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1.

PRINCIPIOS XERAIS

1.1

As normas de convivencia, organizacion e funcionamento do CIFP FERROLTERRA estaran
baseadas no respecto aos dereitos e no cumprimento dos deberes e obrigacions de todos os
compofientes da comunidade educativa. No Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se
regulan os centros integrados de formacion profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

O C.I.LF.P. FERROLTERRA ¢é un Centro publico e, aberto a todo o alumnado que relna os requisitos
académicos establecidos pola lei, independentemente da sta raza, sexo ou crenzas relixiosas.

O noso Centro réxese polo principio de coeducacion. Propugna a non diferenciacion e
discriminacion por razén do sexo, idade, raza e de realidades socio-culturais distintas.

Maniféstase polo respecto a todas as confesions de alumnos e profesores, polo pluralismo
ideoldxico e pola renuncia a todo tipo de adoutrinamento.

Partindo da base de que o Centro ha de mostrarse como algo activo, se fomentara nos alumnos
unha actitude critica, curiosa e investigadora, que mediante a comunicacién, o esforzo e o traballo
sera a base da sua formacion e da adquisiciéon das aprendizaxes, pretendendo unha educacién
centrada en e para a participacion.

A actuacion educativa potenciara a reflexién, o interese polo saber, o respecto polo medio ambiente,
o esforzo e a autonomia persoal, axudando aos alumnos a descubrir e potenciar as suas
posibilidades fisicas, intelectuais e afectivas, aceptando as suUas propias calidades e as slas
limitacions; encouzando do mellor xeito posible as facultades das que estivese dotado, facéndolle
comprender que todo aquilo que faga e realice sempre pode ter un lado, unha faceta e unha
dimensioén positiva.

O exposto débenos levar a unha idea fundamental: a de considerar ao Centro como un ambito de
formacidn, a distintos grados e niveis, de todos os compofientes da Comunidade Educativa.

O noso Centro atépase inmerso no proceso de implantaciéon dun Sistema de Xestion da Calidade,
segundo a norma UNE-EN ISO 9001:2008 (Sistemas de Xestion da Calidade).

Con este motivo dotouse dunha Misién e unhas Politicas de Centro, que en a sua redaccion
contemplan e recollen os valores do noso Centro, e que quedan redactadas da seguinte forma:

Mision do CIFP Ferrolterra

O proposito do C.I.F.P. FERROLTERRA ¢é Preparar profesionais cualificados e capaces de
responder as demandas do seu ambito laboral, ofrecéndolles para iso unha formacion que satisfaga
as sUas expectativas e vincular a sta aprendizaxe as necesidades das empresas e institucions nas
que desempefiaran a sta actividade.

Para lograr este fin, o C.I.F.P. FERROLTERRA adopta un compromiso de mellora continua, tanto da
sla organizacion interna como do servizo que presta aos seus estudantes, a través das seguintes
estratexias:

. Fomentar a participacion e implicacion de todo o persoal do centro promovendo a iniciativa,
a creatividade e o traballo en equipo mediante unha comunicacion interna que permita
coordinar a actividade das distintas familias profesionais.

. Estreitar as relaciéns co alumnado, empresas e institucions para identificar e avaliar as stias
necesidades e asi orientar a accion docente do centro. A permanente cooperacién con
estes axentes permitira, ademais, divulgar mellor nosa oferta formativa e facer cun crecente
namero de alumnos interésese por cursar 0s nosos ensinos de Formacién Profesional.

. Dar un servizo de orientacién profesional eficaz e individualizado a os nosos estudantes,
que lles axude en tébmaa de decisiéns e facilite a sUa insercion laboral.
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O C.I.LF.P. FERROLTERRA aspira a consolidarse como un Centro de Formacién Profesional de
referencia, para o que:

 Asume a cultura da autoavaliacion para rectificar erros e planificar con arranxo aos datos
solicitados.

. Escoita as demandas do seu entorno educativo, empresarial e social, cuxas suxestions
contempla como oportunidades de mellora.

e Coopera con outros centros e institucions implicados na formaciéon dos nosos estudantes a
través de proxectos que estimulen e modernicen a actividade do centro.

1.2 Politica de Calidade

A estrutura e contido da Calidade dos Centros Integrados de Formacién Profesional do Sistema
Educativo de Galicia baséase nas directrices establecidas na norma UNE-EN ISO 9001:2008
(Sistemas de Xestién da Calidade). Dentro dos apartados que son aplicables as actividades
desenvolvidas polos Centros Integrados de Formaciéon Profesional do Sistema Educativo de Galicia.

Asi, a Calidade é a base da filosofia e estratexia do CIFP FERROLTERRA, e xa que logo establece
0s principios que orientan a accion docente e a xestién do Centro:

e O traballo ben feito e a mellora continua das nosas actividades, dos servizos que prestamos
e dos procesos de traballo.

» A achega de valor aos alumnos, ao persoal da organizacion e aos grupos de interese,
escoitando a slla voz e procurando satisfacer as stias expectativas.

e« A adopcion de metodoloxias de traballo baseadas na xestion a partir de datos, a slUa
evidencia, e no traballo en equipo mediante a planificacion, o desenvolvemento e a revisién
dos procesos.

. Mellora dos resultados, definindo os indicadores e obxectivos e avaliando o nivel de logro
dos mesmos.

Estas directrices despréganse a través dos seguintes procesos e proxectos:

. Implantacion e desenvolvemento dun Sistema de Xestion da Calidade baséase nas
directrices establecidas na norma UNE-EN ISO 9001:2008. Sistemas de Xestion da
Calidade. Requisitos, dentro dos apartados que son aplicables as actividades desenvolvidas
polos Centros Integrados de Formacion Profesional do Sistema Educativo de Galicia.

*  Medicion e analise periddica da satisfaccion dos clientes.
* Reuvision do Sistema de Xestion da Calidade e actualizacion periodica de procesos.
* Auditorias internas e externas do Sistema de Xestion da Calidade.

Asi mesmo, despréganse nos plans anuais a través da formulacion e o cumprimento dos
obxectivos.

Os Obxectivos do C.I.F.P. FERROLTERRA como Centro de Ensino serdn medibles a través de
indicadores e todos eles constitien os Obxectivos da Calidade cuxo grado de cumprimento sera
avaliado periodicamente.

O compromiso coa calidade afecta a toda a organizacion.

1.3 Politica Pedagoxica

O C.I.LF.P. FERROLTERRA como Centro de Ensino toma en conta as seguintes directrices:
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Considera que o obxecto das opciéns pedagéxicas do C.I.LF.P. FERROLTERRA como
Centro de Ensino é a mellora da competencia profesional alcanzada polos alumnos, medida
polos resultados académicos, e a sua insercion laboral.

Planifica de forma exhaustiva o ensino, concretando ao maximo as actividades de
ensino/aprendizaxe e analizalas para mellorar a sta eficacia.

Orienta a sUa accién pedagOxica cara o aprendizaxe e o0 analise de valor das actividades
realizadas no aula.

Fomenta entre os profesores que imparten os mesmos modulos o intercambio de
actividades, métodos e materiais do proceso de ensino/aprendizaxe, asi como a
coincidencia nos seus obxectivos didacticos.

Potencia os equipos docentes como marco prioritario de seguimento da aprendizaxe dos
alumnos e alumnas.

Considera o alumno na sUa individualidade e realiza unha orientacion titorial e profesional o
mais personalizada posible.

Considera o aprendizaxe como logro de competencias e non s6 como transmision de
cofiecemento. A opcién metodoldxica ten como obxecto a aprendizaxe e non o ensino.

Considera a competencia técnica, que seria o cofiecemento, o saber. A competencia nos
métodos, que é a capacidade ou o saber facer. A competencia para participar, cada vez
valorada nos grupos de traballo e nas empresas, que seria a contribucion, o saber estar. E a
competencia emocional, algo fundamental que ten relacion co persoal, coa calidade persoal,
que seria a personalidade, o saber ser.

Estas directrices despréganse a través dos seguintes procesos e proxectos:

Implantacion e desenvolvemento dun sistema de programacion por actividades de aula.
Estrutura de Ciclo e sistema de xestién dos procesos de aula mediante equipos docentes.

Posta en marcha dun modelo de auto-aprendizaxes e de analises de valor dos procesos de
aula.

Formacién do profesorado en metodoloxias de aprendizaxe de competencias.

1.4 Politica de Persoal

A politica de persoal, no marco das capacidades de xestién do C.I.F.P. FERROLTERRA como
Centro de Ensino toma en conta as seguintes directrices:

Favorecer o compromiso cunha visién compartida do Centro.
Fomentar a polivalencia e a especializacion do profesorado e de o persoal.

Ofrecer oportunidades de formacién e retos profesionais e intelectuais ao persoal da
organizacion.

Recofiecer os éxitos e os esforzos do persoal.

Fomentar a confianza nas persoas e equipos e na sua capacidade de xestion.

Estas directrices despréganse a través dos seguintes procesos e proxectos:

Desenvolvemento do plan de formacion do persoal.

Posta en marcha dun modelo de recofiecemento interno aos esforzos e a dedicacion do
persoal.

REEM Programa de accion CIEP Eerrolterra Péaxina 11 de 99
L cn el ambito del Avenida Ramén y Cajal, s/n Ferrol CP 15403 A Corufia
RSN - rendizaje permanente Tfno. 981333107, Fax 981370945

cifp.ferrolterra@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/iesferrolterra/



Normas de Organizacion e Funcionamento

nzl XUNTA DE GALICIA RISl UNION EUROPEA C II
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION [l Fondo Social Europeo
E ORDENACION UNIVERSITARIA * O FSE inviste no teu futuro Erelohse

Formacion Profesional

1.5 Politica de Seguridade

A politica de seguridade, no marco da capacidade de xestion do C.I.LF.P. FERROLTERRA debe
tomar en conta as seguintes directrices:

O obxectivo prioritario é garantir a seguridade e a saude entendida como o benestar fisico,
psiquico e social de todos e cada un dos traballadores da organizacion.

O enfoque adoptado é preventivo; previndo os accidentes laborais, as enfermidades
profesionais e do traballo, e en xeral, todo dano a saude das persoas do Centro, detectando
as situacions de risco mediante a aplicacion de técnicas adecuadas e a orixe das mesmas,
implantando as accions correctoras que sexan necesarias e posibles.

Considérase eixe fundamental a implicacion de todas as persoas de o Equipo Directivo, que
seran as encargadas de liderar o proceso e a participacién do persoal.

A direcciébn do C.I.LF.P. FERROLTERRA comprométese a proporcionar 0S recursos
adecuados para a boa marcha dos procesos e proxectos que ao efecto se desenvolvan, a
difundilos e a esixir o seu cumprimento.

Estas directrices despréganse nos plans anuais a través da formulacion e o cumprimento dos
obxectivos. Os Obxectivos do C.I.F.P. FERROLTERRA como Centro de Ensino seran medibles a
través de indicadores e todos eles constitien os Obxectivos da Calidade cuxo grado de
cumprimento sera avaliado periodicamente.

2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA

2.1 Organos de goberno, participacion e coordinacion do cente.

O centro estrutlrase en tres areas funcionais:

a)

b)

c)

Area de calidade, innovacion e orientacion profesional. Con responsabilidade na xestion de
calidade, na innovacién educativa e tecnoloxica, na formacion do profesorado, nos
programas internacionais, na relacion con empresas, entidades, asociacidns e outras
instituciéns, na informacion e orientacioén profesional, na organizacion e na xestion dos
procedementos para a obtencién dun titulo de formacién profesional por vias de
aprendizaxe non formais e de calquera outra proba que a conselleria competente convoque.
Area de formacion. Con responsabilidade na organizacion e na xestion das actividades
formativas e do persoal docente do centro integrado.

Area de administracién e xestion. Con responsabilidade na administracion e na xestion
econOmica, administrativa, de material, de prevencioén de riscos laborais e de persoal non
docente do centro integrado.

2.1.1 Reéxime de funcionamento das areas.

1.

Trimestralmente, polo menos, a direccion convocara unha reunién coas xefaturas das areas
funcionais, para tratar o seguimento do plan anual, as propostas que se incluirdn e
aqueloutros asuntos que xurdan no seo de cada area. Actuard como secretario ou
secretaria a persoa responsable da secretaria do centro, quen redactara a acta da sesion.
Pola sua vez, cada xefatura de area funcional convocara formalmente e presidira unha
reunién mensual, como minimo, coas xefaturas de departamento e cos responsables dos
organos de coordinacién correspondentes. A xefatura de area designara entre os asistentes
un secretario ou secretaria, que redactara a acta dos acordos e a elevara a direccion do
centro.

A asistencia as sesions das areas funcionais, departamentos ou calquera outro érgano de
coordinacién é obrigatoria. Non podera asistir &s reuniéns o profesorado en situacion de
incapacidade temporal, agas naqueles casos especificos que asi o determine a conselleria
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competente, entre os cales se recollerd a eleccion de horario, cargos directivos, membros
do Consello Social e analogos.

Os érganos unipersoais de goberno constitlen o equipo directivo, que traballara de xeito coordinado
para lograr os fins e as funciéns dos centros integrados, e a calidade e excelencia do centro
integrado. Son érganos unipersoais de goberno:

*  Adireccion.

*  Avicedireccion.

*  Axefatura de estudos.

* A secretaria.

2.1.2 Equipo directivo.

A eleccion, competencias, cese e funcionamento dos Organos unipersoais de goberno, isto é, do
equipo directivo estan regulados en:

. Lei Orgéanica 2/2006, de 3 maio (arts 131 e ss).

. Real Decreto 1558/2005, de 23 de decembro, polo que se regulan os requisitos basicos dos
centros integrados de formacion profesional.

. No Decreto 77/2011 do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento organico dos
centros integrados de formacion profesional competencia da Conselleria de Educacion e
Ordenacidn Universitaria.

O equipo directivo é o 6rgano executivo de goberno do Centro, estando integrado polo director/a, o
vicedirector/a, o xefe/a de estudos, e o0 secretario/a.

Este equipo debera traballar de forma coordinada no desempefio das slas funciéns, conforme as
instruciéns do director e as funciéns especificas legalmente establecidas.

O Equipo directivo terd basicamente as seguintes funcions:
e Velar polo bo funcionamento do Centro.

. Estudar e presentar ao Claustro e ao Consello Social propostas para mellorar a
participacion e o funcionamento do Centro.

. Propofier a comunidade escolar actuacidns que favorezan as relaciéns entre os distintos
colectivos que a integran e melloren a convivencia no centro.

e Adoptar as medidas necesarias para a execucion das decisiéns tomadas no Consello Social
e o Claustro.

. Establecer os criterios para a elaboracion do proxecto de orzamentos.

. Elaborar a proposta do Proxecto Funcional, a Programaciéon Anual Integrada e a Memoria
final de curso.

2.1.2.1 Director.

Nomeamento e cesamento do director.

1. A direccién dos centros integrados de formacién profesional de titularidade publica sera
provista polo procedemento de libre designacion entre o persoal funcionario docente.

No procedemento para o nomeamento da direccién rexeran os principios de igualdade,
mérito e capacidade, asi como o de publicidade. En todo caso, o procedemento resolverase
logo do informe non vinculante dos 6rganos colexiados.
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A direccién do centro integrado cesara nas suas funciéns por resolucion da persoa titular da
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria, ao se producir algunha das seguintes
circunstancias:

a) Cesamento por decision do 6rgano que 0 nomeou.
b) Aceptacion de renuncia motivada.

c) Traslado definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacion de servizos especiais,
xubilacion, excedencia voluntaria ou forzosa e suspension de funcions, de acordo co
disposto na lexislacion vixente.

En caso de ausencia, doenza ou suspension de funciéns da direccion do centro integrado,
desempenfara as suas funciéns, con caracter accidental, a vicedireccién. Asi mesmo, e de
ser o0 caso, en ausencia da vicedireccidn, sera a xefatura de estudos quen desempefie as
funciéns de direccion.

COMPETENCIAS

As Competencias do Director estan reguladas no artigo 132 da Lei Organica 2/2006, de 3 de maio

(LOE):

1.

10.

11.

12.

Ostentar a representacién do centro, representar a Administracion educativa no mesmo, e
facerlle chegar a esta as formulacions, aspiraciéns e necesidades da comunidade
educativa.

Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo de as competencias
atribuidas ao Claustro de profesores e a o Consello Social.

Exercer a direccién pedagoxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans para a
consecucion dos obxectivos do proxecto do centro.

Garantir o cumprimento das leis e demais disposiciéns vixentes.
Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao Centro.

Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resolucién de conflitos e
impofier as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos, en cumprimento da
normativa vixente sen prexuizo das competencias atribuidas o Consello Social.

Impulsar a colaboracién coas familias, con institucions e con organismos que faciliten a
relacion do centro coa contorna, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o
desenvolvemento de cantas actuacions propicien unha formacion integral en cofiecementos
e valores dos alumnos.

Impulsar as avaliacidns internas do centro e colaborar nas avaliacions externas e na
avaliacion do profesorado.

Convocar e presidir os actos académicos e as sesions de o Consello Social e do Claustro
de Profesores do centro, e executar os acordos adoptados no ambito das slas
competencias.

Realizar as contratacions de obras, servizos e suministros, asi como autorizar os gastos de
acordo co orzamento do centro, ordenar 0s pagos e visar as certificacidns e documentos
oficiais do centro, todo iso de acordo co que establezan as autoridades educativas.

Propofier & administracion educativa o nomeamento e cese dos membros do equipo
directivo, previa informacion do Claustro de profesores e ao Consello Social do Centro.

Calesqueira outras que lle sexan encomendadas pola Administracion educativa.

Estas competencias tomaronse como punto de partida e foron concretadas no Decreto 77/2011 do 7
de abril, polo que se establece 0 Regulamento organico dos centros integrados de formacién
profesional competencia da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria.
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FUNCIONS

No marco das funcions recollidas no punto 2 do artigo 13 do Decreto 266/2007, do 28 de decembiro,
polo que se regulan os centros integrados de formacion profesional na Comunidade Autébnoma de
Galicia, a direccion dos centros da Rede de Centros Integrados de Formacion Profesional podera:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

)

h)
)
)
k)

Representar oficialmente a Administracion educativa no centro integrado, sen prexuizo das
atribuciéns das demais autoridades, e achegarlle & Administracion educativa as propostas,
as aspiracions e as necesidades do centro para cumprir os fins e funciéns propios dun
centro integrado.

Cumprir e garantir o cumprimento da normativa.

Dirixir e coordinar as actividades do centro de cara & consecucion e desenvolvemento do
proxecto funcional e do plan anual.

Convocar e presidir os actos académicos e as reunions dos érganos de goberno.

Garantir a execucion dos acordos dos drganos colexiados no @mbito da siia competencia.
Garantir o cofiecemento, a informacién e os servizos de orientacion a todas as persoas,
tanto a titulo individual como colectivamente, para facilitar o acceso as accions formativas e
as acciéns de mobilidade para intercambios formativos profesionais.

Promover e impulsar as avaliacions e as auditorias de calidade do centro integrado, e
colaborar coa Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria nas avaliacions externas
e na avaliacién da funcién publica docente.

Promover plans de innovacion educativa, formativa e tecnoléxica no centro integrado.
Favorecer a convivencia no centro, garantindo a mediacién na resolucion de conflitos, e
imporlle ao alumnado as medidas disciplinarias que correspondan.

Visar as certificacions e os documentos oficiais do centro.

Calquera outra funcion que lle encomende a Administracién educativa.

Nomeamento e cesamento do vicedirector/a, do/a xefe/a de estudos e do/a secretario/a

1.

