario de reuniéns,
convocatorias e reunidns mensuais co equipo docente, xestion de PD ebaixas,
Xestidn das avaliacidns, Programa Avalar, Plan de Accién Titorial, eleccion do

delegado). Entrega de guia resumida de titor.

- Outros protocolos de actuacion especificos que se consideren oportunos 30

Fin do acollemento con XEFATURA DE CALIDADE E INNOVACION

- Explicacién do Organigrama e Politica de Calidade do CIFP

- Explicacidn de Programas Internacionais (Erasmus profesorado e alumnado,

este ultimo importante se é titor)

- Explicacion da Coordinacion de Formacion (plan de formacion, FPprofe,

estadias formativas)

- Informacién sobre o Repositorio de Calidade. Explicacion das carpetas
dispoiiibles: documentos de Centro (entre elas as guias de profesorado e
alumnado, NOF, Normas de Convivencia, Plan de accidn titorial), Calidade,

Titoria FCT, Lexislacién, Profesorado en practicas, Practicum,...
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- Informacion sobre o Sistema de Xestion de Calidade: auditorias,
procedementos, enquisas,...

- Explicacién do caderno de aula (Horario, orla, actividades da aula, ficha
alumnado, faltas, calendario e probas, programaciéon, seguimento

programacion,...). Entrega de guia resumida de profesor.
- Xestion incidencias informaticas
- Tramitacidn a través da coordinacion de TICs da alta na aula virtual

- Confirmacion do traspaso de documentacion a profesorado substituto

(caderno de aula)
- Aclaracién de dubidas
- Realizacién da enquisa de acollemento

NOTA: Se o profesorado se incorpora ao inicio de curso asistird a unha xornada
conxunta de benvida onde se lle fara a presentacién de xefatura de estudos, 31

orientacion e calidade.
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6.6 PROTOCOLO DE DOCUMENTACION DO PROFESORADO A DISPOR DO CENTRO

O profesorado e titores/as deberdn deixar a disposicion do centro a seguinte
documentacion relativa a actividade docente/titorial, que serd arquivada nos

departamentos.

6.6.1 PROFESOR/A

Programacion dos médulos Edu.xunta.es/programacions
Homoxeneizacion/calibracion Documento de calidade: MD.76.CAL.02
**Caderno de aula Formato libre
Control de faltas de asistencia XADE
Calendario de exames Formato libre
Seguimento de programacién Edu.xunta.es/programacions
Listado de alumnado con mdédulos D.C: Informe individualizado de
pendentes avaliacién MD.75.AVAL.01
ACF (planificadas) D.C: Ficha de ACF MD.75.ACF.02
Outra documentacion Formato libre:Notas de exames, notas 32
de grupo, actividades realizadas...
D.C. Documento de Calidade
**Caderno de aula
Horario do grupo e do profesor/a XADE
Lista grupos/orla XADE
Ficha alumando Formato libre
Cualificacidns Formato libre: documento donde conste
a aplicacion de calificaciéns segln
programacion (trazabilidade)
Traballos/actividades/exames Formato libre
En ninglin caso o profesor/a ten a obriga de deixar documentacion sobre os contidos
das suas clases.
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6.6.2 PROFESOR/A-TITOR/A

Programacion dos mdédulos

Edu.xunta.es/programacions

Homoxeneizacion/calibracién

Documento de calidade: MD.76.CAL.02

**Caderno de aula

Formato libre

Control de faltas de asistencia

XADE

Calendario de exames

Formato libre

Seguimento de programacién

Edu.xunta.es/programacions

Listado de alumnado con mddulos
pendentes

D.C: Informe individualizado de
avaliacion MD.75.AVAL.01

ACF (planificadas)

D.C: Ficha de ACF MD.75.ACF.02

Outra documentacion

Formato libre: Notas de exames, notas
de grupo, actividades realizadas...

Libro da titoria

D.C: MD.75.0RI.03

Documentacion relativa a:

e Validacidns de mddulos

e Apercibimentos de Perda do
dereito a avaliacién continua

e Comunicacions de Perda do
dereito a avaliacién continua

e Anulacién de matricula

e Baixa de oficio

Documentos administrativos/
Documentos de calidade MD.75.AUL

33

Informe individualizado do alumnado
(titores/as 22 curso) s6 para alumnado
con médulos pendentes de 12 curso

D.C: MD.75.AVA.01 Infor-Indiv-Ava

Cuestionario inicial do alumno D.C: MD.75.0RlI
D.C:
e MD.55.CIN.O1 (convocatoria
Avaliacidn inicial: Convocatoria e acta reunion)

e MD.55.CIN.02 (Acta reunion)
Formato libre: Documento de asistencia
a reunion.

Reunidns de equipo docente:
Convocatoria e acta

D.C:
e MD.55.CIN.01 (convocatoria
reunion)
e MD.55.CIN.02 (Acta reunion)
Formato libre: Documento de asistencia
areunién.