As persoas responsables da vicedireccion, da xefatura de estudos e da secretaria seran
propostas pola direccion do centro integrado, de entre o profesorado con destino definitivo
no centro, e logo de oidos o claustro de profesorado e o Consello Social. A direccion
remitira a proposta & xefatura territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacién
Universitaria co fin de que sexan nomeados por esta.

Non podera ser nomeado para estes cargos o profesorado que, por calquera causa, non
vaia prestar servizo no centro no curso académico inmediatamente seguinte ao da sta toma
de posesion.

As persoas responsables da vicedireccién, da xefatura de estudos e da secretaria do centro
integrado cesaran nas suas funcions ao se producir algunha das circunstancias seguintes:

a) Por renuncia motivada aceptada pola direccion e ratificada pola xefatura territorial
da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

b) Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacion de servizos
especiais, xubilacién, excedencia voluntaria ou forzosa, ou suspension de funciéns,
de acordo co disposto na lexislacion vixente.

c) Cesamento da persoa responsable da direccion do centro integrado que os
designou.

d) Cesamento instado pola xefatura territorial da Conselleria de Educacién e
Ordenacién Universitaria, por proposta da direccidon do centro integrado, mediante
un escrito razoado, logo de comunicado ao claustro de profesorado e ao Consello
Social, e oidos estes.

O xefe ou a xefa territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria poderan
cesar ou suspender de funcidns as persoas responsables da vicedireccion, da xefatura de
estudos ou da secretaria, cando exista incumprimento grave das suas funciéns, logo dun
informe razoado do director ou da directora, tras dar audiencia a persoa interesada.

A direccion do centro informaré o Consello Social.

Cando cesen nas slas funciéns as persoas responsables da vicedireccién, da xefatura de
estudos e da secretaria do centro integrado polas causas enumeradas no punto anterior, a
xefatura territorial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria nomeard o
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profesor ou profesora que designe a direccion, logo da comunicacion ao claustro de
profesorado e ao Consello Social, e oidos estes.

4. En caso de ausencia, doenza ou suspension de funcions das persoas responsables da
vicedireccion, da xefatura de estudos e da secretaria, farase cargo temporalmente das suas
funciéns o profesor ou profesora que designe a direccion do centro, o que se lle comunicara
ao claustro de profesorado e ao Consello Social.

2.1.2.2 Vicedirector/a

COMPETENCIAS

A persoa responsable da vicedireccion, tera as seguintes competencias:

1. De coordinacién no centro integrado:

a) Responsabilizarse da direccién do centro en caso de ausencia da persoa que a
exerza.

b) Planificar todas as actuacions que se desenvolvan relacionadas coa sUa area, en
coordinacién coas persoas responsables das outras areas funcionais.

c) Elaborar, no remate do curso, unha memoria que avalie todas as actuaciéns
realizadas nesta area, realizando propostas para que se inclian no seguinte plan
anual.

2. De informacién e orientacién profesional:

a) Coordinar e velar pola execucién das actividades de orientacion do profesorado e
do alumnado, de acordo co plan anual, asi como orientar a accion dos titores e das
titoras, consonte o plan de orientacién e de accion titorial.

b) Organizar o procedemento para o desefio de itinerarios formativos para o alumnado
que participe no procedemento para o recofiecemento, a avaliacion, a acreditacion e
a certificacion da competencia profesional.

c) Impulsar proxectos relacionados coa cultura emprendedora, asi como apoiar
proxectos empresariais ou de autoemprego e ideas de negocio que, de ser 0 caso,
poidan xurdir no ambito do centro integrado, e formular propostas para fomentar a
cultura emprendedora nas actividades que se desenvolvan no centro integrado.

d) Planificar o procedemento de seguimento e avaliacion do grao de insercién laboral
do alumnado, asi como do seu nivel de satisfaccion.

3. De calidade e innovacion:

a) Coordinar a implantacion e o desenvolvemento, baixo o liderado da direccién do
centro, do sistema de xestion da calidade e mellora continua, establecendo e
aplicando os criterios de calidade e os indicadores que figuren no proxecto funcional
do centro integrado.

b) Fomentar e planificar as actividades referidas & innovacion educativa e tecnoloxica,
e os proxectos de investigacion, dirixindo propostas as outras areas do centro
integrado para o seu estudo e a sUa participacion.

c) Fomentar e planificar o desefio de proxectos de uso pedagoxico das tecnoloxias da
informacion e da comunicacion (TIC) e de proxectos de innovacion e investigacion
relacionados con estas tecnoloxias.

d) Fomentar proxectos de colaboracién con universidades e outros centros de ensino.

e) Coordinar e fomentar 0 uso das novas tecnoloxias no ambito do centro para a
mellora da calidade das ensinanzas impartidas, asi como coordinar e xestionar a
implantacion e o desenvolvemento da plataforma dixital e da aula multimedia do
centro.

f)  Supervisar e coordinar o mantemento do equipamento do centro relacionado coas
tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

g) Dirixir o plan interno de actividades de formacion do profesorado do centro
integrado, en funcion das necesidades detectadas e coordinando o seguimento
destas actividades.

h) Fomentar a participacién do centro en programas internacionais, asi como divulgar
e informar sobre as convocatorias oficiais.
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4. De relacion con empresas:

a) Supervisar a realizacion do programa de formacion en centros de traballo, asi como
darlle publicidade a nivel interno e externo, e organizar o seguimento da elaboracion
dos convenios de colaboracion coas empresas para a realizacion do maédulo de
formacion en centros de traballo.

b) Fomentar a relacidon do centro integrado coas empresas do ambito produtivo, asi
como identificar as necesidades formativas dos sectores produtivos e proporlle &
xefatura da é&rea de formacion as actividades de formacion axeitadas &s
necesidades identificadas.

c) Promover acordos, convenios e colaboraciéns necesarias no ambito da calidade, da
formacién, da innovacién e das TIC con empresas, entidades ou institucions do
ambito do centro integrado.

5. De acreditacions e probas:

a) Organizar, coordinar e supervisar o procedemento para o recofiecemento, a
validacion, a acreditacion e a certificacion da competencia profesional e realizar o
seu seguimento, asi como proporlle & direccidon a constitucion de comisions de
avaliacion, cando sexa necesario.

b) Organizar, coordinar e supervisar o procedemento das probas que se realicen no
centro, de acordo coa convocatoria da Administracion competente, asi como
proporlle & direcciébn a constitucion dos equipos de profesorado para a sUa
realizacion.

6. Aqueloutras funciéns que a direccidon do centro lle encomende, dentro do dmbito da slta
competencia.

2.1.2.3 Xefe de estudos.

COMPETENCIAS

1. De coordinacién do centro integrado:

a) Responsabilizarse da direcciéon do centro en caso de ausencia das persoas que
exerzan a direccion e a vicedireccion do centro.

b) Exercer, por delegacion da direcciéon e baixo a sta autoridade, a xefatura do persoal
docente e do alumnado, en relacién co réxime académico e disciplinario.

c) Elaborar, no remate do curso, a memoria que avalie todas as actuacions realizadas
nesta area, formulando propostas para que se incldan no seguinte plan anual.

2. De organizacion de actividades formativas:
a) Elaborar as propostas de oferta das ensinanzas do centro.

b) Planificar todas as ensinanzas que se impartan no centro, actualizando a
distribucion de espazos.

c) Coordinar propostas para a redaccion das correspondentes programacions das
ensinanzas.

d) Organizar, coordinar e supervisar as actividades e as probas de avaliaciéon das
actividades formativas impartidas no centro.

e) Coordinar e velar pola execucién das actividades formativas do centro en relaciéon
co proxecto funcional e o plan anual.

3. De organizacion do persoal docente:

a) Elaborar os horarios correspondentes a oferta formativa e ao profesorado, en
colaboracién coas persoas que representen os restantes érganos unipersoais, de
acordo cos criterios aprobados no plan anual de centro integrado.
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b) Proporlle @ Administracién educativa as necesidades de profesorado, tanto na
creacion como na supresion de prazas, segundo as necesidades da oferta formativa
do centro integrado.

c) Coordinar a accion dos titores e das titoras coas achegas do departamento de
informacion e orientacion profesional, e consonte o plan de orientacién académica,
profesional e laboral e de accion titorial.

d) Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado e
calquera outra eventualidade que incida no normal desenvolvemento da actividade
do centro.

4. De relacions no centro integrado:

a) Organizar os actos académicos e coordinar as actividades dos departamentos das
familias profesionais presentes no centro integrado.

b) Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos procesos de
avaliacion, adaptacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e apoio.

c) Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sUa participacion no centro
integrado.

d) Facilitar a coordinacion das accions da biblioteca e as actividades de promocion de
idiomas.

5. Aqueloutras funciéns que a direccidon do centro lle encomende, dentro do dmbito da slta
competencia.

Sen prexuizo do disposto na normativa de aplicaciéon supletoria.

2.1.2.4 Secretario.

COMPETENCIAS

Son competencias do Secretario:

1. De coordinacion do centro integrado:

a) Ordenar o réxime administrativo do centro integrado, consonte as directrices da
direccion.

b) Arquivar, divulgar e darlle a cofiecer a comunidade do centro a normativa que lle
afecte.

c) Establecer o plan de autoproteccién, a sta modificacion, de ser o caso, ou a
correspondente observacién, segundo a normativa.

d) Elaborar, no remate do curso, unha memoria que avalie todas as actuacions
realizadas nesta area, realizando propostas para que se inclian no seguinte plan
anual.

e) Remitir a memoria anual & Administracion educativa, asi como toda a
documentacion que esta solicite.

2. De xestion economica, administrativa e de persoal:

a) Encargarse da xestion econdmica e administrativa integral do centro.

b) Elaborar o anteproxecto de orzamento do centro de acordo coas directrices do
Consello Social.

c) Ordenar o réxime econdmico do centro consonte as instrucions da direccion, levar a
contabilidade e render contas ante o Consello Social e as autoridades
correspondentes.

d) Xestionar os acordos ou 0s convenios necesarios tanto para o funcionamento do
centro integrado como para as actividades formativas con empresas, con entidades
e con outras administraciéns, dentro dos limites establecidos pola normativa.

e) Actuar como secretario ou secretaria dos 6rganos colexiados de participacion,
levantar a acta das sesions e dar fe dos acordos, co visto e prace da direccion.
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f)  Custodiar os libros e os arquivos do centro integrado.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién da direccion, a actividade e o
funcionamento do persoal de administracion e servizos adscrito ao centro integrado.

h) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e as persoas interesadas.

3. De xestion de material:

a) Custodiar o inventario xeral do centro e mantelo actualizado, coa colaboracién das
persoas responsables dos departamentos.

b) Custodiar e dispor a utilizacion dos materiais didacticos, da moblaxe e de calquera
outro material catalogado como inventariable.

c) Velar polo mantemento material do centro en todos os seus aspectos, de acordo
coas indicacions da direccion e consonte a normativa.

4. De actividades complementarias e extraescolares:

a) Organizar, conxuntamente cos restantes membros dos 6rganos de goberno
unipersoais e dos departamentos, as actividades complementarias e extraescolares
que se realicen.

b) Coordinar a organizacién das viaxes de estudos, os intercambios escolares e
calquera tipo de viaxe que se realice con alumnado, en colaboraciéon coa xefatura
de calidade, innovacién e orientacion profesional, de ser o caso.

c) Distribuir os recursos econdmicos destinados as actividades complementarias
procedentes de achegas de instituciéns, asociaciéns ou do propio centro, logo da
aprobacion polo Consello Social.

5. Aqueloutras funciéns que a direccidon do centro lle encomende, dentro do dmbito da slta
competencia.

Sen prexuizo do disposto na normativa de aplicacién supletoria.

2.2 Organos Colexiados

Organos colexiados son:
* Consello Social

* Claustro de profesores.

A definicion, composicion e funcidns dos érganos colexiados de participacion seran as establecidas
no artigo 16 do Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se regulan os centros integrados
de formacion profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

Para a constitucién e sesions dos 6érganos colexiados de participacién rexeran os seguintes
principios:

a) O Consello social reunirase con caracter ordinario polo menos tres veces ao ano.

b) O Claustro de profesorado reuniranse preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por
trimestre e, en todo caso, no inicio e no remate de cada curso.

c) En ambos os casos, a convocatoria realizaraa de oficio a sta presidencia, ou cando o
solicite polo menos un terzo dos seus membros. Igualmente, poderase incluir un punto na
orde do dia, avalada cun minimo das sinaturas dun terzo dos seus membros.

d) Neste Ultimo caso, a presidencia realizara a convocatoria no prazo maximo de vinte dias,
contados desde o seguinte a aquel en que se presente a peticion. A sesion tera lugar como
maximo no prazo dun mes, contado desde o dia seguinte a entrega da peticion de
convocatoria.

e) Nas reunions ordinarias, o director ou a directora, cunha antelacién minima dunha semana,
convocara a sesion e pora ao dispor dos membros do érgano colexiado a documentacién
necesaria para o seu mellor desenvolvemento. A orde do dia debe ser clara e deben figurar,
en todos os casos a lectura e aprobacion da acta da sesion anterior e 0 punto de rogos e
preguntas.

f) Se os asuntos que se vaian tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias
extraordinarias cunha antelacion minima de corenta e oito horas, e sen suxeicién a prazo
previo nos casos de urxencia. Para a vdlida constitucion dos érganos colexiados de
participacion, para a realizacién das sesions, das deliberacions e da adopcion de acordos,
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requirirase a presenza da direccion, da secretaria ou, de ser o caso, de quen as substitla, e
de mais da metade dos membros do correspondente 6rgano colexiado con dereito a voto.
Quorum: A sesion iniciarase sempre que haxa quorum. O quérum necesario para que tefia
validez unha reunion sera o da maioria absoluta dos seus compofientes, é dicir, a metade
mais una do ndmero de persoas que forman parte de o érgano colexiado en cuestion; si non
existise quérum, o érgano colexiado constituirase en segunda convocatoria, sempre que 0
seu nimero non sexa inferior 6 25% dous seus membros.

Votacions, acordos e actas.

1.

Os acordos a ser posible tomaranse por consenso, e de non ser asi bastara coa maioria
simple dos membros presentes. Precisarase maioria absoluta cando asi o estableza
algunha disposicion legal.

Cando os membros do érgano colexiado voten en contra ou se abstefian, quedaran exentos
da responsabilidade que, no seu caso, poida derivarse dos acordos.

As votacions realizaranse mediante un dos seguintes procedementos:
a) Votacion de asentimento & proposta formulada polo Director ou por calquera dos
seus membros, cando unha vez anunciada non presente ningunha oposicion.
b) Votacion ordinaria, levantando o brazo primeiro os que se abstefian, despois os que
estean en contra e por ultimo os que a aproban.
c) Votacion secreta, mediante papeleta, que se entregara a medida que o Secretario/a
vaia lendo os nomes. Esta votacion sera preceptiva nos seguintes casos:
» Cando se trate de casos con implicaciéns persoais para os asistentes.
» Cando o solicite algun membro do 6rgano.
» Na votacion dos representantes de profesores no Consello Social.
« Cando asi o esixa a legalidade vixente.
Os acordos adoptaranse por maioria de votos. A Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria podera establecer unha maioria cualificada en determinados supostos.
Non podera ser obxecto de deliberacién ou acordo ningln asunto que non conste na orde
do dia, a non ser que estean presentes todos os membros do érgano colexiado e sexa
declarada a urxencia do asunto polo voto favorable da maioria.
A secretaria redactara a acta de cada sesion, cos seguintes puntos: asistentes, orde do dia,
lugar e duracién da sesién, asuntos principais tratados e acordos adoptados.
Seran normas reguladoras dos aspectos non tratados especificamente neste regulamento a
Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da Administracién xeral
e do sector publico autonémico de Galicia, e a Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime
xuridico das administracidns publicas e do procedemento administrativo coman.

Asistencia do profesorado.

1.

A asistencia do profesorado &s sesiéns dos érganos colexiados de participacion que
corresponda é obrigatoria, polo que as ausencias teran o caracter de horas lectivas para os
efectos de faltas de asistencia e permisos.

Non podera asistir as reunions o profesorado en situacion de incapacidade temporal, agas
naqueles casos especificos que asi determine a Conselleria de Educacién e Ordenacion
Universitaria, entre os cales se recollera a eleccion de horario, cargos directivos, membros
do Consello Social e analogos.

A citacion para a celebracion das reunions de devanditos érganos realizarase mediante correo
electrénico, ademais de outros medios que se consideren oportunos.
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2.2.1 Consello Social.

O Consello Social é o 6rgano de participacion da comunidade educativa e de 0s axentes sociais no
centro e esta regulado pola Orde do 22 de xaneiro de 2009 pola que se regula a organizacién e o
funcionamento do Consello Social dos centros integrados de formacién profesional de Galicia.

2.2.1.1 Composicion do Consello Social

Os consellos sociais dos centros integrados de formacion profesional de Galicia estaran integrados
polos seguintes membros, de conformidade co disposto no Decreto 266/2007, polo que se regulan
os centros integrados de formacién profesional na Comunidade Auténoma de Galicia:

a)

f)

)

O/a presidente/a serd a persoa que exerza a direccion do centro integrado de formacién
profesional, designado/a de conformidade co que se establece no Decreto 266/2007, do 28
de decembro, polo que se regulan os centros integrados de formacién profesional na
Comunidade Auténoma de Galicia.

Tres representantes da Administracion, ddas destas persoas por designacion da direccion
xeral correspondente a conselleria que tefia a titularidade do centro, e a terceira designada
pola conselleria implicada na autorizacion e da que non dependa o devandito centro.

Ola xefe/a de estudos do centro integrado de formacion profesional.

Tres profesores/as do claustro do centro, segundo o proceso que se establece no artigo 9
desta orde, ou tres profesores/as da xunta de expertos docentes, segundo o procedemento
gue se establece no artigo 10.

Dous membros designados polas organizacion sindicais mais representativas no ambito da
Comunidade Autébnoma de Galicia.

Dous membros designados polas organizacion empresariais mais representativas no ambito
da Comunidade Auténoma de Galicia.

O/a secretario/a do centro, ou persoa que ocupe as sUas funcions, que exercera a
secretaria do consello, con voz e sen voto.

2.2.1.2 Presidencia

1. O/a presidente/a do Consello Social dos centros integrados de formacién profesional exerce

a representacion legal deste.

2. O seu mandato é de catro anos, renovable, segundo a normativa vixente.
3. En caso de ausencia ou doenza, o/a presidente/a designard unha persoa suplente de entre

as representantes do profesorado do centro no Consello Social dos centros integrados de
formacidn profesional.

En caso de vacancia da direccién do centro a presidencia do Consello Social sera desempefiada
polo xefe ou a xefa de estudos.

Funcions do/a presidente/a

a) Garantir o cumprimento das funciéns e as competencias do Consello Social dos centros
integrados de formacidn profesional.

b) Convocar as reunions, establecer a orde do dia e presidir as sesions do Consello Social dos
centros integrados de formacion profesional.

c) Abrir e levantar as sesions, dirixir a deliberacion, conceder e denegar a palabra, determinar,
se é 0 caso, os tempos de intervencion e decidir co seu voto de calidade no caso de
empate.

d) Coordinar as actividades dos membros e dos 6rganos do consello.

e) Convidar os plenos, con voz pero sen voto, as persoas que considere oportuno en razon
dos temas que se traten.

f)  Ordenar a execucion dos acordos do Consello Social dos centros integrados de formacién
profesional.

g) Calquera outra que lle atribGa o pleno para o bo funcionamento do Consello Social dos
centros integrados de formacion profesional.
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2.2.1.3 Secretario/a

Ol/a secretario/a do Consello Social dos centros integrados de formacion profesional serd a persoa
gue exerza o cargo de secretario/a do centro, e actuara con voz pero sen voto.

Funcions do/a secretario/a

a)
b)

c)

d)

e)

Redactar actas das sesions do pleno e das comisions.

Custodiar o libro de actas do Consello Social dos centros integrados de formacion
profesional, asi como expedir os documentos e as certificacions que resulten das actas e
dos acordos do pleno do Consello Social dos centros integrados de formacion profesional.
Facilitar a documentacién que os/as vogais lle soliciten en cumprimento do especificado
neste regulamento.

Someter anualmente a aprobaciéon do pleno unha memoria de actividades do Consello
Social, que recolla observaciéns sobre o seu funcionamento e suxestions que se poidan
adoptar para mellorar.

Calquera outra funcion que lle atribGia o pleno.

2.2.1.4 Dereitos e obrigas dos membros do Consello Social

Dereitos

a)

Presentar mocions ou suxestions para a deliberaciéon e a adopcion de acordos ou
recomendacions polo pleno, ou para o seu estudo nunha comision.

b) Formular preguntas e que estas sexan contestadas

c) Recibir a convocatoria, que contefia a orde do dia de cada sesién, asi como a
documentacién oportuna para a toma de decisions.

d) Asistir con voz as sesiéns dos 6rganos de que formen parte, exercer o seu dereito de voto e
formular votos particulares.

e) Informarse de canto estea relacionado co Consello Social e que interese para 0 seu bo
funcionamento.

f)  Conseguir, a través do/a presidente/a do Consello Social, a informacién, os datos e os
documentos que se consideren necesarios para o exercicio das suas funcions.

Deberes

a) Asistir as sesions do pleno e as das comisions de que formen parte.

b) Executar cantos cometidos se lles encomenden por razéns dos seus cargos.

c) Por en cofiecemento do Consello Social calquera informacion que poida afectar as
actuacions ou as competencias deste.

d) Gardar segredo sobre as deliberaciéns internas, asi como sobre as materias e as
actuacions que expresamente se declaren reservadas.

e) Cumprir a normativa de incompatibilidades.

Con caracter ordinario: sera preceptivo unha reuniéon ao comezo e outra ao final do curso escolar.

Con caracter extraordinario: cando a natureza dos asuntos requirao, sempre que o0 convoque O
Director.

As reunions do pleno e das comisidns do Consello Social celebraranse féra do horario lectivo e en
horas nas que todos os seus membros poidan normalmente asistir. Excepcionalmente, e por razéns
de urxencia, as comisions poderanse reunir en periodo lectivo cando se posibilite a presenza de
todos os seus membros e iso non impida a asistencia as clases.
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2.2.1.5 Procedemento de nomeamento dos seus membros electiv 0S

Periodos de eleccion.

1.

O procedemento de eleccion dos membros dos consellos sociais dos centros integrados de
formacién profesional realizarase durante o primeiro trimestre do curso académico que
corresponda.
Os consellos sociais dos centros integrados de formacion profesional renovaranse por
metades cada dous anos de xeito alternativo. Cada unha das metades configirase do
seguinte xeito:

a) Primeira metade: dous representantes da Administracion, un profesor ou unha
profesora do claustro, un representante designado polas organizacions sindicais e
un representante designado polas organizacions empresariais.

b) Segunda metade: un representante da Administracion, dous profesores ou
profesoras do claustro, un representante designado polas organizacions sindicais e
un representante designado polas organizacions empresariais.

Os integrantes dos consellos sociais dos centros integrados de formacion profesional
continuaran desempefiando o seu cargo en funcidons ata o nomeamento e a toma de
posesién dos novos membros que os sucedan.

Eleccién de representantes do claustro de profesorado nos centros dependentes da
Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

1.

Os membros representantes do profesorado no Consello Social do centro integrado de
formacion profesional seran elixidos polo claustro, no seo deste.

O voto sera directo e secreto, e non se podera delegar.

Seran electores todos os membros do claustro.

Seran elixibles todos os membros do claustro do centro integrado que presenten a sua
candidatura.

Ol/a director/a convocara un claustro, de caracter extraordinario, no que figurara como Unico
punto da orde do dia o acto de eleccion e proclamacion dos representantes electos do
profesorado.

Na sesion do claustro extraordinario constituirase a mesa electoral para o efecto. A
devandita mesa estara integrada polo director ou a directora do centro, que exercera a
presidencia, o0 membro do profesorado de maior idade e 0 membro de menor idade; este
ultimo actuard como secretario ou secretaria da mesa.

Para a valida constitucién do claustro requirirase a presenza de mais da metade dos seus
compofientes.

En caso de non alcanzar este quérum procederase a unha segunda convocatoria, vinte e
catro horas despois da sinalada para a primeira, na que o claustro quedara validamente
constituido cos membros asistentes.

Cada profesor ou profesora far4 constar na sta papeleta, como maximo, dous nomes.
Seran elixidos os profesores e as profesoras con maior niimero de votos.

O desempefio dun cargo directivo no centro serd incompatible coa condicion de
representante electo do profesorado no Consello Social dos centros integrados de
formacion profesional do centro.

Eleccion de representantes da xunta de expertos docentes nos centros dependente da
Conselleria de Traballo.

1. As persoas representantes do profesorado no Consello Social dos centros integrados de
formacién profesional seran elixidas pola xunta de expertos docentes, no seo deste. O voto
sera directo e secreto, e non se podera delegar.

2. Seran electores todos os membros da xunta de expertos docentes.

3. Serén elixibles:
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a) O profesorado da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria que imparta
docencia no CIFP dependente da Conselleria de Traballo.
b) O profesorado que tefia destino definitivo no centro.
c) O profesorado que imparta accions formativas no centro cunha duracion minima de
50 horas no Ultimo ano.
Ola director/a a convocar unha xunta de expertos docentes, de caracter extraordinario, en
que como unico punto da orde do dia figurard o acto de eleccion e proclamacion de
representantes electos do profesorado.
Na sesién de xunta de expertos docentes extraordinaria constituirase unha mesa electoral
para o efecto. A devandita mesa estara integrada polo director ou a directora do centro, que
exercera a presidencia, o membro do profesorado de maior idade e o membro de menor
idade; este ultimo actuara como secretario ou secretaria da mesa.
Para a valida constitucion da xunta de expertos docentes sera necesaria a presenza de
mais da metade dos seus compofientes. En caso de non alcanzar este quérum, farase unha
nova convocatoria vinte e catro horas despois da sinalada para a primeira, en que a xunta
de profesores quedara validamente constituida cos membros asistentes.
Cada profesor ou profesora fard constar na sla papeleta, como maximo, dous nomes.
Seran elixidos os profesores e as profesoras con maior nimero de votos.

Cesamento e substitucion.

1.

Os membros do Consello Social dos centros integrados de formacién profesional cesaran:
a) Por cesamento no cargo que orixinara 0 seu nomeamento.
b) Por expiracién do periodo de mandato.
c) Por renuncia, incapacidade declarada por resolucién xudicial firme, morte ou
declaracion de falecemento.
A renuncia deberad presentarselle por escrito a autoridade, & entidade ou a
instituciéon que o designara e, logo de aceptada, comunicaraselle a persoa que
exerza a presidencia do Consello Social dos centros integrados de formacion
profesional, quen lla comunicara & conselleria competente, con data desde a que
producira efectos.
d) Por condena xudicial firme que ocasione a inhabilitacion ou a suspension de
emprego ou cargo publico.
e) Por decisién motivada da autoridade, entidade ou instituciéon que o designase.
f)  Por incumprimento grave ou reiterado nas suas obrigas.
g) Por perda da sua condicién de profesor ou profesora do centro.
A autoridade, a entidade ou a institucion correspondente debera cubrir as vacantes que se
produzan antes da finalizacion do mandato, no prazo maximo de tres meses. Se non se
comunicase o acordo de designacion dentro do anterior prazo a conselleria competente, o
posto permanecera vacante ata o remate do correspondente mandato.
En todo caso, o membro substituto entenderase nomeado polo periodo que reste do
mandato.
No caso de que non se comunique nos prazos establecidos para o efecto a designacion
dalguin dos representantes relacionados no artigo 4 como membros do Consello Social dos
centros integrados de formacion profesional, constituirase o Consello Social cos membros
gue estean nomeados.
O pleno podera proporlle o cesamento dalgin membro & autoridade ou ao érgano que 0s
designara ou elixira nos casos de incompatibilidade, por ausencia reiterada e inxustificada,
e por incumprimento das obrigas inherentes ao seu cargo.

2.2.1.6 Estrutura.

1. O organo colexiado de direccién dos consellos sociais dos centros integrados de formacion
profesional é o pleno.
2. Son oérganos unipersoais do Consello Social dos centros integrados de formacion
profesional:
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a) A presidencia.
b) A secretaria.

2.2.1.7 O pleno.

1.

O pleno do Consello Social dos centros integrados de formacion profesional € o seu maximo
organo de goberno e estéa integrado por todos os seus membros.

Exerce con caracter indelegable a competencia decisoria nas materias que tefia
recofiecidas o Consello Social, entanto que non entren en contradicion cos deberes ou coas
funciéns doutros Organos colexiados, ou coas funcions propias das administracions
competentes.

O pleno sera informado do estado de execucion do orzamento, e dos contratos e 0s
convenios en que o centro integrado sexa parte.

Reunirase con caracter ordinario polo menos tres veces por ano. As reunidns convocaraas
a sla presidencia mediante comunicacion escrita ou telematica que dirixira a todos os
vogais, cunha antelacién & celebracion da sesion de polo menos sete dias habiles e con
indicacién da orde do dia. Cando algun dos seus membros queira incluir algiin punto na
orde do dia deberao facer ante o presidente ou a presidenta cunha antelacion minima de 72
horas respecto da data preceptiva para a sua celebracion.

En caso de urxencia ou gravidade, o prazo de convocatoria sera de corenta e oito horas.

A presidencia tamén convocard un pleno cando se lle presente solicitude por escrito e asinada
por dous terzos dos seus membros, en que se faran constar os motivos da sesion extraordinaria
gue se solicita e os asuntos que se desexen incluir na orde do dia. Neste caso, a presidencia
debera convocar o pleno nun prazo maximo de sete dias habiles desde a recepcién da
solicitude.

2.2.1.8 As comisions.

1.

O Consello Social dos centros integrados de formacién profesional podera constituir as
comisiéns consultivas que estime convenientes, ben con caracter estable ou ben con
caracter transitorio, para tratar asuntos determinados.
A funcién das comisiéns consistird en estudar, deliberar e proporlle ao pleno a adopcion de
decisions sobre materias que se lle atribuiran.
Todas as comisions estaran presididas polo presidente ou a presidenta do Consello Social
dos centros integrados de formacién profesional, ou persoa en quen delegue de entre os
membros do consello.
A autoridade das comisions procedera por delegacion expresa do Consello Social, quen
fixard a stia formacién, funciéns, obxectivos e posibles limitacions.
As comisions reuniranse a peticion do director ou dun terzo dos seus membros. A
convocatoria farase cunha antelacion minima de corenta e oito horas, agads no caso de
urxencia, no que poderan convocarse con vinte e catro horas. O quérum sera da metade
méis un dos seus membros.
Os membros das comisions cesaran no seu cargo:

a) A peticion propia.

b) Cando deixen de ser membros do Consello Social.

c) Cando fosen revocados, previo informe razoado dirixido ao Director, pola maioria

absoluta do sector polo que fosen elixidos.

2.2.1.9 Adopcién de acordos.

1. Para a vdélida constitucion dos drganos do Consello Social dos centros integrados de
formacion profesional, asi como para a deliberacién e a adopcion de decisiéns no seu seo,
precisarase a presenza de mais da metade dos seus compofientes con dereito a voto. En
calquera caso deberan estar presentes as persoas titulares da presidencia e a secretaria ou
as que as substitian por delegacion.
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Os acordos e as decisiébns adoptaranse por maioria simple de votos sempre que estean
presentes, a lo menos, o 25% dos seus membros. En caso de empate decidira o voto da
presidencia.
As votacions poderan efectuarse:
a) A man alzada.
b) Nominais.
c) Secretas, cando asi o solicite un membro do consello.
En todo caso, seran secretas cando afecten a persoas concretas que mantefian
relacion co centro.
Non poderé ser obxecto de deliberacién ou acordo ningln asunto que non figure incluido na
orde do dia, agas que estean presentes todos os membros do pleno e se declare a urxencia
do asunto polo voto favorable da maioria.
A presidencia do Consello Social dos centros integrados de formacién profesional, por
iniciativa propia ou por instancia dalgin membro do consello, pode invitar para asistir as
sesions dos 6rganos colexiados, con voz pero sen voto, persoas expertas e membros do
ambito do centro integrado de formacion profesional, de acordo coa natureza dos asuntos
gue se vaian tratar.

2.2.1.10 Eficacia dos acordos.

1.

Os acordos adoptados polo Consello Social dos centros integrados de formacién profesional
posuen executividade inmediata, sen prexuizo dos recursos que se poidan interpor. O
secretario ou a secretaria, co visto e prace da presidencia, remitird inmediatamente unha
certificacién dos acordos & conselleria competente, asi como a cantos 6rganos, servizos e
dependencias da Xunta de Galicia garden relacibn competencial cos asuntos aprobados.
Estes acordos notificaranselles as partes interesadas na forma que proceda, e daraselles a
publicidade oportuna a aqueles que o Consello Social considere de especial transcendencia
para a sociedade.

2.2.1.11 Acta das sesions.

1.

3.

De cada sesion redactarase unha acta, que contera, como minimo:

a) As circunstancias de lugar e tempo en que se celebre.

b) A identificacion das persoas asistentes.

c) A orde do dia da reunioén e os aspectos principais da deliberacion.

d) O xeito e o resultado da votacion.

e) O contido dos acordos.
Os membros do Consello Social dos centros integrados de formacién profesional presentes
na votacion poderan facer constar na acta o seu voto contrario ao acordo adoptado e os
motivos que o xustifiquen, asi como calquera outra circunstancia que estimen pertinente.
A elaboracién da acta corresponderalle & secretaria do Consello Social dos centros
integrados de formacion profesional. No caso da sUa ausencia, a elaboracién
corresponderalle, con caracter excepcional, ao membro do consello que designe a
presidencia.

2.2.1.12 Reintegro de gastos.

O presidente ou a presidenta e os vogais teran dereito a percibir as axudas de gastos de
locomocion e de custo de viaxe que puideran corresponderlles por asistiren as reunions do Consello
Social dos centros integrados de formacion profesional, nas contias establecidas na normativa

vixente.
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2.2.2 Claustro de profesores

O Claustro de Profesores € o érgano de participacién do profesorado na actividade do Centro e
estara integrado pola totalidade dos profesores que presten servizos no mesmo de xeito regular,
sexa tempo completo ou a tempo parcial.

Competencias

O Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se regulan os centros integrados de formacion

profesional na Comunidade Auténoma de Galicia. No artigo 16, o claustro de profesorado é o
drgano de participacion do profesorado na actividade do Centro, e tera as seguintes competencias:

a) Formularlle ao equipo directivo e ao Consello Social propostas para a elaboracién do plan
anual.

b) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da innovaciéon pedagoéxica, e na
formacién do profesorado.

c) Participar na elaboracion dos plans de mellora da calidade.
d) Elixir os representantes do profesorado no Consello Social.
e) Emitir informe con caracter previo ao nomeamento do director ou da directora do centro.

f)  Calquera outra funcion que lle atribla a conselleria competente, no ambito das suas
funcions.

2.3 Organos de Coordinacién Docente.

Os departamentos estaran dirixidos polo xefe/a de departamento e as coordinaciéns por un
coordinador/a, e todos actlan baixo a direccion do xefe ou xefa da area funcional a que pertenzan.

O centro conta cos seguintes 6rganos de coordinacion:

Area de calidade, innovacion e orientacion profesio nal:

1. Departamento de informacion e orientacion profesional.

2. Departamento de calidade e innovacién:
a) Coordinador/a de innovacion e formacién do profesorado.
b) Coordinador/a de tecnoloxia da informacién e da Comunicacion (TIC).
c) Coordinador/a de programas internacionais.
d) Coordinador/a de emprendemento.
e) Coordinador/a de bolsa de Emprego.
3. Departamento de relacién con empresas.
4. Departamento de acreditaciéns e probas.

Area de formacién:

Departamentos de familias profesionais.
Departamento de formacioén e orientacion laboral.
Equipo de dinamizacion da lingua galega.
Coordinacion da biblioteca do centro integrado.

PONPRE

Area de administracion e xestion:

1. Comision de seguridade e saude laboral.
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2.3.1 Xefatura de departamento

Nomeamento de xefes/as de departamento.

1.

2.

Os xefes/as dos departamentos seran nomeados pola direccion do centro, 0 que se
comunicara & xefatura territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria.

As xefaturas de departamento desempefiaran 0 seu cargo durante catro cursos
académicos.

A xefatura de departamento serd desempefiada por un profesor/a do corpo de catedraticos
de ensino secundario en situacién de servizo activo e con destino definitivo no centro. No
caso de que haxa mais dun, a direccion do centro, oido o departamento, designara un
deles.

Cando nun departamento non haxa profesorado do corpo de catedraticos de ensino
secundario, a xefatura de departamento serda desempefiada por un funcionario/a de carreira
do corpo de profesorado de ensinanza secundaria ou, de ser o caso, do corpo de
profesorado técnico de formacion profesional, con destino definitivo no centro, que designe
a direccién do centro, oido o departamento.

No caso de que non haxa profesorado, do corpo de profesorado de ensinanza secundaria
ou do corpo de profesorado técnico de formacién profesional, con destino definitivo, a
xefatura de departamento recaerd, por esta orde, nun profesor/a en expectativa de destino
ou nun profesor ou profesora interino, tendo en ambos casos preferencia o corpo de
profesorado de ensinanza secundaria sobre o corpo de profesorado técnico de formacion
profesional. En calquera caso, o nomeamento tera unha duracién dun curso académico.

En caso de ausencia prolongada da xefatura de departamento, a direccion designara un
membro do departamento para desenvolver as suas funcions.

Cesamento de xefes ou xefas de departamento.

1.

O xefe ou a xefa dun departamento finalizara as suas funcions no remate do seu mandato
ou ao producirse algunha das circunstancias seguintes:

a) Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacion de servizos
especiais, xubilacion ou excedencia voluntaria ou forzosa.

b) Cesamento pola Administracion competente, de oficio ou por proposta motivada da
direccion do centro, a causa de incumprimento grave de funcions, oido o
departamento e a persoa interesada.

c) Renuncia motivada, aceptada pola direccion.

d) Incorporacién dun funcionario ou dunha funcionaria do corpo de catedraticos.

Cando a persoa titular da xefatura de departamento finalice ou cese nas suas funciéns por
calquera causa das enumeradas neste artigo, a direccion do centro procedera a designar
novamente un xefe ou unha xefa de departamento, de acordo co establecido no artigo 17
deste decreto.

Competencias xerais dos xefes/as de departamento.