Resgardo entrega de boletins de notas

ADE ou formato libre
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Xustificantes de faltas do alumnado Documentos oficiais aportados
alumnado

Autorizaciéns alumnado:

e Autorizacion da sua imaxe

e Informar a pais/nais/titores
legais do seu rendemento Documentos de centro
académico maiores de idade

e Participar nas ACF que organice o
centro- menores de idade

e Autorizacién para que poidan sair
do centro en caso de ausencia
dun/ha profesor/a- menores de
idade

D.C. Documento de Calidade

**Caderno de aula

Horario do grupo e do profesor/a XADE 34
Lista grupos/orla XADE

Ficha alumando Formato libre

Cualificaciéns Formato libre: documento donde conste

a aplicacion de calificacidns segun
programacion (trazabilidade)

Traballos/actividades/exames Formato libre

En ningun caso o profesor/a titor/a ten a obriga de deixar documentacion sobre os
contidos das suas clases.
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6.6.3 PROFESOR/A-TITOR/A DE FCT E PROXECTO

Edu.xunta.es/programacions

Homoxeneizacion/calibracién

Documento de calidade: MD.76.CAL.02

**Caderno de aula

Formato libre

Control de faltas de asistencia

XADE

Calendario de exames

Formato libre

Seguimento de programacién

Edu.xunta.es/programacions

Listado de alumnado con mdédulos
pendentes

D.C: Informe individualizado de
avaliacion MD.75.AVAL.01

ACF (planificadas)

D.C: Ficha de ACF MD.75.ACF.02

Outra documentacion

Formato libre: Notas de exames, notas
de grupo, actividades realizadas...

Libro da titoria

D.C: MD.75.0RI.03

Documentacion relativa a:

e Validacions de Mdédulos

e Apercebementos Perda Dereito a
avaliacién continua.

e Comunicaciéns Perda dereito a
avaliacién continua.

e Anulacidon de matricula

e Baixa de oficio

Documentos administrativos/
Documentos de calidade MD.75.AUL

Informe individualizado do alumnado
(titores/as 22 curso) so para alumnado
con mdédulos pendentes de 12 curso

D.C: MD.75.AVA.01 Infor-Indiv-Ava

Cuestionario inicial do alumno D.C: MD.75.0RI
D.C:
e MD.55.CIN.01 (convocatoria
Avaliacidn inicial: Convocatoria e acta reunion)

e MD.55.CIN.02 (Acta reunion)
Formato libre: Documento de asistencia
a reunion.

Reunidns de Equipo Docente:
Convocatoria e acta

D.C:
e MD.55.CIN.01 (convocatoria
reunion)
e MD.55.CIN.02 (Acta reunion)
Formato libre: Documento de asistencia
a reunién.

Resgardo entrega de boletins de notas

XADE ou formato libre

Xustificantes de faltas do alumnado

Documentos oficiais aportados
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Autorizaciéns alumnado:
e Autorizacién da sua imaxe
e Informar a pais/nais/titores
legais do seu rendemento Documentos de centro
académico maiores de idade
e Participar nas ACF que organice o
centro- menores de idade
e Autorizacién para que poidan sair
do centro en caso de ausencia
dun/ha profesor/a- menores de
idade
TITOR/A M_ODULO FCT
Listado empresas-alumnos-titor/a de Formato libre
empresa
Calendario quincenal de visitas do Formato libre
alumnado 6 centro educativo
Calendario quincenal de visitas do titor/al§ Formato libre
as empresas
Actas de reunion do titor/a co alumnado § D.C:
Acta e documento de asistencia a
reunion
MD.75:FCT.03
Incidencias (si as houbera) Formato libre
MODULO DE PROXECTO
Programacion D.C:
MD.75.PRO.01

Calendario de entregas parciais e final

Formato libre

Baremo de puntuacién do proxecto por
items

Formato libre

Calendario de exposiciéns

Formato libre

D.C. Documento de Calidade**Caderno de

aula

Horario do grupo e do profesor/a

XADE

Lista grupos/orla

XADE

Ficha alumando

Formato libre

Cualificaciéns

Formato libre: documento donde conste
a aplicacion de calificaciéns segun
programacion (trazabilidade)

Traballos/actividades/exames

Formato libre
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En ningun caso o profesor/a titor/a ten a obriga de deixar documentacion sobre os

contidos das suas clases.

7.1 DEREITOS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal

establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:

1. Aserrespectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

2. Adesenvolver as suas funcidons nun ambiente adecuado no que se preserve en todo

caso a sUa integridade fisica e moral. 37

3. A participar, no exercicio das suas funcidns, na mellora da convivencia escolar.
4. A proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns.

5. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracidén educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

7.2 DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

1. Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcidns, para facer que se respecten
as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais

de todos os membros da comunidade educativa.

2. Colaborar activamente na prevencidn, deteccién e erradicacion das condutas

contrarias a convivencia e, en particular, das situacidns de acoso escolar.

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
% Xacobeo 21-22 36214 Vigo -:2:2?5.:.??5:::5”
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3. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 4 Administracién edu-
cativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co ambito

educativo das que tefia cofiecemento.

7.3 FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA NAS FAMILIAS DE HOSTALARIA E
INDUSTRIAS ALIMENTARIAS

Cumpriran as funcidons encomendadas e reguladas polo Decreto lexislativo 1/2008, do
13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da funcidn publica de Galicia.
Dependen do/a Director/a do centro e por delegacion do Secretario/a. Todo o equipo
directivo coordinard as suas funciéns para o bo funcionamento do centro,
concretamente deberan axustarse as seguintes indicacidns:

- Limpeza diaria do material xerado polo alumnado.

- Limpeza de cocifias. 38

- Limpeza de mesados.

- Limpeza de fregadeiros.

- Limpeza de cdmaras frigorificas e conxeladores.

- Limpeza de campas e filtros.

- Limpeza de toda maquinaria, de maior ou menor tamafio existente no aula-obradoiro.

- A marxe das normas, deixar constancia de que todas as suxestiéns sobre melloras serdn
benvidas, e que seran postas en marcha na medida en que sexa posible incorporalas de
cara a un éptimo funcionamento,

- Asfuncidns de todos son imprescindibles para a eficacia diaria deste departamento, polo
gue de saber que se vai faltar, prégase avisar o mais pronto posible para poder

reorganizar os horarios e reparto de tarefas.

7.4 FUNCIONS DO PERSOAL DE CONSERXERIA

Cumpriran as funcidons encomendadas e reguladas polo Decreto lexislativo 1/2008, do
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Dependen do/a Director/a do centro e por delegacién do Secretario/a. Todo o equipo
directivo coordinara as suas funciéns para o bo funcionamento do centro,
concretamente deberan axustarse as seguintes indicaciéns:

- As entradas telefénicas deben intentar responderase entre o segundo e o
terceiro timbre e sempre en galego de acordo co Decreto 124/2007 do 28 de
xufio que regula o uso e a promocién do galego no sistema educativo. Teran
preferencia sobre as fotocopias.

- Ao descolgar, o recibimento debe ser cordial, dando o nome do instituto.

- Ao desviar chamadas solicitarase a identificacion de quen chama e o asunto.

- No caso de pasar unha chamada e que non se efectle a recepcion, ésta debe
recuperarse e proceder a tomar nota do teléfono, persona que deixa recado,
para quen, e dia e hora en que se recibe. O motivo se reflectird na nota.

- Nunca deixaremos a unha persoa colgada mais de 20/30 segundos. Sempre se
debe retomar e evitar que a persoa tefia a sensacion de que se lle deixa
“colgada”.

- Naqueles casos en que se solicite unha informacién da que non esteamos 39

seguros, € mellor tomar nota e nome da persona e chamala o mais pronto

posible en canto podamos responderlle. Estas chamadas reflectiranse no
mesmo libro que empregamos os profesores e indicarase o motivo da
informacién de xeito breve.
- Lembrar tamén que ao falar por teléfono debemos esforzarnos en vocalizar e
que o timbre de voz sexa o mais amable posible: “A TUA VOZ TAMEN SORRIE” e
é, a imaxe do noso centro.
- O rexistro das chamadas efectuadas serd entregado semanalmente 4
Secretaria, luns preferentemente.
- O alumnado podera utilizar o teléfono no caso de necesidade xustificada.
- Para aquelas entregadas de chaves ao profesorado, deixarase unha nota co
nome do profesor que a levou e retirarase cando a entregue. De esquecer
devolvela, deberase reclamala o mais axifa posible.
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 36214 Vigo | [
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- Aresponsabilidade do control tanto das chaves como de todo o cadro é da
.conserxeria.
- As fotocopias debense cobrar a todo o alumnado, salvo que un profesor asuma
a responsabilidade do rexistro nas follas mensuais que existen a tal efecto.
- Se o traballo o permite faranse no momento, pero se a carga de traballo o
impide seran para o seguinte dia ( o profesorado foi informado a este
respecto).
- Asfotocopias da equipa directiva tamén deben ser apuntadas, e naqueles casos
gue se detecte algin motivo que non aparece nas tdboas, indicalo a man no
derradeiro folio.
- Non se deben esquecer aquelas erradas.
- As plantifias co arqueo de caixa entregaranse cada 15 dias, preferentemente o
luns a ultima hora da mana.
- MOI IMPORTANTE: Priorizarase a fotocopiadora de detras da porta cando
tefiamos que facer mais de 20 copias. Esta pertence exclusivamente ao centro
e supdn un maior ingreso. 40
- Todos os dias, ao entrar, e co cambio de quenda, (8:30, 16:00 e 22:30)
imprimiranse, dous xustificantes que a tal efecto dan as maquinas sobre o
numero de fotocopias efectuadas nesa quenda. Seran entregados cada quince
dias a Secretaria, preferentemente os luns, xunto co importe recadado e as
taboas onde se reflicten as copias. Esto axudaranos a ter un histérico do
numero de copias.
- A conserxeria é o lugar de traballo dos conserxes polo que ninguén debe entrar
nela. A porta estara pechada.
- O portaldn de entrada do CIFP Manuel Antonio permanecerd aberto dez
minutos antes e dez minutos despois da entrada e da saida, en ambas quendas.
- Antes de pulsar o botdn de apertura do portaldn, verificarase mediante o
monitor quen chama. De non resultar cofiecido, solicitarase identificacién e a
onde se dirixe. De dubidar da autenticidade dos datos non abrir o portalén.
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 36214 Vigo | [

T. +34 886120742
cifp.manuel.antonio@edu.xunta.gal



DE GALICIA | MANUEL ANTONIO

CENTRO INTEGRADO DE - C I]m
XUNTA FORMACION PROFESIONAL N .