E competencia do xefe/a de departamento:

a) Representar o departamento na xunta da area funcional correspondente.

b) Dirixir e coordinar as actividades do departamento correspondente, asi como convocar e
presidir as reuniéns do departamento e redactar as actas correspondentes.

c) Redactar e presentar a programaciéon do departamento, e revisar e emitir informes sobre as
programacions das ofertas formativas, de ser o caso.

d) Formular propostas para a redaccién das programacions da area correspondente.

e) Redactar e presentar a memoria en que se avalie o desenvolvemento da programacion e os
resultados obtidos, de acordo cos indicadores de calidade e coas pautas establecidas na
elaboracién da memoria anual.

f)  Coordinar a organizacién dos espazos, as instalacidons e os equipamentos correspondentes,
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propor a adquisicién de material e de equipamento especifico, e velar polo seu uso correcto
e a sUa conservacion, en colaboracion coa area de administracion e xestion.

g) Proporcionar ao alumnado e, en xeral, &s persoas interesadas a informacién relativa as
actividades do departamento.

h) Facilitar a colaboracién entre o departamento e os titores e as titoras do centro.

i)  Emitir informe sobre as propostas de actividades complementarias, e remitirllo & xefatura da
area de administracion e xestion.

i)  Proporlle proxectos de innovacion & area de calidade, innovacioén e orientacion profesional.

k) Aqueloutras funciéns que a Administracion educativa ou a direccién do centro lle poidan
asignar.

Competencias especificas dos xefes/as de departamen  to da area de formacion
(departamentos de familia profesional, FOL e dinami  zacidn de idiomas).

a) Responsabilizarse de que ao alumnado correspondente se lle facilite a informacion relativa
a programacién, con especial referencia aos obxectivos, aos minimos exixibles e aos
criterios de avaliacion elaborados por cada equipo docente.

b) Realizar as convocatorias do alumnado con médulos profesionais ou formativos pendentes
e, de ser o caso, as correspondentes probas extraordinarias, sempre en coordinacion coa
xefatura da area de formacion, asi como presidir a realizacion destas probas e avaliar as
persoas candidatas en colaboracion cos membros do departamento.

c) Cando corresponda, realizar as convocatorias do alumnado nas correspondentes probas
das ensinanzas asociadas que a Administracién correspondente convoque en coordinacion
coa area de calidade, innovacion e orientacion profesional, asi como presidir a realizacion
destas probas e avaliar as persoas candidatas en colaboracion cos membros do
departamento.

d) Resolver as reclamacions de final de curso que afecten a sUa oferta formativa, de acordo
coas deliberaciéns dos membros do departamento, e elaborar os informes pertinentes.

e) Propor, por acordo do departamento, as actividades de formacién para o emprego e
achegarllas a area de formacion.

f)  Presidir as reuniéns do departamento correspondente, logo de convocatoria formal, e
redactar a acta de cada reunion.

Funcionamento dos departamentos.

1. Os departamentos reuniranse, con caracter xeral, unha vez por semana. Unha vez ao mes
a reunion dedicarase a facer o seguimento da programacion didactica.

2. Sen prexuizo do establecido no punto anterior, durante os meses de xufio e setembro os
departamentos celebraran as reunions que sexan precisas para a elaboracién da memoria
anual do curso, da programacion didactica e das propostas que correspondan para a
programacion xeral anual.

3. De cada reunién a xefatura de departamento levantara a acta deixando constancia dos
asistentes e dos acordos adoptados.

2.3.1.1 Departamentos de familia profesional

Composicién

Estan compostos por todo o profesorado que imparte as ensinanzas propias de cada familia
profesional.

Cada familia profesional incluira ademais:

. Responsable de compras que sera o Xefe de Departamento. O Xefe de Departamento
poderd nomear un coordinador de entre os membros do seu departamento. Se o
departamento ten mais de 10 membros podera nomear mais de un coordinador de compras.

REEM Programa de accion CIEP Eerrolterra Péaxina 29 de 99
L cn el ambito del Avenida Ramén y Cajal, s/n Ferrol CP 15403 A Corufia
* %k 727 Tfno. 981333107, Fax 981370945
aprendlza]e permanente cifp.ferrolterra@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/iesferrolterra/



Normas de Organizacion e Funcionamento

nzl XUNTA DE GALICIA RISl UNION EUROPEA C II
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION [l Fondo Social Europeo
E ORDENACION UNIVERSITARIA * O FSE inviste no teu futuro Erelohse

Formacion Profesional

Responsable de mantemento. Nos departamentos con mais de 10 membros se podera
nomear mais dun coordinador de mantemento.

Competencias especificas:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

h)

Proporlle a xefatura da area de formacién as medidas organizativas necesarias para un
axeitado funcionamento das actividades formativas que desenvolva o departamento.
Elaborar antes do comezo do curso académico a programacion das ensinanzas
correspondentes, baixo a coordinacion e a direcciéon do seu xefe ou da sta xefa de
departamento, e de acordo coas directrices xerais establecidas pola area de formacion.
Organizar e realizar as probas necesarias para o alumnado con médulos pendentes e, de
ser 0 caso, para as persoas candidatas a calquera outra proba convocada pola
Administracién competente.

Resolver as reclamaciéns derivadas do proceso de avaliacion das ensinanzas propias da
familia profesional, logo de informe do equipo docente correspondente, e remitir o pertinente
informe & direccién do centro.

Proporlle & xefatura da area de formacion a distribucion horaria entre os membros da familia
profesional.

Promover accions de investigacién educativa e proporlle & xefatura da area de calidade,
innovacion e orientacion profesional as actividades de formacion e de actualizacion do
profesorado.

Promover as acciéns emprendedoras entre o alumnado e proporlle ao departamento de
informacion e orientacion profesional a inclusion de posibles emprendedores nos
correspondentes programas, asi como colaborar nos estudos de insercién laboral.

Aprobar a proposta de actividades complementarias da familia profesional e enviar o
proxecto definitivo & secretaria do centro.

Elaborar a programacién do departamento e a memoria en que se avalie o
desenvolvemento da programacion e os resultados obtidos, coas correspondentes
propostas de mellora de cara ao futuro.

Colaborar cos restantes departamentos do centro integrado na formulacion de propostas de
actividades de formacion para o emprego.

Aqueloutras funciéns que a Administracion educativa ou a direccién do centro lles poidan
asignar.

Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, ata tres periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo. En casos excepcionais, podera aumentarse o limite de tres
periodos e, tal decisién, quedara 6 criterio do Equipo Directivo.

2.3.1.2 Departamento de formacion e orientacion laboral.

O departamento de formacién e orientacion laboral (FOL) é o encargado de organizar, coordinar e
desenvolver as ensinanzas propias dos médulos profesionais correspondentes e as actividades que
se lle encomenden, dentro do ambito das sUas competencias.

Composicion

1. O departamento estara composto por todo o profesorado que imparta o ensino propio dos
moédulos profesionais asignados ao departamento.

2. Cando no departamento de formacion e orientacién laboral se integre profesorado doutra
especialidade, a programacion e a imparticion das areas, das materias ou dos madulos de
cada especialidade corresponderalle ao profesorado respectivo.
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Competencias especificas

Son competencias do departamento de formacion e orientacién laboral:

a)

b)

f)

)
h)

Elaborar antes do comezo do curso académico a programacion das ensinanzas
correspondentes as areas, materias e modulos integrados no departamento, baixo a
coordinacién e a direccion do xefe ou da xefa do departamento, e de acordo coas directrices
xerais establecidas pola area de formacion.

Promover a investigacion educativa e proporlle & xefatura da area de calidade, innovacion e
orientacidn profesional actividades de formacion e perfeccionamento do profesorado.
Organizar e realizar as probas necesarias para o alumnado con médulos pendentes e, de
ser 0 caso, para as persoas candidatas a calquera outra proba convocada pola
Administracion competente.

Resolver as reclamacions derivadas do proceso de avaliacion que o alumnado lle formule
ao departamento correspondente e emitir os informes pertinentes.

Elaborar a programacion do departamento e a memoria onde se avalie o desenvolvemento
da programacion e os resultados obtidos, coas correspondentes propostas de mellora de
cara ao futuro.

Colaborar co departamento de informacion e orientacién profesional nas funciéns de
informacion, asesoramento e orientacion, responsabilizandose do desenvolvemento das
actividades e dos programas de emprendemento e de insercién laboral.

Aprobar a proposta de actividades complementarias da familia profesional e enviar o
proxecto definitivo & secretaria do centro.

Aqueloutras funciéns que a Administracion educativa ou a direccién do centro lle poidan
asignar.

Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, ata tres periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo.

2.3.1.3 Departamento de informacion e orientacion profesion al.

Composicion

O departamento de informacién e orientacion profesional estard constituido polo orientador ou a
orientadora profesional, un profesor ou unha profesora por cada departamento de familia profesional
existente no centro e, polo menos, un membro do departamento de FOL designado polo propio
departamento, segundo as necesidades detectadas.

Dentro deste departamento incluirase a figura do coordinador ou coordinadora de emprendemento
de entre os compofientes do departamento.

Competencias

a)

b)

c)

d)

Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola area de calidade, innovacién e
orientacidn profesional, as propostas de organizacion da orientacion educativa e profesional,
asi como do plan de accidn titorial do centro integrado.

Informar o alumnado e, en xeral, a calquera persoa interesada sobre as oportunidades de
acceso ao emprego, da oferta de cursos de perfeccionamento, reciclaxe ou especializacion,
asi como das posibilidades do procedemento do recofiecemento, avaliacién, acreditacions e
certificacion da competencia profesional, das cualificacions profesionais e da formacion ao
longo da vida.

Infformar e orientar as persoas que participen no procedemento de recofiecemento,
avaliacion, acreditaciéns e certificacion da competencia profesional acerca dos itinerarios
formativos que lles permitan, logo de rematado o proceso de avaliacion, completar a
competencia en que sexan deficitarios para conseguir a titulacion de formacion profesional
ou o certificado de profesionalidade correspondente.

Planificar, desenvolver e levar a cabo as accions de informacion e orientacion no
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f)

)
h)
i)
)
k)

procedemento de recofiecemento, avaliacion, acreditaciéns e certificacién da competencia
profesional, de acordo coa normativa.

Motivar o alumnado e as persoas que xa rematasen 0s seus estudos e facilitarlles o acceso
aos programas e as actividades de emprendemento que se realicen, asi como propor,
planificar e xestionar os correspondentes programas e actividades.

Planificar a actividade dos viveiros de empresas, 0S espazos e 0S recursos que lles
permitan as persoas emprendedoras a posta en marcha de proxectos de emprendemento e
0 seu seguimento.

Divulgar entre outros centros as accions de emprendemento que se realicen, pondo en valor
0s programas e as actividades de emprendemento desenvolvidas no centro integrado.
Realizar estudos de insercién laboral do alumnado, asi como realizar e coordinar os estudos
de mercado de traballo, coa colaboracién dos departamentos das familias profesionais e de
formacion e orientacion laboral.

Xestionar a bolsa de emprego do centro integrado, en funcion das peticions das empresas.
Coordinar a orientacion laboral e profesional con outras administraciéns, entidades ou
instituciéns de ambito local, autonémico, estatal e internacional.

Coordinar, apoiar e ofrecer soporte técnico as actividades de informacion, orientacion e
titoria que o profesorado realice no centro co seu alumnado.

Colaborar na deteccion de dificultades ou problemas de desenvolvemento ou aprendizaxe,
asi como participar no diagnéstico, no desefio e na aplicacion de programas individuais de
reforzo educativo e adaptaciéns curriculares.

Contribuir a que a avaliacion desenvolvida no centro se axuste aos principios de avaliacion
continua, formativa e orientativa, asi como a que as sesiéns de avaliacién non contradigan
os ditos principios.

Elaborar propostas acerca dos perfis profesionais que demanden as empresas do contorno,
co fin de adecuar a formacion as necesidades existentes no mercado de traballo.

Elaborar a programacioén do departamento e a memoria que avalie todas as actuacions,
coas correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro.

Aqueloutras que a Administracion educativa ou a direccién do centro lle poidan encomendar
no ambito da informacién e orientacion profesional.

Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, ata tres periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo.

2.3.1.4 Departamento de calidade e innovacion.

Composicién

Estara composto por un xefe/a de departamento de calidade e polas xefaturas dos departamentos
do centro.

Dentro deste departamento incliense:

a)
b)
c)

Coordinador/a de innovacién e formacion do profesorado.
Coordinador/a de tecnoloxia da informacién e da comunicacion (TIC).
Coordinador/a de programas internacionais.

Competencias

a) Desefiar e implantar os procedementos do plan de xestién de calidade e mellora continua,
garantindo o seu desenvolvemento e o seu mantemento no funcionamento do centro
integrado.

b) Dirixir e coordinar as auditorias internas ou externas en funcién do establecido no plan de
xestiéon de calidade.

c) Dirixir e coordinar as actividades referidas a innovacion educativa e tecnoldxica, asi como
proxectos de investigacion, e a slia transferencia nos procesos empresariais € nas suas
aplicacions didacticas.

d) Realizar o seguimento do plan de actividades de formacion do profesorado.

e) Organizar o mantemento do equipamento do centro relacionado coas tecnoloxias da
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f)  Velar polo perfecto funcionamento da plataforma dixital e, de ser o caso, da aula multimedia
do centro.

g) Elaborar a programacién do departamento e a memoria que avalie todas as actuacions,
coas correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro.

h) Aqueloutras funcions que a Administracién educativa ou a direccion do centro lle poidan
asignar.

i)  Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu

horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo.

2.3.1.5 Departamento de relacién con empresas (FCT).

Composicién

O departamento de relacién con empresas estard composto polos titores/as de formacion en
centros de traballo.

Competencias

a)

b)

c)

)

h)
)

Establecer as relacions para a concrecion dos convenios ou acordos de colaboracién coas
empresas do ambito socioprodutivo para a realizacion das actividades do centro integrado.
Establecer os convenios ou acordos con empresas, entidades ou instituciébns para a
realizacion do mddulo de formacion en centros de traballo, informando os titores e as titoras
de formacion en centros de traballo e colaborando con eles.

Establecer os acordos con empresas para a transferencia de innovacién tecnolédxica, en
colaboracién co coordinador de innovacién e formacion do profesorado.

Detectar as necesidades de actualizacion de equipamentos do centro, a través do
cofiecemento da realidade empresarial do contorno.

Supervisar e dirixir os programas de formacion en centros de traballo.

Asesorar as persoas responsables das titorias de formacién en centros de traballo en todos
0S puntos necesarios para unha correcta realizacion deste moédulo de practicas nas
empresas.

Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas responsables
da titoria de formacion en centros de traballo dos ciclos formativos e programas de
cualificacién profesional.

Potenciar mediante a relaciébn con empresas a insercion laboral do alumnado do centro.
Difundir e promover o cofiecemento das cualificacions adquiridas a través da formacion
impartida no centro integrado entre o sector empresarial correspondente, favorecendo a
mellora da calidade e da competitividade do centro.

Realizar o seguimento da formacion en centros de traballo.

Elaborar a programacion do departamento e a memoria que avalie todas as actuacions,
coas correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro.

Aqueloutras funciéns que a Administracién educativa ou a direccién do centro lle poidan
asignar.

Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, ata tres periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo.

2.3.1.6 Departamento de acreditacions e probas.

Composicién

Estard composto polos xefes/as de departamento da area de formacion (departamentos de familia
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profesional, FOL e dinamizacion de idiomas) e o xefe/la do departamento de informacién e
orientacién profesional.

Competencias

a) Coordinar, organizar, realizar o seguimento e avaliar o desenvolvemento do procedemento
para o0 recofiecemento, a avaliacién, a acreditacions e a certificacion da competencia
profesional.

b) Coordinar, organizar, realizar o seguimento e avaliar o desenvolvemento de calquera proba
gue se realice no centro, de acordo coa convocatoria da Administracion competente.

c) Proporlle & xefatura da area de calidade, innovacion e orientacion profesional a composicion
de asesores e asesoras, e comisions de avaliacion para participar no procedemento de
recofiecemento, avaliacién, acreditacions e certificacién das competencias profesionais.

d) Proporlle a xefatura da area de calidade, innovacion e orientacién profesional a composicién
do equipo de profesorado na realizaciébn e na avaliacion das probas convocadas pola
Administracién competente.

e) Coordinar e realizar o seguimento das reclamacions, de ser o caso, que afecten os
procedementos para o recofiecemento, a avaliacién, a acreditaciéns e a certificacion da
competencia profesional, e as probas que a Administracién correspondente convoque, de
acordo coas deliberacibns das comisions ou os membros da familia profesional
participantes nos procesos, e elaborar os informes pertinentes.

f)  Elaborar a programacion do departamento e a memoria que avalie todas as actuacions,
coas correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro.

g) Aqueloutras funcidons que a Administracion educativa ou a direccion do centro lle poidan
asignar.

h) Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, ata tres periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo.

2.3.2 Equipo de dinamizacion da lingua galega (EDNL).

Para potenciar o uso da lingua galega constituirase un equipo de dinamizacioén da lingua galega do
cal formaran parte os distintos colectivos do centro.

Composicion

a) Tres representantes do profesorado, por proposta do claustro de profesorado.
b) Dous representantes do alumnado, por proposta deste colectivo.
c) Unrepresentante do persoal non docente, por proposta deste colectivo.
Na constitucion deste 6rgano tenderase a unha composicion equilibrada de mulleres e homes.
Os membros do equipo de dinamizacion da lingua galega seran nomeados pola direccion do centro.

Competencias

a) Presentar, a través do claustro de profesorado, propostas ao equipo directivo para a fixacion
de obxectivos de dinamizacién da lingua galega que se incluiran no proxecto educativo.

b) Desefiar un programa anual de promocién da lingua galega para o logro dos obxectivos
previstos no proxecto funcional e colaborar coa comision encargada da redaccion do
proxecto linglistico da escola.

c) Presentarlle & xefatura da area de formacién o orzamento de investimento dos recursos
econdmicos que lle sexan asignados para a sua aprobacion no Consello social.

d) Calquera outra encomendada pola conselleria competente en materia de educacion no
ambito das stias competencias.
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Funcions do coordinador/a

a)

)
)
h)

Representar o equipo de dinamizacion da lingua galega na xunta da area de formacion e
cando sexa convocada no ambito das slas competencias, e informar dos acordos acadados
aos membros do equipo.

Convocar e presidir as reunions do equipo de dinamizacion da lingua galega e levantar a
acta correspondente.

Coordinar a elaboracion do programa de promocién da lingua galega e responsabilizarse da
sua redaccion.

Realizar o seguimento trimestral, cando menos, do programa de promocion da lingua
galega, que se realizara mediante protocolos establecidos para tal fin.

Redactar a memoria do equipo de dinamizacion da lingua galega ao remate do curso
académico.

Velar pola correcta conservacion e uso dos recursos didacticos, pedagoxicos e material en
galego que lle sexan asignados ao equipo de dinamizacién da lingua galega.
Responsabilizarse da xestion do orzamento do equipo de dinamizacion da lingua galega e
administralo segundo as instrucions da direccion.

Facilitar a informacién a comunidade educativa sobre o programa de promocion da lingua
galega e sobre aqueles aspectos de interese relacionados coa realidade e a cultura
galegas.

O responsable do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, ata tres periodos a criterio do Xefe de Departamento e coa
aprobacion do Equipo Directivo.

2.3.3 Comision de seguridade e saude laboral.

Constituirase a comision de seguridade e saude laboral, que estara dirixida e coordinada polo
secretario/a, coa finalidade de establecer a aplicacion da normativa de prevencion de riscos
laborais.

Reunirase polo menos unha vez ao mes, convocada polo secretario/a, que presidira as reunion e
redactara unha acta dos acordos tomados.

Composicién

A comision de seguridade e saude laboral estara composta, ademais do secretario, polos xefes/as
dos departamentos do centro e a persoa que designe o secretario de entre o persoal non docente
con destino definitivo no centro.