- Financiado por P S Plan de Recuperacion,

la Unién Europea el Xo Lot Transformacion
i S W v Resiliencia

NextGenerationEU ,_“JL% =

esiona

Mewsse! Fhitonin

- A marxe das normas, deixar constancia de que todas as suxestidns sobre
melloras seran benvidas, e que seran postas en marcha na medida en que sexa
posible incorporalas de cara a un éptimo funcionamento,

- As funciéns de todos son imprescindibles para a eficacia diaria deste
departamento, polo que de saber que se vai faltar, prégase avisar o mais

pronto posible para poder reorganizar os horarios e reparto de tarefas.

7.5 FUNCIONS DO PERSOAL ADMINISTRATIVO

Cumpriran as funcidons encomendadas e reguladas polo Decreto lexislativo 1/2008, do
13 de marzo, polo que se aproba o texto refundido da Lei da funcién publica de Galicia.
Dependen do/a Director/a do centro e por delegacion do Secretario/a. Todo o equipo
directivo coordinard as suas funciéns para o bo funcionamento do centro,
concretamente realizaran:

- Garda e custodia da documentacion do centro.

- Proporcionar a correcta informacién referente a matriculas, convenios, bolsas,
41

certificados, e calquera outra informacidon que puidera solicitar o alumnado,

exalumnado ou solicitante.

- Tramitar e expedir a documentacion segundo a normativa reguladora.

- As entradas telefonicas deben intentar responder entre o segundo e o terceiro timbre
e sempre en galego de acordo co Decreto 124/2007 do 28 de xufio que regula o uso ea
promocién do galego no sistema educativo.

- Ao descolgar, o recibimento debe ser cordial, dando o nome do instituto.

- Ao desviar chamadas solicitarase a identificacién de quen chama e o asunto.

- No caso de pasar unha chamada e que non se efectle a recepcién, ésta debe
recuperarse e proceder a tomar nota do teléfono, persoa que deixa recado, para quen,
e dia - e hora en que se recibe. O motivo se reflectird na nota.
- Nunca deixaremos a unha persoa colgada mais de 20/30 segundos. Sempre se debe
retomar e evitar que a persoa teia a sensacion de que se lle deixa “colgada”.
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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- Naqueles casos en que se solicite unha informaciéon da que non esteamos seguros, é

mellor tomar nota e nome da persoa e chamala o mais pronto posible en canto podamos

responderlle. Estas chamadas reflectiranse no mesmo libro que empregamos os
profesores e indicarase o motivo da informacién de xeito breve.

- Lembrar tamén que ao falar por teléfono debemos esforzarnos en vocalizar e que o
timbre de voz sexa o mais amable posible: “A TUA VOZ TAMEN SORRIE” e é, a imaxe do
noso centro.

- A marxe das normas, deixar constancia de que todas as suxestiéns sobre melloras seran
benvidas, e que serdn postas en marcha na medida en que sexa posible incorporalas de
cara a un éptimo funcionamento,

- As funcidns de todos son imprescindibles para a eficacia diaria deste departamento,
polo que de saber que se vai faltar, prégase avisar o mdis pronto posible para poder

reorganizar os horarios e reparto de tarefas.

8.1 ANEXO |_Modelo de solicitude de utilizacion do pavillon

42

8.2 ANEXO Il_Ficha de investigacion de accidentes do alumnado

8.3 ANEXO Ill_Xestién de perda do dereito a avaliacién continua

8.4 ANEXO IV_Protocolo de asistencia a xornadade manifestaciéon/concentracidn
8.5 ANEXO V_Protocolo de Actividades Complementarias & Formacién

8.6 ANEXO VI_Normas de Convivencia (documento independente)

8.7 ANEXO VII_Modelos

e Enquisa de autoavaliacién COVID-19
e Declaracién responsable familias (enquisa Covid)
e Autorizaciéns alumnado
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De (Alumnos/curso):

Para: Secretario

Data de solicitude:

Asunto: Solicitude do pavillon de deportes

Os/as Alumnos/as maiores de idade abaixo asinantes pertencentes ao curso

SOLICITAN O USO DO PAVILLON de deportes do
CIFP Manuel Antonio de__a horas do dia_, facéndose responsables do uso do mesmo, tanto
no referente ao bo uso dos espazos e materiais como aos riscos derivados da practica deportiva.

O CIFP Manuel Antonio queda eximido de toda responsabilidade civil e/ou penal de calquera
incidencia que poida xurdir nas suas instalacién, recaendo exclusivamente dita responsabilidade
nos alumnos abaixo asinantes.

43
Asdo. o alumnado solicitante Selo do centro Asdo. O Secretario
NOME E APELIDOS DNI SINATURA
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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FICHA DE INVESTIGACION DE ACCIDENTE ESCOLAR
e ACCIDENTADO
Nome:
Idade:
Curso:
e IDENTIFICACION DO ACCIDENTE
Tipo de accidente:
Data:
Hora:
Lugar:
Tipo de lesion:

Datos achegados por:

ANALISE DO ACCIDENTE

Descricion do accidente:
Causa e orixe do accidente:

Consecuencia do accidente:

INTERVINTES DE EQUIPOS

Equipos

MEDIDAS CORRRECTORAS PARA EVITAR ACCIDENTES:

Data: Sinaturas:
Director
Avenida de Madrid, s/n
% Xacobeo 21-:22 36214 Vigo

T. +34 886120742
cifp.manuel.antonio@edu.xunta.gal
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CONTROL DE ASISTENCIA DE ALUMNADO. INFORMACION E XESTION.