Competencias

a) Elaborar o plan de autoproteccion do centro integrado, coordinar a sta implantacion e
supervisar o seu cumprimento, de acordo coa lexislacién vixente.

b) Planificar e levar a cabo os simulacros de evacuaciébn ou calquera outra actividade
relacionada coa prevencion de riscos, asi como elaborar os correspondentes informes de
resultados.

c) Favorecer a informacion & poboacién afectada sobre os riscos a que estd sometida e o
modo adecuado de actuacion, asi como fomentar a cultura de prevencién na comunidade
do centro.

d) Formular propostas de adquisicion de equipamentos e materiais necesarios para o
desenvolvemento das actividades de seguridade e salde laboral.

e) Calquera outra que a direccion do centro lle encomende, relacionada co sector da
prevencion de riscos.

Programa de accion CIFP Ferrolterra Péaxina 35 de 99
L cn el ambito del Avenida Ramén y Cajal, s/n Ferrol CP 15403 A Corufia
* %k aprendizaje permanente Tfno. 981333107, Fax 981370945

cifp.ferrolterra@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/iesferrolterra/



Normas de Organizacion e Funcionamento

neM XUNTA DE GALICIA Sl UNION EUROPEA
*E i Fondo Social Europeo C “

:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION

*

E ORDENACION UNIVERSITARIA it ol O FSE inviste no teu futuro Erelohse

Formacion Profesional

2.3.4 Coordinadores/as

O centro contara cos seguintes coordinadores/as:

Coordinador/a do Equipo de Dinamizacion e Normalizacion Lingiistica (EDNL).
Coordinador/a de emprendemento.

Coordinador/a de programas internacionais.

Coordinador/a de TIC.

Coordinador/a de innovacion e formacion do profesorado.

Coordinador/a da biblioteca.

Coordinador/a Bolsa de Emprego.

Nomeamento e cesamento dos coordinadores/as.

Os coordinadores/as seran profesores do centro, preferentemente con destino definitivo.
Seran nomeados/as polo director, por proposta do xefe/a da area correspondente, de entre
o profesorado con destino definitivo. A persoa coordinadora desempefiara as stas funcions
durante catro anos, renovables, se é 0 caso, e cesara ao final deles ou cando se dea
algunha das circunstancias recollidas no artigo 18.1 deste regulamento, agds no caso
especificado da letra d).

Cando a persoa responsable da coordinacién cese antes de finalizar o periodo para o cal foi
nomeada, a direccion nomeara un representante do profesorado polo tempo que quede de
mandato, de acordo co procedemento establecido no punto anterior.

2.3.4.1 Coordinador/a de emprendemento.

Funciéns

a)
b)
c)
d)

)

h)

Xestionar os viveiros de empresas e titorizar os proxectos seleccionados con base na sta
viabilidade, realizando o seguimento do seu desenvolvemento para facilitar a sta posta en
funcionamento.

Difundir, promover e apoiar as iniciativas emprendedoras entre todo o alumnado do centro.
Coordinar cos centros da sua area de influencia acciéns de motivacion e formacion do
alumnado que mostre inquedanzas emprendedoras.

Informar os posibles emprendedores dos recursos dispofiibles na area de emprendemento,
tanto en lifia como material fisico.

Propofier cursos de formacion e actualizacién do profesorado implicado nesta actividade.
Propofier estadias ou sesions formativas en empresas ou institucions publicas que traballan
no sector, en funcién das necesidades de formacion dos participantes na actividade de
emprendemento.

Crear unha rede de traballo co profesorado do centro e da sUa area de influencia,
establecendo bancos de ideas que favorezan o desenvolvemento dos sectores do contorno
produtivo.

Aqueloutras funciéns que lle asigne a xefatura do departamento de informacion e
orientacioén profesional, dentro do seu ambito de actuacion.

Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacién do equipo directivo.

2.3.4.2 Coordinador/a de programas internacionais.

Funcions

a)

Fomentar os proxectos internacionais de colaboracion con outros centros e outras entidades
e asociacioéns dentro e fora do pais.
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b) Informar a comunidade do centro sobre as posibilidades de realizacion de practicas ou
estadias no estranxeiro para alumnado ou persoas tituladas de ciclos formativos, e buscar
socios no estranxeiro ou dentro do pais, para desenvolver os programas de intercambios.

c) Motivar o profesorado e o alumnado para participaren en programas internacionais.

d) Promover e estudar as propostas de innovacion relacionadas con programas internacionais,
desefiando o protocolo e as actividades necesarias para as levar a cabo.

e) Tramitar todas as solicitudes e a documentacion necesaria para a participacion do centro
nos programas internacionais.

f)  Asesorar na formalizacién e na tramitacion das solicitudes e da documentaciéon necesaria
para a participacion do profesorado e do alumnado nos proxectos internacionais.

g) Aqueloutras funciéns que lle asigne a xefatura do departamento de calidade e innovacion,
dentro do seu ambito de actuacion.

h) Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu

horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacién do equipo directivo.

2.3.4.3 Coordinador/a de TIC.

Funciéns

a) Colaborar na implantacion, no desenvolvemento e no mantemento dos recursos
tecnoldxicos do centro, e nos programas de formacion do profesorado.

b) Fomentar a participacién do profesorado do centro na creacion de proxectos e actividades
de I+D+l, co uso das novas tecnoloxias e a sta difusion no centro.

c) Establecer relaciébns con administracions, entidades, empresas e institucions para o
desenvolvemento de actividades ou proxectos relacionados coas novas tecnoloxias.

d) Promover e coordinar a elaboracion e a actualizacion da paxina web do centro.

e) Establecer canles para a difusion e o intercambio de experiencias, proxectos e informacién
con outros centros.

f)  Colaborar coa xefatura da area de administracién e xestiéon na xestién e no mantemento dos
recursos dispofiibles, asi como na adquisiciéon de equipamento.

g) Velar polo mantemento das instalacions e do equipamento informatico do centro.

h) Realizar propostas para o establecemento das normas de uso das tecnoloxias da
informacion dispofiibles no centro.

i)  Promover a biblioteca como un espazo comun, de uso e intercambio de experiencias das
tecnoloxias da informacion e da comunicacion, en colaboraciéon coa persoa encargada da
coordinacién da biblioteca do centro integrado.

i)  Apoiar o profesorado na integracion das TIC nos programas formativos.

k) Aqueloutras funcions que lle asigne a xefatura do departamento de calidade e innovacion,
dentro do seu ambito de actuacion.

) Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu

horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacion do equipo directivo.

2.3.4.4 Coordinador/a de innovacion e formacion do profesor ado.

Funciéns

a)

Establecer relacions con administracions, entidades, institucions e empresas para 0
desenvolvemento de proxectos ou actividades de [+D+l.

b) Tramitar os posibles acordos con administracions, entidades, instituciéns ou empresas de
cara a obtencion de recursos para o desenvolvemento de proxectos ou actividades de
[+D+l.

c) Asesorar os membros do centro acerca das posibilidades de colaboracion con outras
administracions, entidades, institucions ou empresas para o desenvolvemento de proxectos
de [+D+l.
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d) Recoller necesidades de formacién do profesorado e realizar o plan de formacién do
profesorado de cada familia profesional do centro integrado.

e) Programar, planificar e realizar o seguimento da formacion especifica para a actualizacion
do profesorado das familias profesionais con representacion no centro integrado.

f)  Potenciar as accions formativas e a innovacion, prioritariamente mediante o uso da aula
multimedia.

g) Potenciar as estadias formativas do profesorado nas empresas.

h) Asesorar na tramitacion das solicitudes e da documentacidn necesaria para a participacion
do profesorado nas actividades de formacién e nos proxectos de innovacién educativa e
tecnoldxica e de investigacion.

i)  Xestionar e realizar o seguimento das actividades e dos proxectos de innovacion educativa
e tecnoléxica e de investigacion.

i) Agqueloutras funciéns que lle asigne a xefatura do departamento de calidade e innovacion,
dentro do seu ambito de actuacion.

k) Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, tres ou mais periodos, coa aprobacion do equipo directivo.

2.3.4.5 Coordinador/a da biblioteca do centro integrado.

Funcions

a) Elaborar o plan anual da biblioteca escolar do centro integrado asi como unha memoria
final.

b) Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar os
recursos da coleccion) nos distintos soportes e formatos.

c) Informar o claustro de profesorado das actividades da biblioteca e integrar as suas
suxestions.

d) Difundir os recursos informativos existentes e as suUas posibilidades de consulta e
aproveitamento entre toda a comunidade do centro integrado.

e) Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo da biblioteca do centro integrado.

f)  Asesorar o profesorado en técnicas de fomento da lectura, formacién de usuarios e traballos
documentais, seleccionando e elaborando materiais, xunto co resto do profesorado, para a
formacion do alumnado nestes aspectos e para a dinamizacion cultural do centro.

g) Responder &s demandas de apoio por parte da comunidade do centro integrado.

h) Coordinar as actuacidons do equipo de biblioteca co resto dos departamentos a través das
sUas xefaturas, especialmente coa xefatura de departamento de dinamizacion de idiomas,
coa persoa encargada da coordinacion do equipo de dinamizacion da lingua galega e coa
persoa encargada da coordinacion de TIC.

i)  Calquera outra funcion que a xefatura da area de formacién lle poida encomendar.

i) O responsable do desempefio das anteriores funciéns debera ter recollidas no seu horario,
como horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacién do equipo directivo.

2.3.4.6 Coordinador/a de compras

Cada familia profesional pode contar cun profesor/a de entre os seus membros que coordine as
adquisiciébns do seu departamento (poderan ser dous se o departamento ten mais de dez
membros).

Os coordinadores/as de compras seran nomeados polo director, oido o correspondente
departamento de familia profesional.

Estes coordinadores/as, naqueles departamentos que exista tal figura, deberan ter recollidas no
seu horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacién do equipo directivo.

Asi mesmo, naqueles departamentos que exista tal figura, quedaran excluidos de calquera outra
coordinacién, xefatura ou titoria sempre que isto sexa posible.
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Funcions:

a) Coordinar a organizacion de equipamentos e materiais do seu departamento, velando por
gue queden cubertas as necesidades materiais para a imparticion dos distintos médulos de
forma racional e equitativa, en colaboracion co seu xefe de departamento.

b) Coordinar na actualizacion e mantemento do inventario das aulas, talleres e almacéns da
sua familia profesional, en colaboracion co seu xefe de departamento.

c) Xestionar as adquisicién do material e equipamento do seu departamento, procurando a
mellor opcién posible en termos de prezo e calidade, e responsabilizarse da sua recepciéon e
control, en colaboracién co seu xefe de departamento.

d) Manter informado ao seu xefe de departamento das adquisiciéns realizadas.

e) Levar o control das contas, sempre en coordinacién co responsable de compras.

f)  Asegurar a actualizacién do inventario co novo material (inventariable) adquirido.

2.3.4.7 Coordinadores/as de mantemento

Cada familia profesional pode contar de entre os seus membros cun profesor/a que coordine o
mantemento das instalacions e equipamentos do seu departamento (poderan ser dous se o
departamento ten mais de dez membros).

Os titores/as de mantemento seran nomeados polo director, oido o correspondente departamento
de familia profesional.

Estes coordinadores/as, naqueles departamentos que exista tal figura, deberan ter recollidas no
seu horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos ao criterio do departamento, e coa
aprobacion do equipo directivo.

Asi mesmo, naqueles departamentos que exista tal figura, quedaran excluidos de calquera outra
coordinacion, xefatura ou titoria sempre que isto sexa posible.

Funcions:

a) Levar o control das acciéns de mantemento periddico de instrumentacién, maquinaria,
ferramentas e equipamento en xeral que asi o requiran.

b) Levar a cabo aquelas actuacions de mantemento periédico que sexa posible realizar, de
acordo co que decida o departamento, cumprindo en todo caso coas normas de seguridade
establecidas.

c) Levar o control das reparaciéns requiridas por avaria en calquera elemento do equipamento
do seu departamento.

d) Xestionar a reparacion, polo medio mais eficaz, dos elementos avariados.

e) Manter informado ao seu xefe de departamento das reparaciéns e mantementos periddicos
levadas a cabo sobre calquera elemento do seu departamento.

2.3.4.8 Coordinador/a de Bolsa de Emprego

Funciéns

a) O coordinador/a dependera do Departamento de informacion e orientacion profesional.

b) Colaborar na implantacion, no desenvolvemento e no mantemento da Bolsa de emprego.

c) Fomentar e apoiar a participacion do alumnado do centro na utilizacion da Bolsa de
Emprego.

d) Establecer relacions con administraciéns, entidades, empresas e instituciébns para o
desenvolvemento da Bolsa de Emprego.

e) Promover e coordinar a elaboracion e a actualizacién da Aplicacién da Bolsa de Emprego.

f)  Establecer canles para a difusion e o intercambio de experiencias e informacién con outros

centros.
g) Colaborar co Departamento de Relacion con Empresas.
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h) O responsable do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu
horario, como horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacién do equipo directivo.

2.3.5 Actividades complementarias & formaciéon (ACF).

As Directrices polas que vanse rexer esta seccidn vefien de ser aprobadas polo Consello Social e
asi incliense neste documento.

2.3.5.1 Programacion da ACF.

1. A principio de curso recoller4 o xefe de departamento as propostas de ACF acordes coas
directrices establecidas pola direccion, que poden vir a peticién de:
. Profesorado
. Equipo docente
. Departamentos

. Direccién

E que enviara & direccion do CIFP, antes do 20 de setembro, no modelo Proposta de ACF
(MD.75.ACF.01) no que se incluirdn todas aquelas que poidan ser previstas dende un
principio.

2. Esta proposta, coas posibles modificacions que aprobe a direccion do CIFP e que constaran
no anterior rexistro, formara parte do Plan Anual do Centro.

3.  Nas ACF que poidan xurdir ao longo do curso e non estean contempladas na programacion
xeral, o profesorado interesado en realizalas cumpriralle xustificar o seu interese diante do
equipo docente, presentando a programacién da ACF xunto co acordo do profesorado
implicado asi como a relacion de profesores/as que colaborard na sla organizacion e no
seu bo desenvolvemento.

4. Unha vez aprobada polo equipo docente a ACF do punto anterior, serd presentada a
vicedireccion no modelo Ficha de ACF (MD.75.ACF.02), para que dispofia 0s recursos
necesarios para o seu desenvolvemento.

2.3.5.2 Organizacion das actividades.

Para facilitar a elaboracion das solicitudes deste tipo de actividades, utilizase a Ficha de ACF
(MD.75.ACF.02) que deberé ser cuberta e asinada para entregar con 20 dias de antelacion, para
sUa correcta organizacion, seguindo as directrices definidas pola direccion do CIFP. As persoas
responsables da actividade entregaran en Vicedireccién con 48 horas de antelacién:

. Relacién de alumnos por cursos

. Permisos ou autorizacions dos pais ou titores legais (utilizar modelo oficial) (sempre que a
actividade sexa fora do recinto do Instituto).

Ademais deberase comunicar ao profesorado que impar ta docencia ao grupo o dia da
actividade, cunha semana de antelacion.

Nas ACF que se desenvolven féra das instalacions do CIFP, os titores/as deberan solicitar a
autorizacion dos pais cando o alumnado sexa menor de idade seguindo o modelo Autorizacion de
saida do CIFP (MD.75.ACF.03).

A autorizacion non so6 se limita a asistencia a ACF senén tamén a utilizacion da imaxe do alumno/a
con fins didacticos ou divulgativos da actividade do centro: taboleiros de anuncios, videos,
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fotografias da actividade, material didactico con ilustracidns fotograficas, etc. No caso de menores
de idade, sera necesario a autorizacion de pais o titores legais.

2.3.5.3 Rexistro da actividade.

Unha vez realizada a ACF, o coordinador da mesma, recollera a Ficha de ACF (MD.75.ACF.02) da
vicedireccién do centro, co fin de rexistrar os resultados da mesma, e unha vez asinada se
entregara de novo en vicedireccion

O mesmo se fara no caso de que a ACF sexa suspendida ou de que se orixine algunha incidencia
da que se derive un seguimento de calquera tipo.

2.3.5.4 Enquisas de satisfaccion

Rematada a ACF a xefatura de departamento, titoria ou profesorado organizador -segundo o caso-
entregaran ao alumnado participante unha Enquisa o alumnado sobre a ACF (MD.75.ACF.05) da
que extraeran un resumo que faran constar na Ficha de ACF (MD.75.ACF.02) que entregaran na
secretaria.

Os valores recollidos na ficha de ACF tras facer as enquisas calcularanse sumando de cada
pregunta o valor asignado por cada alumno, e o resu  Itado dividirase entre o nimero total de
enquisas realizadas.

Normas xerais

1. Tédalas actividades extraescolares e complementarias deberan respectar os principios do
(Art. 26):

a) Voluntariedade para os alumnos
b) Non discriminacién
c) Ausencia de lucro

2. Para poder celebrar a actividade e necesaria unha asistencia minima do 80% do curso ou
grupo de alumnos, agas ciclos formativos de adultos.

3. Deben de ter relacion directa co departamento ou seminario que as promove, que
acompafiara o alumnado durante as saidas ou actos.
4. Os transportes e aloxamentos seran sempre contratados por Direccion ou Vicedireccion.

5. O alumnado que tivera un comportamento contrario as normas de convivencia, ou fora
sancionado por algun tipo de falta contemplada nas Normas de Organizacion e
Funcionamento do centro, podera ser suspendido do dereito a participar nas actividades
complementarias a formacion.

6. O alumnado que asine no anexo do modelo MD.75.ACF.02, debera asistir &s actividades
complementarias & formacién que se realicen no horario escolar. No caso de non asistir
pofieraselle a falta de asistencia correspondente.

Se no momento de subir ao medio de transporte faltase algin alumno dos comprometidos,
este debera xustificar a falta documentalmente, de non facelo pagard o custo proporcional
da actividade.

7. O alumnado que non participa na ACF por causa debidamente xustificada, ten a obriga de
asistir a clase dos profesores que non vaian a dita ACF.

8. Nas ACF fora do centro, o rateo sera dun profesor ou profesora por cada 20 alumnos/as,
agas para as saidas con pernoctacion que sera un minimo de dous profesores ou
profesoras en calquera caso.

Se o numero de alumnos/as o xustifica e en funcién da actividade poderan acompafialos
mais profesores.
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Lexislacion aplicable:

Orde do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011, do 7 de abril,polo que se
establece o Regulamento organico dos centros integrados de formacion profesional.

2.4 Equipos Docentes

Cada ano académico crearase un equipo docente por cada ensinanza que se imparte no centro
(cada grupo) que se reunira unha vez ao mes, segundo o calendario publicado pola xefatura da
area de formacion, para realizar o seguimento da programacion.

Composicién

Estaréa constituido polo profesorado que imparta docencia a ese grupo e que se reunira unha vez ao
mes, segundo o calendario publicado pola xefatura da area de formacion, para realizar o
seguimento da programacion.

Competencias

a) Formularlle ao xefe ou & xefa do departamento correspondente propostas relativas a
elaboracién da programacion.

b) Informar sobre as solicitudes de validacién, cando o requira a direccién do centro.

c) Promover a investigacion educativa.

d) Velar por que todos os membros cumpran os protocolos de xestion establecidos polo centro
e empreguen a documentacion requirida, e achegar propostas de mellora.

e) Propor o plan de actividades complementarias para a ensinanza.

f)  Analizar os resultados da avaliacién e acordar as medidas necesarias para a mellora dos
resultados.

g) Manter actualizada a metodoloxia didactica.