1. O profesorado controlara a asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico, deixando
constancia das faltas nun rexistro, faltas que seran reflectidas na aplicacion XADE semanalmente.

2. Cada profesor/a informard o/a titor/a das faltas acumuladas polo alumnado para a xestidns dos
informes a remitir ao alumnado, relativos a Apercibimentos e Comunicacidns de Anulacién, Perda
dereito avaliacidon continua, Baixas, etc do alumnado da sua titoria.

3. Todo o profesorado do grupo esta implicado no rexistro das faltas (de puntualidade, de
asistencia e de orde).

4. As actividades que sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas, presentacions...),
trataranse, a todos os efectos como sesidns lectivas.

5. Enviaranse comunicacidns aos pais e/ou nais ou titores/as legais do alumnado menor de idade.

6. O alumnado que xustifique as faltas de asistencia tera que entregar ao profesorado titor o
xustificante que exprese os motivos da sla ausencia, no prazo de 5 dias desde a sua ausencia.. A
aceptacion dos xustificantes asi como a sta validez corresponderalle, en primeiro lugar, o/a
titor/a, que podera solicitar colaboracién, se é o caso a xefatura de estudos.

7. O profesorado titor podera aceptar a xustificacion das faltas de asistencia segundo o
procedemento establecido no CIFP. No caso dun largo periodo de ausencia por enfermidade ou
dunha falta previsible, os pais e/ou nais ou titores/as legais do alumnado menor de idade
comunicarano ao profesorado titor correspondente ou a xefatura de estudos.

8. Este tratamento tamén se aplicara, de ser o caso, ao mdédulo de FCT.
9. Procedemento recollido nas NOF punto 5.2. e ANEXO il

o ANULACION DA MATRICULA

e Inasistencia alumnado os 5 primeiros dias lectivos: o centro a través da
Direccion requirira por escrito (e-mail) a sia inmediata incorporacion; o/a
alumno/a dispora dun prazo maximo de tres dias para incorporarse as clases.
En caso de non facelo, agas causa debidamente xustificada, procederase a
anulacién da sua matricula.

¢ Xustificacion faltas:
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 36214 Vigo B
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o Motivos persoais: saide e/ou imperativo legal, incluidas as derivadas da
situacion COVID-19

o Motivos laborais: ata 5 dias

e Xestion da Anulacion de Matricula:

- O profesorado informara ao Titor/a o venres 2 de outubro (e-mail) do
alumnado que non asistiu a clase os 5 primeiros dias lectivos.
Adultos/Modular

- O Titor/a enviara o venres 02 de outubro (e-mail), & conta de correo do
centro: cifp.manuel.antonio@edu.xunta.es. A relaciéon de alumnado que

non asisteu a clase.

- O profesorado informara ao Titor/a o mércores 7 de outubro (e-mail) do

alumnado que non se incorporou as clases.

- O Titor/a enviara o mércores 7 de outubro (e-mail), 4 conta de correo do
centro: cifp.manuel.antonio@edu.xunta.es. A relacién de alumnado que

non se incorporou 3s clases.

46
- A Direccion cursara o Apercibimento/Comunicacion de Anulacién de
Matricula.
o BAIXA DE OFICIO
e Numero de faltas de ASISTENCIA INXUSTIFICADAS superior a 15 dias lectivos
consecutivos (apercibimento por escrito 6s 10 dias de inasistencia), ou 25 dias
lectivos descontinuos.
o Xustificacidn faltas:
o Motivos persoais: salide e/ou imperativo legal,incluidas as faltas derivadas da
nova situacién hixiénico-sanitaria por COVID-19
o Motivos laborais: contrato xurdido con data posterior ao inicio do curso.
e Xestion da Baixa de Oficio:
- O profesorado informara ao Titor/a da inasistencia (e-mail)
- O Titor/a presentara o modelo de Apercibimento/Comunicacion de Baixa na
Secretaria do centro:
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 36214 Vigo B

T. +34 886120742
cifp.manuel.antonio@edu.xunta.gal


mailto:cifp.manuel.antonio@edu.xunta.es
mailto:cifp.manuel.antonio@edu.xunta.es

8

Financiado por
\ : “m - la Unién Europea ]ﬁ%
Centron

B XUNTA CENTRO INTEGRADO DE 1 comano il
:i: DE GALICIA KA?&RNKCI’EE‘.EN'?ORS\ZES‘ONAL S anador NextGenerationEU - 2 T‘ ¥ Resiliencia
;"‘ijgjﬂ..,faw'g Formacién Profesional
Modelo “ apercibimento”: MD.85.AUL.03
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
@ Xacobeo 21-22 36214 Vigo Sah I
T. +34 886120742

cifp.manuel.antonio@edu.xunta.gal



CENTRO INTEGRADO DE - C I]m
XUNTA FORMACION PROFESIONAL “NF

DE GALICIA | MANUEL ANTONIO
M/ it

- Financiado por P S Plan de Recuperacion,

la Unién Europea el Xo Lot Transformacion
i S W v Resiliencia

NextGenerationEU ,_-“JL%,‘-_

esiona

Modelo “comunicacién”: MD. 85.AUL.04
A Direccion cursara o Apercibimento/Comunicacion de Baixa de Oficio.

o PERDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA

o Alumnado que non xustifique faltas: perderd o dereito a avaliacién continua cando

as faltas acumuladas sexan do 10% da carga horaria total do médulo.
Apercibimento ao 6% de faltas acumuladas.

o Alumnado que xustifique parte das faltas: perdera o dereito a avaliacién continua

cando as faltas acumuladas sexan do 15% da carga horaria total do Mdédulo.
Poderase xustificar ata un 5% por motivos laborais. Apercibimento ao 6% de faltas
acumuladas.