2.5 Titores

2.5.1 Titores de grupo

Habera un titor por cada grupo de alumnos, que sera nomeado polo director/a, logo dun informe do
xefe/a de estudos.

Funciéns:

a) Titorizar o alumnado do curso que tefia asignado da actividade formativa.

b) Presidir as avaliacions e redactar as correspondentes actas.

c) Convocar coa debida antelacién as reunions do equipo docente, atendendo ao calendario
da area de formacion.

d) Colaborar co departamento de informacion e orientacién profesional nas tarefas que lle
asigne a xefatura de formacion.

e) Informar sobre as peticidns de validaciéns ou exenciéns formuladas polo alumnado do ciclo
formativo.

f)  Colaborar cos departamentos na identificacion da necesidade de colaboracién de expertos,
asi como no calendario de intervencion.

g) Informar a xefatura da area de formacion acerca de todo o referente ao desenvolvemento da
actividade formativa titorizada.

h) Redactar o informe final de fin de actividade, que se incluira na memoria do departamento
da familia profesional correspondente.
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2.5.2

2.6

i)  Exercer, de acordo coa programacion, a coordinacion entre os membros do equipo docente.
j)  Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.
Os responsables do desempefio das anteriores funcidns deberan ter recollidas no seu horario, como
horas lectivas, tres ou mais periodos, coa aprobacion do equipo directivo.

Titores de FCT

Habera un titor FCT por cada grupo de alumnos de 2° curso. O titor sera designado polo director, a
proposta do xefe de estudos, entre os profesores que impartan docencia ao grupo. Preferentemente
o titor FCT sera o titor do grupo de alumnos.

Funciéns

a) Elaborar o programa formativo do moédulo, en colaboracion coa persoa responsable
designada para estes efectos polo centro de traballo.

b) Realizar o seguimento da asistencia do alumnado durante o periodo de formacién en
centros de traballo.

c) Avaliar o médulo en colaboracion co equipo docente, tendo en conta o informe da persoa
designada polo centro de traballo, sobre as actividades realizadas polo alumnado durante o
periodo de estadia nese centro.

d) Manter contactos periddicos coa persoa designada polo centro de traballo, co fin de
contribuir a que o programa de formacion se axuste a cualificacion que se pretende.

e) Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu grupo de
alumnado e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa de
formacion.

Os responsables do desempefio das anteriores competencias deberan ter recollidas no seu horario,
como horas lectivas, ata tres periodos ao criterio do departamento, e coa aprobacion do equipo
directivo.

Organos de representacion do alumnado

O alumnado terd os seguintes representantes:
. Delegado e subdelegado de grupo
*  Xunta de delegados

. Asociacions de alumnos

2.6.1 Delegado e Subdelegado de Grupo

Cada grupo debe elixir de entre os membros do mesmo un delegado e un subdelegado, que seran
0s representantes oficiais de todo o grupo.

Funcions

a) Ostentar a representacion dos seus comparfieiros.

b) Actuar como voceiros do grupo e ser ponte de comunicacion entre os seus compafieiros e
os demais organos de representacion e integrantes individuais da comunidade escolar do
centro.

c) Transmitir ao profesorado do grupo e ao titor as inquedanzas dos seus compafieiros e
colaborar con eles na resolucién dos problemas ou dificultades que poidan xurdir.

d) Asistir &s reuniéns da Xunta de Delegados.
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e) Fomentar a convivencia entre os alumnos do seu grupo.
f)  Colaborar cos profesores e co Equipo Directivo cara ao bo funcionamento do noso centro.

g) Coidar da axeitada utilizacion do material e das instalacions do centro.

Dereitos

a) O delegado dun grupo ten dereito a ser atendidos nas sUas xestibns en calidade de
representantes do seu grupo ante os distintos organos de representacion e integrantes
individuais da comunidade escolar, non podendo ser sancionados polo axeitado
cumprimento de tal mision.

b) A asistir as reuniéns da comision de convivencia na que se vaian tratar temas que afectan a
un ou varios dos alumnos da sua clase.

Proceso de eleccioén

Nas catro primeiras semanas de clase cada grupo elixird un delegado e un subdelegado en votacion
universal e secreta entre os compofientes do grupo. A votacidon serd convocada e presidida polo
titor e dela levantarase acta que se conservara na Xefatura de Estudos. Neste labor, o titor estara
asistido por dous membros do grupo, o de maior e o de menor idade. O mais novo de entre eles
actuaré como secretario.

Os membros do alumnado que desexen presentar as stas candidaturas a delegado disporan dun
breve tempo antes da votacibn para manifestar a slUa intenciébn e expofier as suUas ideas
programaéticas.

Cada membro do alumnado podera depositar unha papeleta na que faga constar o nome da persoa
que desexa que represente 0 grupo.

Resultara elixido delegado quen obtefia a maioria absoluta, 0 segundo candidato mais votado sera
elixido como subdelegado.

De non acadar a maioria absoluta ningunha das persoas votadas procederase a unha segunda
votacion, entre os catro membros do alumnado que tivesen maior nimero de sufraxios, na que
abondara con obter a maioria simple. En caso de empate, atenderase 6s seguintes criterios
prioritarios: 1) maior nimero de votos na primeira votacion; 2) maior idade.

Vixencia do cargo e revogabilidade

Os cargos de delegado e subdelegado teran unha vixencia dun curso académico.
A destitucién dos delegados e subdelegados podera producirse nos seguintes casos:
e Se son sancionados polo Consello Social por comisién de faltas graves.

e A proposta do titor, por haber constancia do incumprimento reiterado das funciéns que os
representantes do alumnado tefien asignadas, en escrito fundamentado dirixido ao Consello
Social.

» A peticién propia, por motivo razoado, mediante un escrito dirixido ao titor.

e A peticiébn da maioria absoluta dos alumnos do grupo, previo informe razoado dirixido ao
titor.

Nestes casos procederase & convocatoria de novas eleccions, no prazo de dez dias e de acordo
coa normativa do apartado anterior.
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2.6.2 Xunta de Delegados

Composicién
A Xunta de delegados estara formada polos dous representantes de cada grupo. Tera unha vixencia
dun curso escolar.

Constituirase mediante convocatoria da Xefatura de Estudos en canto estea finalizado o proceso de
eleccién de representantes de grupo, e na primeira sesién elixirase por sufraxio secreto, en primeiro
lugar, un presidente, e logo un secretario. En caso de empate nas votacidns atenderase aos
criterios preferentes de: a) maior antigliidade no centro; b) maior idade.

Os representantes que desexen presentar as suas candidaturas a presidente disporan dun breve
tempo antes da votacion para manifestar a sGia intencién e expofier as suas ideas programaticas.

O presidente terd como funcidns convocar e presidir as reunions, e coordinar as actividades da
xunta. Sera funcién do secretario levantar acta dos acordos tomados nas reunions.

Funciéns

a) Ser ponte de comunicacion entre os 6rganos de goberno do centro e o alumnado.

b) Elevar ao equipo directivo propostas de elaboracion ou modificacion de proxecto Funcional
do Centro por iniciativa propia ou por peticién daquel.

c) Elaborar propostas de modificacion das normas de convivencia do regulamento de réxime
interior, dentro do ambito das siias competencias.

d) Informar aos estudantes das suUas actividades.
e) Informar dos seus acordos aos 6rganos de goberno do centro e ao alumnado.

f)  Informar aos representantes de alumnos no Consello Social dos problemas de cada grupo
Ou curso.

g) Recibir informacion das confederacions, federacions de estudantes e organizaciéns xuvenis
legalmente constituidas.

h) Formular propostas ao Secretario para a organizacion das actividades extraescolares.

i)  Aqueloutras que a lei lle atribla ou que ela mesma se marque no seu regulamento dentro
do respecto as normativas vixentes.

Dereitos

a) Recibir toda aquela informacion que facilite o desenvolvemento das suas funcions.

b) Os membros da Xunta de Delegados non poderan ser sancionados polo exercicio das suas
funcions como portavoces dos alumnos.

Organizacion e funcionamento

A xunta reunirase preceptivamente polo menos unha vez ao trimestre e cando o presidente ou un
terzo dos seus compofientes o soliciten. A xunta confeccionara o seu propio regulamento, no prazo
de vinte dias dende a sua constitucién. Nel deben describirse as normas xerais do seu
funcionamento e, se o considera necesario, as funcions e os membros das distintas comisions
encargadas de temas especificos.

O regulamento da Xunta de Delegados ou as modificaciéns que se lle fagan deberan ser aprobadas
por unha maioria dos dous terzos dos compofientes da xunta. As redaccions resultantes deberan
ser comunicadas por escrito a Xefatura de Estudos.
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A Direccién facilitard & Xunta un local axeitado para as stas reuniéns e os medios necesarios para
0 seu correcto funcionamento.

Cando o solicite, a Xunta de Delegados en pleno ou en comision, debera ser oida polos érganos de
goberno do instituto, nos asuntos que pola sua indole lles afecten e especialmente no referinte a:

Celebracion de probas ou exames.

Establecemento e organizacién das actividades culturais, recreativas e deportivas do
instituto.

Presentacion de alegacions ou reclamacions nos casos de abandono ou incumprimento das
tarefas educativas por parte dalgin membro do equipo docente.

Alegacions e reclamaciéns sobre a obxectividade na valoracion do rendemento académico
dos alumnos.

Proposta de sanciéns aos alumnos pola comisién de faltas que leven aparellada a incoacion
dun expediente.

Libros ou material didactico que sexa obrigatorio usar no instituto

Outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico aos alumnos.

A Xunta de Delegados podera facer asembleas féra do horario lectivo para tratar temas que afecten
a todo ou a unha parte do colectivo de alumnos. Neste caso, o presidente solicitar4 ao Director do
centro un local de reunidn, facendo constar a orde do dia da mesma, a hora de comezo e a
duracién estimada.

2.6.3 Asociacions de alumnos

Os alumnos poderan crear asociacions de acordo coa lexislacion vixente.

Dereitos

a) Estas asociacions teran os seguintes dereitos:

b) Elevar propostas ao Consello Social para a elaboracién e modificacion do Proxecto
Funcional de Centro (PEC) e ao equipo directivo para a elaboracion da programacion xeral
anual.

c) Informar ao Consello Social daqueles aspectos da marcha do instituto que consideren
oportuno.

d) Reunirse nas instalacions do centro, previa comunicacion ao equipo directivo, sempre que
estas xuntanzas non perturben o normal desenvolvemento das actividades educativas, para
tratar temas relacionados coa asociacion.

e) Informar aos asociados da suUa actividade utilizando locais do centro para as reunions,
previa peticién ao equipo directivo.

f)  Elaborar informes para o Consello Social por iniciativa propia ou a peticién deste.

g) Elaborar propostas de modificaciéon das Normas de convivencia e funcionamento.

h) Formular propostas para a realizacién de actividades complementarias e colaborar na
planificacién das actividades extraescolares.

i)  Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion que deles realiza o
Consello Social.

i) Ter acceso a un exemplar da Programacion Anual, do PEC, dos PCC e das suas
modificacions.
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k) Ser recibidos polo equipo directivo para realizar suxestions ou peticidns relativas &
organizacion e funcionamento do centro.

3. DEREITOS E OBRIGACIONS DOS MEMBROS DA
COMUNIDADE EDUCATIVA

3.1 Profesores

Como funcionarios publicos os dereitos do profesorado son establecidos en a Lei 7/2007, de 12 de
Abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

Como funcionarios docentes, os dereitos son os establecidos pola Lei Organica 8/1985, de 3 de
Xullo, reguladora do dereito & Educacion (B.O.E. 4/VIl), a Lei Organica 1/1990 de 3 de Outubro de
Ordenacion xeral de o sistema educativo (B.O.E. 4/10), a Lei Organica 9/1995 de 20 de Novembro
de a participacion, a avaliacion e o goberno dos centros publicos (B.O.E. 21/X1/1995), e da Lei
Orgénica 2/2006, de 3 de Maio, de Educacién e a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa.

3.1.1 Dereitos

O profesorado ten dereito a:

a) Tefien garantida a liberdade de catedra dentro dos limites que se sinalan na Constitucion e
no Estatuto de Autonomia de Galicia, debendo sempre cumprir cos obxectivos que a LOE
indica para cada curso ou ciclo e os marcados polo departamento.

b) A participar no goberno dos Centros a través do Claustro de profesores e do Consello Social
ou formando parte do equipo directivo.

c) Libre reunion, de acordo & lexislacion vixente, e sen alterar o normal desenvolvemento das
actividades docentes. Os profesores deberan comunicalo ao director as reunions
realizaranse dentro de horario de apertura do Centro.

d) A formacion permanente, asi como a medidas que faciliten o acceso dos profesores a
titulacions que permitan a mobilidade entre os distintos niveis.

e) A utilizar as instalacibns do centro con preferencia para as actividades lectivas e
extraescolares do centro.

f) A recibir informacién puntual de todo aquilo que tefia relevancia para o profesorado e o
Centro.

g) A un trato igual e non discriminatorio por razéns de sexo, relixion, ideas ou titulacion.

h) A constituir e participar en asociacidns que tefian por finalidade melléraa do ensino e ao
perfeccionamento profesional con arranxo as normas vixentes.

i) A liberdade de expresion e actuaciéon dentro dos limites da lexislacion vixente e as normas
recolleitas neste regulamento. Os profesores dispofierdn dun panel na sala de profesores
para o exercicio deste dereito.

i) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade
educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

k) A desenvolver a sta funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve
en todo caso a sla integridade fisica e moral.

I) A participar e recibir a colaboraciéon necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral do alumnado.
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m) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de

0)

p)

a)

convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e
extraescolares.

A proteccion xuridica adecuada &s suas funcions docentes.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa.

A acceder a formacién necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en
actividades e experiencias pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa
convivencia e a mediacion.

A presentar suxestions, queixas e reclamacions.

3.1.2 Deberes

Os profesores tefien os deberes inherentes a sta condicién de funcionarios publicos recolleitos na
Lei 7/2007, de 12 de Abril, de o Estatuto Basico do Empregado Publico. Como funcionarios
docentes, os seus deberes estan tamén recollidos na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa.

O profesorado deste Centro debera:

a)

b)

c)

d)

f)

)

h)

Asistir puntualmente as clases e a todas as restantes actividades que figuran no seu horario
persoal, asi como aquelas as que sexa convocado de acordo coa normativa legal vixente.

Avaliar aos alumnos con plena obxectividade

Amosar aos seus alumnos os traballos de avaliacién corrixidos para que poidan ver os seus
progresos e deficiencias.

Valorar de forma obxectiva o rendemento dos alumnos, corrixindo e cualificando as probas
realizadas polos mesmos. Explicar ao alumnado a cualificacion obtida en cada proba,
mostrandolla segundo os principios da avaliacion formativa.

Colaborar cos membros do seu Departamento na elaboracién da programacion didactica e
as actividades complementarias do mesmo segundo a programacion do modulo.

Atender as reclamacions contra as decisions e cualificacions que, como resultado do
proceso de avaliacion, se produzan ao finalizar o curso.

Coidar do material, instalaciéns e equipamento do Centro e comunicar & Secretaria o mais
axifia posible, polo procedemento que se estableza, as anomalias de funcionamento,
deterioro de materiais ou infraestruturas observados.

Velar polo bo funcionamento do centro: disciplina, limpeza e respecto ao material escolar.
Asumir que o seu valor non remata na actividade na aula sendén que se amplia a todo o
centro e en todos os momentos.

Velar polo cumprimento das normas establecidas neste documento.

Respectar e cumprir as normas deste regulamento, o Proxecto funcional, e todos os
acordos que de forma democratica se tomen nos 6rganos do Centro con capacidade de
decision.

Corrixir calquera actuacion contraria &s normas de convivencia, ainda que non se produza
na stia aula.

Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén de nacemento, raza,
sexo, ou calquera outra circunstancia persoal ou social.

m) Comprobar co alumnado deixe o seu posto de traballo limpo e ordenado.
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n) Cumprir a normativa relativa a Xestién de Calidade, remitindoa 6 programa XISCAL.

0) Respectar as conviccidns morais, relixiosas e ideoloxicas dos alumnos e restantes membros
da comunidade escolar, asi como a sua intimidade no referente a tales conviccions.

p) Gardar reserva sobre a informacién confidencial , persoal ou familiar que poida chegar a ter
dos seus alumnos.

g) Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e
extraescolares, 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.

r)  Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacion das condutas contrarias &
convivencia e, en particular, das situaciéons de acoso escolar.

s) Para alumnos menores de idade, 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 dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro
para a atencion a aqueles que lle impofia a normativa aplicable. Recibir aos alumnos e aos
seus pais, cando estes o soliciten a través do titor e no horario que o profesor estableza.

t) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracién educativa
das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e
as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

u) Xustificar as sGias ausencias e atrasos ao dia seguinte de producirse.

v) Informar aos alumnos da programacién, contidos, obxectivos minimos e criterios de
avaliacion do curso.

w) Ningun profesor pode cambiar de horario sen consentimento da Xefatura de Estudos.

X) En caso de deteccion de malos tratos sufridos por un alumno na sda convivencia dentro do

ambito familiar, o profesor comunicara esta circunstancia a Direccion do centro.

Polo que respecta ao réxime disciplinario dos profesores esta recollido en o R.D. 33/1986, de 10 de
xaneiro, polo que se aproba o Réxime Disciplinario dos Funcionarios da Administracion Civil do
Estado. (Reformada por Lei 31/1991 do 30 de decembro).

3.2 Alumnos

3.2.1 Dereitos

Os dereitos dos alumnos atépanse recollidos no Real Decreto 732/1995, asi como na Disposicion
final primeira, apartado 3 da Lei Organica 2/2006 de 3 de Maio, de Educacion, referida ao artigo 6
da Lei Orgéanica 8/1985 de 3 de Xullo reguladora do Dereito a educacion e na Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

En virtude do anterior, os alumnos tefien dereito:

a) A recibir unha formacién que asegure o pleno desenvolvemento da sla personalidade, nun
ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo, cunha xornada de traballo
escolar axeitada, e cunha planificacion equilibrada das sUas actividades de estudo.

b) A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

c) A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

d) A non discriminacion por razén de nacemento; raza; sexo; capacidade econdmica; nivel
social; convicciéns politicas, morais ou relixiosas, asi como por discapacidades fisicas,
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f)

)

h)

0)

p)
a)

Y

s)

B

sensoriais e psiquicas, ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou social, para
0 que se desenvolveran iniciativas que eviten tal discriminacion, pofiendo especial atencién
no respecto das normas de convivencia e establecendo plans de accion positiva para
garantir a plena integracion de todos os alumnos do centro.

A gque se respecte a sUa liberdade de conciencia, as slias conviccions relixiosas, morais ou
ideoloxicas, asi como a sia intimidade no que respecta a tales crenzas ou conviccions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa.

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.

A que a sUa actividade académica se desenvolva nas debidas condiciéns de seguridade e
hixiene.

A que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade, para o que se faran
publicos os criterios xerais que se aplicardn na avaliacion e promocion de alumnos
recolleitos nas respectivas programacions. A fin de garantir a funcién formativa que ha de
ter a avaliacion, e lograr maior eficacia do proceso de aprendizaxe dos alumnos, os titores e
os profesores manteran unha comunicacion fluida con estes e cos pais (se é o caso), no
relativo &s valoraciéns sobre o aproveitamento académico dos alumnos e a marcha do seu
proceso de aprendizaxe, asi como achega da decisiéns que se adopten como resultado de
devandito proceso. Os alumnos e os pais (se é o caso), deben cofiecer os obxectivos,
contidos e criterios de cualificacién. Asi como os criterios para a promocion.

A reclamar contra as decisiéns e cualificacions que como resultado do proceso de
avaliacién, se adopten. As reclamacidns axustaranse a Orde do 28 de agosto de 1995 do
Ministerio de Educacion e Ciencia.

A recibir orientacién escolar e profesional para conseguir o maximo desenvolvemento
persoal, social e profesional, segundo as slas capacidades, aspiracions ou intereses.

A participar no funcionamento e na vida do centro e na actividade escolar.
A participar, en calidade de voluntarios. nas actividades do centro.

A elixir aos seus delegados de grupo, mediante sufraxio directo e segredo, nos termos
establecidos neste regulamento.

A ser informados, tanto das cuestions propias do seu centro, como das que afecten a outros
centros docentes e ao sistema educativo en xeral, sempre que non se altere o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

A asociarse nos termos previstos na lexislacion vixente.

A reunirse no centro para actividades de caracter escolar ou extraescolar, asi como para
aqueloutras as que poida atribuirse unha finalidade educativa ou formativa. O director
garantira ese dereito e facilitard o uso de locais e a suUa utilizacién, tendo en conta o normal
desenvolvemento das actividades do centro.

A utilizar as instalacions dos centros coas limitacions derivadas da programacion de
actividades escolares e extraescolares e coas precaucions necesarias en relacion coa
seguridade das persoas, a adecuada conservacion dos recursos e o correcto destino dos
mesmos.

A liberdade de expresion sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade
educativa, e 0 respecto que merecen as institucions de acordo cos principios e dereitos
constitucionais.

A manifestar a suUa discrepancia respecto das decisions educativas que lles afecten. Cando
a discrepancia revista caracter colectivo, a mesma serd canalizada a través dos
representantes dos alumnos na forma establecida ha norma vixente.
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u) A facer folga, de acordo coas normas establecidas neste regulamento

v) A asistencia médica, hospitalaria, e cobertura sanitaria nos termos previstos no seguro
escolar.

w) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da
sUa personalidade.

X) A presentar suxerencias, queixas e reclamacions.

y) O centro estd obrigado a gardar reserva sobre toda aquela informaciéon de que dispofia
achega das circunstancias persoais e familiares do alumno. No entanto comunicara a
autoridade competente as circunstancias que poidan implicar malos tratos para o alumno ou
calquera outro incumprimento dos deberes establecidos polas leis de proteccion de
menores.

z) Nos termos previstos pola lexislacion vixente os alumnos tefien dereito a informaciéon sobre
a forma de percepcion de axudas precisas para compensar as posibles carencias de tipo
familiar, econémico e sociocultural.

aa) Calesqueira outros dereitos que lles recofieza a lexislacion vixente na materia.

3.2.2 Deberes

Os deberes dos alumnos atépanse recollidos no Real Decreto 732/1995, asi como na Disposicion
final primeira, apartado 4 da Lei Organica 2/2006 de 3 de Maio, de Educacion, referida ao artigo 6
da Lei Orgéanica 8/1985 de 3 de Xullo reguladora do Dereito a educacién e na Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

A difusién dos contidos do mencionado Real Decreto corresponde aos titores.
Os alumnos estan obrigados a:

a) Asistir a clase con puntualidade e participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento
dos plans de estudo.

b) Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do
centro.

c) Seguir as orientacions do profesorado respecto da stUa aprendizaxe e mostrarlle o debido
respecto e consideracion.

d) Respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros.

e) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras a
educacion.

f)  Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions do profesorado no exercicio das slUas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.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.

g) A non discriminar a ningdn membro da comunidade educativa por razon de nacemento,
raza, sexo ou por calquera circunstancia persoal ou social.

h) Respectar o proxecto funcional do centro, e as normas de organizacién, convivencia e
disciplina deste regulamento.

i) A participar na vida e funcionamento do centro.
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i)  Conservar e facer un bo uso das instalaciéns, materiais e equipamento do centro.

k) De respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa e do propio
centro.

) De intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte & convivencia do
centro.

m) De xustificar as faltas de asistencia a clase e a todos 0s actos obrigatorios ante o profesor
titor, e dar cofiecemento da xustificacion aos profesores afectados

n) De desempefiar responsablemente os cargos ou delegaciéns para os que sexan elixidos.
Asi mesmo tefien o deber de escoitar e respectar aos seus delegados e representantes no
uso das funcions para as que foron elixidos.

0) Respectar e seguir as indicacions do persoal no exercicio da sia competencia.

Os alumnos menores de idade tefien o deber de solicitar autorizacién do profesor correspondente,
ou na sua falta, do profesor de garda, se por causa xustificada tivesen que ausentarse do centro
escolar durante o horario escolar.

Calquera outro deber que lles vefian establecidos pola lexislacion vixente na materia.

3.3 Pais e nais

3.3.1.1 Marco referencial.

O establecido a continuacidn sera de aplicacion no caso de pais, nais ou titores legais con fillos/as
menores de idade.

3.3.1.2 Dereitos

Os pais son responsables da formacién dos seus fillos e, como tales, cooperaran no proceso
educativo

En virtude da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa,
As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacién coa educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos
ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participaciéon, sen prexuizo dos
establecidos nas leis organicas de educacion:

a) A serrespectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién 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, sempre e cando sexa posible.

c) A ser recibidos polos profesores cando exista un problema de aprendizaxe nunha materia
concreta e o titor considera que a sla gravidade aconsella que o asunto sexa tratado
directamente. De calquera xeito sera o titor o que solicite a cita ao profesor.

d) A expofier as suxestidns, queixas ou propostas que consideren oportunas ao equipo
directivo e profesorado nas horas de visita establecidas para tal efecto.

e) A -recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia no noso centro.

f) A ser oidos, nos termos previstos por estas normas, nos procedementos disciplinarios para
a imposicién de medidas correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos ou
fillas ou pupilos ou pupilas, cando estes sexan menores de idade.
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g) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacion directa que estableza a Administracion educativa, cando os seus fillos ou fillas
ou pupilos ou pupilas sexan menores de idade.

h) A recorrer ante os 6rganos de goberno do centro ou directamente ante o ministerio de
educacion, ou administracién educativa correspondente, cando sintan lesionados os seus
dereitos ou os dos seus fillos menores de idade.

i) A celebrar reuniéns no centro co consentimento do director sempre que non interfiran na
actividade normal do centro.

Ademais os pais tefien cantos outros dereitos lles recofieza a lexislacién vixente na materia.

3.3.2 Deberes

Os pais tefien o deber de colaborar e participar activamente na consecucion dos fins e obxectivos
propostos polo centro, para iso:

a) Corfecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en colaboracién co
profesorado e cos centros docentes.

b) Cofiecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientaciéns educativas do
profesorado no exercicio das stias competencias.

c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar co centro na prevencion e correccion das condutas contrarias 4s normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e) Atender as chamadas dos profesores titores dos seus fillos, e acudir ao centro cando sexan
requiridos.

f)  Esixir aos seus fillos os boletins de cualificacions.

g) Informar ao profesorado das posibles discapacidades fisicas ou psiquicas dos seus fillos a
principio de curso, asi como dos problemas que poidan afectar ao seu rendemento escolar.

Ademais os pais tefien cantos outros deberes recofiézalles a lexislacion vixente na materia.

3.4 Persoal de administracion e servizos.

O Persoal Non docente do Centro esta constituido por:
. Persoal de Administracion.
. Persoal de Servizos: subalternos e persoal de limpeza.
O persoal non docente participa na vida do Centro e colabora no seu ordenamento e xestion.

O persoal laboral de administracion ou servizos tera a xornada, permisos e vacacions establecidos
na lexislacion vixente. Lei da Funcidn Publica 1/2008 de 13 de marzo e Convenio Colectivo Unico
da Xunta de Galicia Persoal de limpeza (Laboral).

As empresas adxudicatarias de servizos, no seu caso, estaran suxeitas ao cumprimento do
estipulado nos correspondentes pregos de condicions e contratos asinados coa administracion
educativa, sendo da sUa exclusiva competencia as relacions laborais cos seus asalariados. Non
obstante o Secretario do centro velara polo cumprimento do establecido nos citados pregos e
contratos.

O Secretario velara polo cumprimento da xornada do persoal de administracion e servizos e pofiera
en coflecemento inmediato do Director calquera incumprimento. Actuarase segundo a lexislacion

vixente.
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3.4.1 Dereitos.

Como membros da comunidade educativa, teran dereito:

a)

b)

c)
d)

e)

)
g)
h)

p)

A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade
educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funciéns.

A desenvolver as stas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a
sUa integridade fisica e moral.

A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.
A proteccion xuridica adecuada &s suas funcions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa.

Cofiecer o proxecto funcional do Centro, asi como o resto dos documentos institucionais.
Recibir a informacion que lles afecte laboral e profesionalmente.

A que se respecte o seu integridade fisica e moral, e a stia dignidade persoal, non podendo
ser obxecto en ningln caso de tratos vexatorios ou degradantes por parte de ningdn
membro de devandita comunidade.

A que se respecten as sUas conviccions relixiosas, morais e ideoléxicas, asi como a sta
intimidade no concernente a tales crenzas ou conviccions.

Exercer a liberdade de expresién, sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da
comunidade escolar, e o respecto que 0s mesmos merecen.

Manifestar a sta discrepancia respecto das decisiéns que lles afecten, por escrito e con
rexistro de entrada.

Traballar nas condicidns de salde e seguridade, legalmente establecidas.

Recibir a cooperacién necesaria, por parte do profesorado e de o alumnado, para o mellor
desenvolvemento do seu traballo.

Reunirse no Centro para actividades relacionadas coas sUas obrigacions e dereitos laborais
ou profesionais, sen alterar o normal funcionamento do mesmo, e previa comunicacion e
acordo coa Direccién.

Reclamar ante os érganos de goberno do Centro, ou ante o 6rgano competente da
Delegacidén Provincial da Conselleria de Educacién, cando consideren que os seus dereitos
foron conculcados, ou que foi impedido o exercicio efectivo dos mesmos.

E cantos outros estableza a normativa vixente.

3.4.2 Deberes

O Persoal de Administracion e Servizos tera os deberes inherentes a o posto de traballo para o que
estean nomeados legalmente, de acordo coa lexislacion especifica que lles sexa aplicable.

Como membros da comunidade educativa teran o deber de:

a) Respectar e colaborar, no exercicio das stas funcions, 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) Aceptar e cumprir as Normas deste regulamento, sen prexuizo da normativa vixente.

c) Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situaciéons de acoso escolar.
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d)

)
)
h)

Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracién educativa
das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e
as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo
das que tefia cofiecemento.

Colaborar na consecucién dos fins e obxectivos propostos polo Centro.
Atender a cantas persoas requiran a stia informacion e axuda.

Velar polo bo uso e coidado das instalacions e o mobiliario e comunicar ao secretario 0s
danos ocasionados e 0s seus responsables, si se cofiecen.

Contribuir a preservar un ambiente de traballo que garanta a saude e seguridade dos
demais.

Notificar ao Centro os cambios de domicilio, teléfono, etc.

E cantos outros estableza a normativa vixente.

4. CONVIVENCIA.

4.1 Obxecto, fins e principios do plan de convivencia

1.

O plan de convivencia do centro € o documento no cal se articula a convivencia escolar, que
garante unha educacién no exercicio dos dereitos e das liberdades dentro dos principios
democraticos de convivencia, asi como na prevencion de conflitos e na slUa resolucién
pacifica.

O proxecto funcional de cada centro docente incluira un plan de convivencia que recolla e
desenvolva os fins e principios establecidos no artigo 3 da Lei 4/2011 e os regulados nas
leis organicas sobre a materia. O dito plan de convivencia integrara o principio de igualdade
entre mulleres e homes e establecera, sobre a base dun diagndstico previo, as
necesidades, os obxectivos, as directrices bésicas de convivencia e actuacions, incluindo a
mediacién na xestion dos conflitos, e conterd actuaciéns preventivas, reeducadoras e
correctoras.

O plan de convivencia sera elaborado pola comisién de convivencia ou, cando esta non
estivese constituida, polo equipo directivo, e sera aprobado polo consello social do centro.

A elaboracion do plan de convivencia supora a analise e valoracion sobre os principais
documentos organizativos e curriculares do centro e, de ser o caso, a sUa actualizacion
conforme o establecido neste decreto. Estes documentos son:

a. O proxecto funcional do centro.
b. O plan xeral de atencion & diversidade e o plan de accion titorial.

c. As normas de organizacién e funcionamento do centro, sobre todo aquelas que
garantan o cumprimento do plan de convivencia e as que recollan respostas
educativas que o centro proporciona aos diferentes intereses e motivacions do
alumnado.

d. A programacion xeral anual.

4.1.1 Obxectivos xerais do plan de convivencia

O plan de convivencia debera contribuir a consecucion dos seguintes obxectivos xerais:
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a) Facilitarlles aos 6rganos de goberno e ao profesorado instrumentos e recursos en relacion
coa prevencion da violencia e a mellora da convivencia no centro.

b) Concienciar e sensibilizar a comunidade educativa sobre a importancia dunha adecuada
convivencia escolar e sobre os procedementos para mellorala e acadar un ambiente
educativo que permita o 6ptimo aproveitamento dos recursos que a sociedade pon a
disposicion do alumnado.

c) Fomentar nos centros educativos os valores, as actitudes e as practicas que permitan
mellorar o grao de aceptaciébn e cumprimento das normas e avanzar no respecto a
diversidade e no fomento da igualdade entre homes e mulleres.

d) Facilitar a prevencién, a deteccion, o tratamento, o seguimento, a xestion e a resoluciéon dos
conflitos que se poidan producir no centro e aprender a utilizalos como fonte de experiencia
e aprendizaxe.

e) Facilitar a prevencion, deteccion e eliminacion de todas as manifestacions de violencia,
especialmente do acoso escolar, da violencia de xénero e das actitudes e comportamentos
xenofobos e racistas.

f)  Facilitar a conciliacion ou a mediacién para a resolucion pacifica dos conflitos.

g) Contribuir desde o ambito da convivencia & adquisicibn das competencias basicas,
particularmente das competencias social e cidada e para a autonomia e iniciativa persoal.

h) Fomentar e facilitar a participacién, a comunicacién e a cooperacion das familias no
mantemento da convivencia nos centros docentes.

i) Establecer, incrementar e consolidar as relaciéns con entidades e institucions do contorno

gue contribGian & construcion de comunidades educadoras e a unha convivencia de calidade
gue potencie os dereitos e as liberdades fundamentais.

4.1.2 Estrutura do plan de convivencia

O plan de convivencia presentara, como minimo, a seguinte estrutura:

a) A andlise da situacion, partindo dun diagnoéstico previo da convivencia no centro.

b) Os obxectivos especificos do plan de convivencia derivados da andlise previa.

c) Descricion das actuaciéns, das medidas ou dos programas que se van desenvolver para
favorecer a convivencia, incluindo medidas preventivas e de sensibilizacion e actuacions
organizativas, curriculares e de coordinacion, entre outras.

d) O protocolo para a prevencion, deteccion e tratamento das situacions de acoso escolar, de
conformidade co establecido no artigo 30.2 da Lei 4/2011, do 30 de xufio.

e) Concrecién, en cada unha das actuacions, das medidas ou dos programas, das persoas ou
dos érganos responsables, das persoas destinatarias e dos procedementos que se van
seguir para o seu desenvolvemento e execucion.

f)  Normas de convivencia do centro, coa concrecién dos dereitos e deberes dos diferentes
membros da comunidade educativa, asi como un protocolo que contriblia & detecciéon ou ao
incumprimento destas.

g) Establecemento das condutas contrarias a convivencia e das correccions que correspondan
ao seu incumprimento que, de ser o caso, se aplicaran, de conformidade co establecido
neste decreto en desenvolvemento da Lei 4/2011 e demais normativa que sexa de
aplicacion.

h) As normas especificas para o funcionamento da comision de convivencia do centro, a sta
composicion, a periodicidade das reunions e o plan de actuacion e, de ser o caso, da aula
de convivencia inclusiva ou da escola de nais e pais.
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i)  Mecanismos de coordinacion e colaboracion interna no centro, coas familias e con outros
centros educativos ou organismos do contorno.
j)  Estratexias para realizar a difusion do plan de convivencia.
k) Procesos de seguimento, avaliacion e mellora do plan de convivencia.
4.1.3 Andlise ou diagnéstico da situacion da convivencia no centro

A analise ou diagnostico é o punto de partida para cofiecer o estado da convivencia no centro e, de
ser o caso, a conflitividade detectada neste. Recollera, como minimo, os seguintes aspectos:

a)
b)
c)

d)

e)

Caracteristicas do centro e do seu contorno que contextualizan a intervencién educativa.
Aspectos da xestion e organizacion do centro que inflien na convivencia.

Estado das relaciéns e da participacion na vida do centro por parte do profesorado, do
alumnado, das familias e do persoal de administracion e servizos e de atencion educativa
complementaria, asi como doutras instituciéns e entidades do contorno.

Conflitividade detectada no centro, indicando o tipo € nimero de conflitos que se producen e
0s sectores implicados nestes.

Actuacioéns desenvolvidas no &mbito da convivencia e efectividade destas.

4.1.4  Actuacions, medidas e programas favorecedores dunha
convivencia de calidade

Entre as actuaciéns, as medidas ou 0s programas que se poden desenvolver para favorecer a
convivencia enuméranse 0s seguintes:

1.

Actuacions organizativas, curriculares e de coordinacion. Debe considerarse,
especialmente, a organizacion do centro e da aula; a coordinacion das actuacions docentes;
a programacion e desenvolvemento do curriculo; as estratexias metodolédxicas; a avaliacion
do progreso do alumnado e da practica docente; e as actividades complementarias e
extraescolares.

Actuaciéns dirixidas a garantir a participacion da comunidade educativa, incluida a
formacién co obxectivo de mellorar a convivencia escolar e a resolucion pacifica de
conflitos.

Actuacions dirixidas a prevencidon de condutas contrarias 4s normas de convivencia,
incluindo a difusion de normas e accions de sensibilizacién e protocolos de deteccion
tempera.

Protocolo para a prevencion, a deteccién e o tratamento das situacions de acoso escolar,
gue incorporara, como minimo, as seguintes previsions:

a) Realizacion de campafias de sensibilizacién contra o acoso escolar, dirixidas a toda
a comunidade educativa, que axuden a previlo e a preparar para detectalo e
reaccionar e intervir fronte a este.

b) Establecemento de canles especificas que faciliten as vitimas a exteriorizacion das
situacions de acoso escolar.

c) Determinacion das medidas que deben adoptarse en caso de deteccion dunha
situacion de acoso escolar para porlle fin, sen prexuizo das correccions
disciplinarias que correspondan. En todo caso, preverase a designacion, pola
persoa titular da direccion do centro ou titular do centro concertado, dunha persoa
responsable da atencion a vitima de entre o persoal do propio centro docente. Esta
designacion procurarase que, cando sexa posible, recaia sobre unha persoa con
que a vitima garde unha relacién de confianza ou proximidade.
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5. Medidas que se poden aplicar no centro para previr, detectar, mediar e resolver os conflitos
que poidan xurdir, entre as cales se incluirdn os compromisos de convivencia, as actuacions
preventivas e que contriblan & deteccion da conflitividade e a conciliacién ou mediacion na
resolucion dos conflitos que puidesen xurdir, de conformidade co establecido neste decreto.