- Xustificacion faltas

o Motivos persoais:

e Organismos oficiais: citacidons xulgado, DNI, Inem, exames de organismos
oficiais, etc.

e Enfermidade ou accidente con parte do facultativo (citas médicas e
hospitalizacidn), con indicacion do periodo correspondente,incluidas as faltas 47
derivadas da nova situacién hixiénico-sanitaria por COVID-19.

e Falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacidn ou intervencion
cirdrxica dun familiar ata o segundo grao de cosanguinidade (pais/nais, irmans,
fillos, avds/as), con xustificacion documental adecuada. Neste caso a falta
xustificada alcanzara un maximo de 3 dias habiles.

o Motivos laborais:

e Debidamente xustificados pola empresa, ETT, etc. (poderase xustificar ata un
5% da carga horaria total do médulo)

e Xestion da Perda do Dereito a Avaliacion Continua:

- O profesorado informara ao Titor/a cando o alumnado acumule un 6% de
faltas acumuladas (e-mail).

- O Titor cursara o Apercibimento de PD, remitiraselle por e-mail ao correo
electrénico que aportou no momento da solicitude de admisién ou
matricula no ciclo segundo Modelo Apercibimento: MD.85.AUL.05

- O profesorado informara ao Titor/a cando o alumnado acumule un 10% de
faltas non xustificadas, ou o 15 % xustificadas e non xustificadas.

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 36214 Vigo | [
T. +34 886120742
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- O Titor cursard a Comunicacion de PD, remitira por e-mail ao alumnado o
Modelo Comunicacion: MD.85.AUL.06

o Rexistrarase copia da xestion en Xefatura de Estudos

e As comunicacions por e-mail ao alumnado remitiranse con “acuse de recibo”
dende o correo corporativo do profesorado do centro. No caso de non recibir
resposta no prazo de tres dias desde o envio do e-mail, remitirase a
comunicacion por correo certificado.

- Para a xustificacion das faltas, o alumnado terd que presentar documento
acreditativo orixinal; dispord dun prazo méximo de 5 dias dende a
ausencia.

A data limite para comunicar o/a Titor/a a Perda do dereito a avaliacion continua ao

alumnado é de:

e 15 dias antes da 32 avaliacion (recepcién da comunicacion por parte do

alumno/a e rexistro en Xefatura de estudos).

4
e 15 dias antes da 22 avaliacion para o alumnado de 22 curso de Réxime °
Ordinario (recepcidon da comunicacién por parte do alumno/a e rexistro en
Xefatura de estudos).
LEXISLACION APLICABLE:
o0 ORDE do 12 de xullo de 2011: pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de
formacién profesional inicial.
0 RESOLUCION do 4 de agosto de 2020, da Direccién Xeral de Educacién,
Formacidn Profesional e Innovacién Educativa, pola que se ditan instruciéns
para o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacién profesional do
sistema educativo no curso 2020/21.
o No caso de alumnado de FP-Basica terase en conta a lexislacién especifica
destas ensinanzas (Orde 13 de xullo de 2015)
% Xacobeo 21-22 Avemc;aegih(‘/?;czld' . mwm:mﬂ'”
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ANEXO | V- PROTOCOLO ASISTENCIA ALUMNADO XORNADA MANIFESTACIONE/OU
CONCENTRACION - CIFP MANUEL ANTONIO

A Lei Organica 2/2006 na sua Disposicion derradeira primeira di:

estimular o

exercicio efectivo da participacidon dos alumnos nos centros educativos e

facilitar o seu dereito de reunién, os centros educativos estableceran nas

NOF como poden exercer este dereito. As decisidns colectivas que adopten

os alumnos, a partir do 32 curso da ESO, con respecto & asistencia a clase

non teran a consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de

sancién, cando estas fosen resultado do exercicio de dereito de reunidn e

sexan comunicadas previamente a direccidn do centro”.

Os delegados dos grupos, que decidan participar nunha manifestacién

ou concentracion colectiva de estudantes, presentaran un escrito,

modelo dispofiible en Xefatura de estudos e conserxeria, dirixido a
Direccién do Centro, onde se explicaran os motivos da inasistencia, a
sua duracion e o alumnado implicado.

Os alumnos menores de idade que desexen participar na convocatoria,

necesitaran_presentar en Xefatura de estudos unha autorizacién

expresa do seu pai/nai ou

GOBIERNG
DE ESPANA

Plan de Recuperacién,
Transformacion
W v Resiliencia

“co fin de

49

representante legal, 24 horas antes da inasistencia. Recoller o impreso de
46

autorizacion na conserxeria do Centro.

O escrito de cada grupo terase que presentar, a lo menos, con 48 horas

de antelacidn a inasistencia.

Haberda maximo respecto co alumnado que non participe na

concentracién ou manifestacién, que permanecera na aula co profesor.

O Profesorado rexistrara a falta de asistencia do alumnado que non

estea presente, deixando constancia en Xefatura de estudos, tendo en
conta que dita falta non sera obxecto de sancion, sempre que se

cumpra o protocolo de inasistencia.

So6 seran autorizadas aquelas inasistencias colectivas que cumpran o

Avenida de Madrid, s/n

% Xacobeo 21-:22 36214 Vigo

T. +34 886120742
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CONCENTRACION, garantindo o cumprimento do R.D. 732/1995,
relativo ds dereitos e deberes dos alumnos e normasdeconvivencianos
Centros,quenoartigo 27di: “oalumnadotendereitoa manifestar a sua
discrepancia respecto as decisidns educativas que lles afecten”.

A falta colectiva a clase, sen mediar convocatoria xustificada de
inasistencia, esta tipificada na LEl 4/2011, no Artigo 16 como conduta

leve contraria a convivencia, o que implicard unha sancién ou medida
correctora da actuacion.

50
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ANEXO V — PROTOCOLO DE XESTION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A FORMACION DO
ALUMNADO - ACF - CIFP MANUEL ANTONIO

PROCEDEMENTO PR.75.ACF

MISION E RESPONSABILIDADES

= Xefatura de departamento

— Coordinar a elaboracién da programacion de ACF a partir das
programaciéns didacticas presentadas e aprobadas polo seu
departamento ou —no seu caso- de acordo cos equipos docentes de cada

grupo.
= Consello Social
— Aprobar a programacién e a memoria final das ACF.

— Aprobaronse, con data 30/10/2014, as propostas de ACF presentadas
polas Xefaturas de Departamentos didacticos e a Direccidon do Centro.

Direcion do centro
- Autoriza as ACF

= Secretario

— Dar a conformidade as ACF programadas en funcién da dispofibilidade 51
de recursos.
— participar na organizacion e seguimento das ACF.

— Distribue os recursos econdmicos destinados a ACF. 47

— Rexistrar toda a documentacioén relativa as ACF realizadas ao longo do curso.

— Elaborar a memoria final de ACF.

= Xefatura de estudos

— Autorizar as actividades programadas xunto co secretario; comunica a/o
Coordinador/a da mesma.

— Velar polo desenvolvemento normal da actividade.
— Vixiar o cumprimento das normas en canto as responsabilidades do
profesorado acompafiante.
* Profesorado organizador da ACF

— Deseiar a ACF, previamente aprobada polo Consello Social e a Direccidon
do Centro, que se reflicte na programacién do moddulo e do
Departamento implicado.

— Consultar a sua viabilidade, primeiramente co resto do equipo docente
e posteriormente con Xefatura de estudos (académica) e coa Secretaria
(econémica).

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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escrito da planificacién da actividade a todo o alumnado e familias para
os menores de idade.

— Responsabilizarse do grupo cando a ACF a desenvolver sexa programada
por mor do seu interese para a materia que imparte.

XESTION DAS ACF PARA DESENVOLVER DENTRO OU FORA DO CENTRO

<* CONSIDERACIONS A TER EN CONTA POLO PROFESORADO
ORGANIZADOR DA ACTIVIDADE:

e A ACF ten que estar reflectida na programacion dun Médulo e/ou
Departamento e aprobada polo Consello Social.

e Cumprimentar axeitadamente a documentacién precisa para a
mesma, que sera presentada a Xefatura de Estudos, cunha
antelacion minima _de dez dias, antes de que tefa lugar a

actividade.
e Que aratio alumno/profesor sexa como maximo de 20.
e Obrigatoriedade de asistencia do alumnado:

= A asistencia a ACF dentro ou fora do centro sera obrigatoria
para todo o alumnado, sempre e cando se desenvolva no
horario do grupo e con custe cero para o alumnado.

= A asistencia non sera obrigatoria cando non sexa gratuita
para o alumnado e se desenvolva fora do horario do grupo.

= O alumnado que non participe na actividade ten a obriga de
asistiren a clases cos profesores que non foron a actividade
e impartan docencia no seu grupo.

¢ Independentemente da obrigatoriedade ou no da actividade, so se
autorizaran
por parte da direccion do centro aquelas que impliquen a
participacion de mais dun 70% do alumnado do/s grupo/s
implicado/s, agds situacidons excepcionais contempladas nas

programacions.

e A xestion econdmica das ACF correrd a cargo do Departamento
que a programa; de implicar aportacion econdmica para o
alumnado se informara ao Secretario do Centro.

e O Alumnado do centro que participe en calquera tipo de
actividades o fara en calidade de Alumno/a.

Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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indicacidons que proporcionard a Xefaturas do departamento de
Calidade.

<* CONSIDERACIONS A TER EN CONTA POLO PROFESORADO CON
DOCENCIA NO GRUPO PARTICIPANTE NA ACF:

e O alumnado que non participe na actividade ten a obriga de
asistiren a clases cos profesores que non foron a actividade e
imparten docencia no seugrupo.

e O profesorado con docencia nos grupos para os que foi desefiada
a actividade comunicara, con suficiente antelacion, si vai a saida
didactica e non impartira a sua docencia na aula.

e O profesorado afectado, que non participe na actividade, terd que
cumprir a sta xornada de traballo no centro educativo, quedando
a disposicién do alumnado que o precise.

1. PROTOCOLO DE ACF PARA ACTIVIDADES A REALIZAR NO CENTRO:

e Ficha de Actividades Complementarias a Formacion ACF
(MD.75.ACF.02, xuntase documento). E importante indicar os
grupos que participan, a data e horario previsto da actividade, o
custe da mesma e a sUa xestidon econdmica, e si algin modulo
doutros grupos se ve afectado pola participacién do profesorado
na ACF.

e Acta Reunion Equipo Docente (formato libre, xtiintase posible documento):

= o profesor/a organizador da actividade informara da mesma
ao profesorado con docencia no grupo e procederase a
valorar a viabilidade da mesma, constando en Acta si se
apoia arealizacion.

= Para o alumnado que non participe na actividade, indicar as
tarefas que desenvolveran mentres se leve a cabo a ACF.

= Paraoalumnado doutros grupos afectados, indicar as tarefas
a realizar polos mesmos.

= |mprescindible que a Acta estea asinada polo profesorado
con docencia o dia da ACF.

49
e As ACF que impliquen a presenza de medios de comunicacion: prensa,
radio,
television, etc. seran comunicadas a direcciéon do centro cunha
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profesor/a responsable da ACF xestionard a autorizacién do
alumnado e profesorado implicado para a difusidn das imaxes.

2. PROTOCOLO DE ACF PARA ACTIVIDADES DUNHA XORNADA E FORA DO
CENTRO:

e Ficha de Actividades Complementarias a Formacion ACF
(MD.75.ACF.02) e Acta Reuniéon Equipo Docente (xuntase
documento). Ver Protocolo 1.

e Permisos de saida do alumnado menor de idade, MD.75.ACF.03
(xintase documento), xestionados ao inicio do curso polo/a
Titor/a, confirmar autorizacion e remitir nota informativa as
familias (formato libre, xtiintase posible documento).

e Comunicacion saida: transporte a utilizar (MD.75.ACF.TRS).
Indicar o alumnado que se desprazara no autobus concertado polo
centro educativo, ou que se desprazara en trasporte publico e/ou
vehiculo particular (xintase documento, sinatura do alumnado).

e Relacion de alumnado participante coa sinatura do mesmo

(MD.75.ACF.02, xtintase documento). 54

3. PROTOCOLO ACF PARA ACTIVIDADES DE MAIS DUN DIA FORA DO CENTRO

e O profesor/a organizador/a convocara unha reunién con todo o
profesorado que imparte docencia no/s grupo/s para os que se
desefia a ACF:

1 Convocatoria de reunion: Proposta de ACF, informe
xustificativo da relevancia da mesma en relacién 6/6s
Modulo/s nas que esta programada, valoracién do
equipo docente da viabilidade da mesma,
desenvolvemento e temporalizacién da actividade.

2. Actados acordos acadados na reunion (formato similar
Acta Reunion):

constancia do apoio do equipo docente paraa
realizacionda ACF,

Actividades programadas para o alumnado
quenon asistaaACF e profesorado a cargo dos
mesmos.
Avenida de Madrid, s/n UNION EUROPEA
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Pltaboa de sinaturas do profesorado asistente.

e Ficha de Actividades Complementarias a Formacion ACF (MD.75.ACF.02,
xuntase documento). Relacion de alumnos/as queasistiran a actividade
(nome 50
e apelidos, curso y ciclo formativo, teléfono contacto, e-mail,
documento asinado polo alumnado).

e Programaciéon da ACF, duracién da mesma, itinerario, datas e
horarios previstos para as visitas didacticas, aloxamento, etc
(formato libre, xtintase posible documento Programa Actividade).

e Xestion econdmica: axuda do departamento, gastos por alumno/a, etc.

e Declaracion asinado polo alumnado participante maior de idade ou
nai/pai/titor legal para o alumnado menor de idade (formato libre,
xuntase posible documento):

1. Desprazamento no autobus concertado polo Centro educativo.
2. Difusion da sua imaxe.

3. Eximir ao centro e profesorado, organizador e
acompafiante, de toda responsabilidade, asi como

acatar as indicaciéns do profesorado, en cumprimento >>
da Ley 4, Artigo 11 (actividades complementarias e
extraescolares; Condicion de autoridade publica do
profesorado).
CON ANTERIORIDADE A SAIDA DIDACTICA, O PROFESOR/A ORGANIZADOR/A DA
ACTIVIDADE PROPORCIONARA A XEFATURA DE ESTUDIO A RELACION ACTUALIZADA
DE ALUMNADO ASISTENTE A ACF.
NON SERAN AUTORIZADAS AQUELAS ACFS QUE:
1. NON FOSEN APROBADAS POLO CONSELLO SOCIAL
2. NON SE XESTIONEN EN
TEMPO E FORMA.
DOCUMENTACION APLICABLE:
e Decreto 77/2011. Regulamento Organico dos Centros Integrados de FP
e Orde 29 de xullo de 2011. Desenvolvemento do Decreto 77/2011.
e PR.75.ACF. Procedemento Actividades Complementarias a Formacion
A ida de Madrid, s/ UNION EUROPEA
& Xacobeo 21-22 M e2avigo | [
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1. Test de autoavaliacion COVID-19

2. Declaracién responsable familias (Test COVID-19)

3. Autorizaciéns alumnado
56
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