6. Medidas ou programas especificos para promover a convivencia no centro, que fomenten o
dialogo, a corresponsabilidade e a cultura de paz.

4.1.5 Procesos de seguimento, avaliaciéon e mellorado pla  nde
convivencia

1. Cada centro educativo establecera os mecanismos e indicadores para o0 seguimento e a
avaliacién do plan de convivencia.

2. O equipo directivo dos centros docentes garantird a participacién na avaliacién do plan de
convivencia de todos os sectores da sta comunidade educativa.

3. A comisién de convivencia elaborard, ao rematar cada curso escolar, a correspondente
memoria do plan de convivencia do centro, de acordo cos datos e coas conclusions
extraidos do proceso de seguimento e avaliacidn e coas propostas de mellora que se
consideren necesarias. O consello social, en pleno, por proposta da sta comision de
convivencia, aprobard a memoria do plan de convivencia elaborada por esta. Esta memoria
formard parte da memoria anual do centro.

4. Aos servizos de Inspeccién Educativa correspondelles supervisar a elaboracion, o
desenvolvemento e a avaliacion do plan de convivencia do centro, asi como prestar o
asesoramento necesario para tales fins.

5. A conselleria con competencias en materia de educacion podera establecer algin
procedemento para a recollida de incidencias en materia de convivencia nos centros
educativos dela dependentes, a través de medios electrénicos ou telematicos.

4.1.6 Difusion do plan de convivencia

1. O equipo directivo dos centros docentes levara a cabo as actuacions necesarias para que o
plan de convivencia sexa cofiecido, aplicado e valorado por todos os sectores da suUa
comunidade educativa. Asi mesmo, levara a cabo as actuacions necesarias para difundir as
normas de convivencia ha comunidade educativa.

2. A conselleria con competencias en materia de educacion facilitara a difusién, por diferentes
medios, das boas préacticas educativas en materia de convivencia escolar.

4.2  Normas de organizacion e funcionamento

1. As normas de organizacion e funcionamento de cada centro docente incluiran as normas de
convivencia que garantan o cumprimento do plan de convivencia. Estas normas seran
publicas e os centros docentes facilitaran o seu cofiecemento por parte de todos os
membros da comunidade educativa.

2. Recolleran, ademais, a organizacion dos espazos e dos tempos, asi como a distribucion dos
recursos, para favorecer unha convivencia positiva no centro educativo.

3. Estableceran os procedementos de comunicacion as familias das faltas de asistencia do
alumnado as clases e as correspondentes autorizaciéns ou xustificaciéns para os casos de
ausencia cando estes ou estas sexan menores de idade non emancipados/as.
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4.2.1 Normas de convivencia

1. As normas de convivencia, que seran elaboradas polo CIFP, terdn como obxectivo
fundamental desenvolver unhas relacions positivas entre os diferentes membros da
comunidade educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o logro dos
obxectivos educativos e o éxito escolar.

2. En particular, as normas de convivencia do CIFP concretardn os dereitos e deberes do
alumnado, establecerdn as condutas contrarias & convivencia e as correccions que lle
correspondan polo seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e neste decreto.

3. Poderan incluir previsiéns sobre a vestimenta do alumnado no centro docente ou a maneira
de presentarse neste, orientadas a garantir que non atenten contra a sua dignidade, non
supofian unha discriminacion por razén de sexo ou un risco para a sta salde ou integridade
persoal, e a dos demais membros da comunidade educativa, ou non impidan ou dificulten a
normal participacion do alumnado nas actividades educativas.

4. Asi mesmo, prohibese o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos electrénicos como
mecanismo de comunicacion durante os periodos lectivos. Excepcionalmente, os centros
poderan establecer normas para a correcta utilizacién como ferramenta pedagoxica.

4.2.2  Aplicacion, difusion e seguimento das normas de org anizacion e
funcionamento e das normas de convivencia
1. As normas de convivencia do centro, logo da sUa aprobacion, seran de obrigado

cumprimento para toda a comunidade educativa e estaran recollidas no plan de convivencia
do centro.

2. O equipo directivo do centro, a través da comision de convivencia, velaran polo
cumprimento das normas establecidas.

3. Correspondelle ao equipo directivo do centro levar a cabo as actuaciéns necesarias para a
difusiéon das normas de organizacion e funcionamento e das normas de convivencia entre a
comunidade educativa.

4.3 Actuacions, programas e medidas para a melloradac  onvivencia
nos centros

4.3.1 Actuacions preventivas e para a deteccion da confli tividade

As actuacions preventivas e aquelas que contriblan a deteccion e xestiéon da conflitividade deberan
incluirse nos respectivos plans de convivencia e seran, como minimo, as seguintes:

a) Actividades de acollida para o alumnado que se matricula por primeira vez no centro e para
as suas familias, que faciliten o cofiecemento das normas de convivencia, tanto xerais do
centro como particulares da aula, especificando os dereitos e deberes do alumnado e as
correcciéns ou medidas reeducadoras que, de ser o caso, se apliquen.

b) Actividades para a sensibilizacién fronte aos casos de acoso e intimidaciéon entre iguais,
dirixidas & comunidade educativa.

c) Actividades dirixidas a sensibilizacion da comunidade educativa na igualdade entre homes e
mulleres para previr posibles situacions de violencia de xénero.

d) Actividades dirixidas & sensibilizacién da comunidade educativa na non discriminacién por
razén de raza, sexo, procedencia e condicion persoal ou social.
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e) Medidas de caracter organizativo que posibiliten a adecuada vixilancia dos espazos e dos
tempos considerados de risco, como 0s recreos, as entradas e saidas do centro e os
cambios de clase nos corredores.

4.3.2 Actuacions formativas en materia de convivencia esc olar

1. No marco dos seus plans de convivencia, o CIFP establecerd as actuacions
correspondentes para a formacion do profesorado, o alumnado, as familias e o persoal non
docente en materia de convivencia. De ser o caso, estas actuaciéns formativas poderan
realizarse de forma conxunta.

2. Nos plans anuais de formacion permanente do profesorado incluiranse acciéns dirixidas
especificamente a mellorar a stia formacién no &mbito da educacién para a cultura da paz, a
igualdade entre mulleres e homes, a sensibilizacién na non discriminacién por razén de
raza, sexo, procedencia e condicion persoal ou social, e a resolucién pacifica de conflitos en
todos os ambitos da vida persoal, familiar e social.

4.3.3 Programas relacionados coa mellora da convivencia n 0S centros
e recursos educativos

O centro potenciard a realizacion de proxectos de innovacion e investigacion educativa
relacionados coa mellora da convivencia escolar e divulgara aqueles que, pola sta calidade
e aplicabilidade, sexan considerados de interese para os centros, e pofieraos, de ser o
caso, a disposicion dos membros da comunidade educativa no seu portal educativo.

4.3.4 Medidas complementarias para a mellora da convivenc ia

1. O departamento de orientacion de cada centro elaborard e desenvolvera un programa que
contribla a adquisicion de habilidades e competencias sociais por parte do alumnado como
complemento das medidas correctoras das condutas contrarias & convivencia, dirixido ao
alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a
sUa integracion no centro docente.

Asi mesmo, elaborarase e desenvolverase un programa que contriblla a adquisicion de
habilidades e competencias sociais especifico para aquel alumnado que, como
consecuencia da imposicion das medidas correctoras, estea temporalmente privado do seu
dereito de asistencia ao centro. Este programa aplicarase coordinadamente entre o
departamento de orientacion e o profesorado titor, que procuraran implicar o resto do
profesorado e as familias e, de ser o caso, 0s servizos sociais correspondentes, para lograr
conxuntamente o desenvolvemento adecuado do proceso educativo e das accions
propostas.

2. Poderan desenvolverse, ademais, programas que supofian a incorporacion de aspectos
relacionados co autoconcepto e a autoestima, a xestion pacifica de conflitos, a dinamica de
grupos, traballo cooperativo, educacion afectivo-sexual e a igualdade entre homes e
mulleres.

4.3.5 Mediacion escolar
1. A mediacion é unha estratexia de intervencion imparcial para a resolucién de conflitos en

gue unha terceira persoa axuda as partes implicadas a alcanzar un acordo satisfactorio para
ambas as duas.
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2. Sen prexuizo dos procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais para
a convivencia, os centros poderan utilizar a mediacion como estratexia preventiva, resolutiva
e reparadora na xestién de calquera conflito entre membros da comunidade educativa.

3. O plan de convivencia incluird as directrices para a creacién dos equipos de mediacion, as
caracteristicas do seu funcionamento e as pautas de actuacién que se seguiran para derivar
un caso de conflito cara & mediacion.

4. Nos supostos menos graves de situacion de acoso, favorecerase a mediacion realizada por
alumnado do centro educativo que obtivese formacion e cualificacion para a intervencién
nestas situacions.

4.3.6 Protocolos de actuacion e documentos

1. A conselleria competente en materia de educacién pord a disposicion dos centros un
protocolo xeral de prevencién, deteccion e tratamento do acoso escolar propondo as pautas
de prevencién, actuacion e intervencion que se poidan adoptar para garantir a seguridade e
a proteccion do alumnado, asi como a continuidade da sta aprendizaxe. Este protocolo tera
un caracter basico e debera ser contextualizado ou adaptado ao centro e ao seu contorno
para, finalmente, ser incluido no plan de convivencia do centro.

2. Facilitaranse igualmente modelos normalizados para a tramitacion dos procedementos de
correcciéon de condutas contrarias & convivencia ou, de ser o caso, para a tramitacion de
calquera outro procedemento en materia de convivencia.

4.3.7 Outras actuacions complementarias

A conselleria competente en materia de educaciéon desenvolvera e promovera outras actuacions
que contriblan a mellorar a convivencia escolar nos centros docentes sostidos con fondos publicos
da Comunidade Auténoma de Galicia, que poderan ser as seguintes:

a) Colaboracion e coordinacién con outras entidades, organismos e instituciéns publicas ou
privadas e cos medios de comunicacion para por en marcha campafas de informacion e
sensibilizacion para incentivar a cultura da paz, previr a violencia e o acoso escolar.

b) Organizacion de xornadas técnicas, espazos de reflexion, discusion e posta en comun de
aspectos relacionados coa convivencia escolar.

c) Asesoramento para a elaboracion e seguimento dos plans de convivencia nos centros
docentes.

4.3.8 Difusion das actuaciéns, programas e medidas para a mellora da
convivencia escolar
Nos termos establecidos pola conselleria competente en materia de educacion, impulsarase o
recofiecemento e a difusién das actuacions, dos programas e das medidas para a mellora da

convivencia escolar que os centros educativos leven a cabo coa participacion dos membros da sta
comunidade educativa.

4.3.9 Seguimento e avaliacién das actuacions referidas a mellora da
convivencia nos centros educativos

Para realizar o seguimento e a avaliacion da convivencia escolar teranse en conta, entre outros, 0s
informes anuais que realice na comisions de convivencia e as conclusions das memoria anual.
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4.4

Condutas contrarias a convivencia escolar e medidas de
correccion

4.4.1 Principios xerais

1.

Os centros docentes poran especial énfase na prevenciéon das condutas contrarias a
convivencia mediante o desenvolvemento das actuaciéns e medidas incluidas no seu plan
de convivencia e no seu protocolo para a prevencion, deteccion e tratamento das situacions
de acoso escolar.

z

Os procesos de correccion das condutas do alumnado contrarias a convivencia escolar
forman parte do seu proceso educativo, polo que as correcciéns que se apliquen polo
incumprimento das normas de convivencia deben reunir 0s seguintes requisitos:

a) Ter caracter educativo e recuperador.

b) Garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da
convivencia no centro docente.

c) Contribuir a que a alumna ou o alumno corrixida/o asuma o cumprimento dos seus
deberes e mellore as suas relacions con todos os membros da comunidade escolar
e se integre no centro educativo.

d) Ser proporcionais & gravidade da conduta corrixida.

O didlogo e a conciliacion seran as estratexias habituais e preferentes para a resolucién de
conflitos no ambito escolar.

Nos casos en que fose necesario, realizarase a oportuna asistencia e orientacion
psicopedagoxica as vitimas e as persoas agresoras.

Garantirdselle ao alumnado vitima de situacions de acoso escolar a proteccién da sua
integridade e dignidade persoais e do seu dereito & educacion, e debera primar sempre o
interese da vitima sobre calquera outra consideracion no tratamento destas situaciéns. Esta
proteccion garantirase mediante medidas cautelares que impidan a ameaza, o control ou o
contacto entre vitima e causantes da situacion de acoso.

O incumprimento das normas de convivencia sera valorado antes da imposicién da
correccién tendo presente a idade e as circunstancias persoais, familiares ou sociais do
alumnado corrixido.

Ningunha alumna ou alumno poderéa ser privada/o do exercicio do seu dereito a educacion
nin, para o caso da educacion obrigatoria, do seu dereito & escolaridade.

Non poderan imporse correccions contrarias a integridade fisica e & dignidade persoal do
alumnado.

Para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste deberan ter puntual informacién sobre as correcciéns de
condutas que lles afecten, nos termos previstos neste decreto e nas normas de
organizacién e funcionamento do centro educativo en que estean escolarizado.

4.4.2 Clases de condutas contrarias a convivencia

1. As condutas contrarias & convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse nas seguintes:
a) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.
b) Condutas leves contrarias a convivencia.
2. De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase acoso
escolar calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo dun alumno ou
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alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal, fisico ou psicoléxico,
incluido o illamento ou baleiro social, con independencia do lugar onde se produza. Teran a
mesma consideracion as condutas realizadas a través de medios electrdnicos, teleméaticos
ou tecnoldxicos que tefian causa nunha relacién que xurda no ambito escolar. O acoso
escolar terd a consideracion de conduta gravemente prexudicial para a convivencia,
consonte o establecido no artigo 38 deste decreto.

Para o caso de comision de condutas que deriven en actos que puidesen ser constitutivos
de delito ou falta penal, a direcciéon do centro, por instancia propia ou de calquera membro
da comunidade educativa, deberao p6r en cofiecemento da Administracion educativa e dos
corpos de seguridade correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as
medidas preventivas oportunas. O modelo e o procedemento para trasladar esa informacién
e coordinar as actuacion pertinentes facilitarase de conformidade co establecido no artigo
28.2 deste decreto.

4.4.3 Gradacion das medidas correctoras

Para a gradacion das medidas correctoras previstas nos artigos 39 e 43 deste decreto tomaranse
en consideracion especialmente os seguintes criterios:

a)

b)

c)

d)

O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser o caso, O
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

A existencia de intencionalidade ou reiteracién nas condutas.

A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnolédxicos, da
conduta, as stias imaxes ou a ofensa.

A natureza dos prexuizos causados.

O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou
dun alumno, en razén da suUa idade, da recente incorporacidon ao centro ou calquera outra
circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

4.4.4 Reparacion de danos causados

1.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de
forma intencionada ou por neglixencia, as instalacions e materiais dos centros, incluidos os
equipamentos informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade
educativa, ou a facerse cargo do custo econémico da slUa reparacion. Asi mesmo, esta
obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais e
pais ou as titoras ou titores legais seran responsables civis nos termos previstos pola
lexislacion vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, debera
repararse o dano moral causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento
da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola
natureza dos feitos, e de acordo co que determine a resolucion que impofia a correccién da
conduta.

O réxime de responsabilidade e reparacion de danos establecidos nos dous paragrafos
anteriores € compatible coas correccions disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

4.4.5 Ambito de correccién

1. Deben corrixirse as condutas do alumnado contrarias & convivencia escolar que se
produzan en calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou
durante a realizacion de actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan
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féra do citado recinto, asi como durante a prestacion dos servizos de comedor e transporte
escolar.

Asi mesmo, poderan corrixirse as condutas do alumnado producidas foéra do recinto escolar
gue estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten outros membros da
comunidade educativa.

4.4.6 Aspectos formais dos procedementos correctores

1.

No exercicio das funcidons de correccion de condutas contrarias & convivencia, a
constatacion de feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
reguladas no punto 4.5.1 deste decreto deberan formalizarse por escrito, logo da tramitacion
dos procedementos de correccion.

O documento de constatacion dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agas
proba en contrario, acreditaciéon suficiente deles e, polo tanto, contard coa presuncion de
veracidade de acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e
participacion da comunidade educativa, e debera conter como minimo os seguintes datos:

a) Lugar, data e hora da comision da accion ou omisiébn que da lugar ao
procedemento.

b) Descricion da accién ou omision que determina a incoacién do procedemento.

c) A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencion implique a cualificacion
definitiva da accién ou omisién que déa lugar ao procedemento.

d) Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incurso/a
no procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos identificativos das
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e.

e) De ser o caso, identificacion das persoas que presenciasen a accion ou omisién que
da lugar ao procedemento ou que puidesen achegar datos de interese para a
comprobacion dos feitos.

f)  Identificacion e sinatura da persoa docente que elabore o documento.

A incoacion do procedemento notificarase & nai ou ao pai, a titora ou ao titor legal da
alumna ou do alumno, ou a este, se fose maior de idade, con indicacion da conduta que o
motiva, as correccions que puidesen corresponder e 0 nome da persoa docente instrutora.
Asi mesmo, comunicarase a Inspeccion Educativa.

As citacions as alumnas ou aos alumnos ou, se fosen menores de idade non
emancipadas/os, tamén as persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es,
realizaranse por calquera medio de comunicacion inmediata que permita deixar constancia
fidedigna de terse realizado e da sta data.

A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso,
das persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es, ou ben a negativa a recibir
comunicacions ou notificacions, non impedira a continuacion do proceso de correccion.

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do
alumnado menor de idade nos procedementos son obrigatorias para elas e eles, e a sUa
desatencion reiterada e inxustificada serd comunicada as autoridades competentes, para os
efectos da sUa posible consideracién como incumprimento dos deberes inherentes & patria
potestade ou a tutela.

A resolucién do procedemento notificarase & nai ou ao pai, & titora ou ao titor legal da
alumna ou do alumno, ou & propia alumna ou alumno se fose maior de idade, nun prazo
maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar a
incoacion do procedemento, e comunicarase igualmente & Inspeccién Educativa.

. x
* *
*

*

*
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4.5 Das condutas gravemente prexudiciais para a convive ncia e da
sUa correccion

4.5.1 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Son condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes as que se
enumeran a continuacion:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

k)

As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas € as
coaccions contra os demais membros da comunidade educativa.

Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econdmica, nivel social,
conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas,
ou calquera outra condicién ou circunstancia persoal ou social.

Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

A gravacion, manipulacion ou difusién por calquera medio de imaxes ou informacions que
atenten contra o dereito &4 honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei
4/2011.

A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou
subtraccion de documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions
e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos informaticos e o software,
ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua
subtraccion.

Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacién a elas.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,
reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se
refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando € requirido para iso polo
profesorado.

A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

O incumprimento das sancions impostas.

4.5.2 Medidas correctoras das condutas gravemente prexudi ciais

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:
a) Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribGan & mellora e
ao desenvolvemento das actividades do centro.
b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre dias semanas e un mes.
c) Cambio de grupo.
REEM Programa de accion CIFP Ferrolterra Péaxina 65 de 99
L cn el ambito del Avenida Ramén y Cajal, s/n Ferrol CP 15403 A Corufia
* %k aprendizaje permanente Tfno. 981333107, Fax 981370945

cifp.ferrolterra@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/iesferrolterra/



Normas de Organizacion e Funcionamento

N XUNTA DE GALICIA Rl UNION EUROPEA C II
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION 3,* *,t Fondo Social Europeo
E ORDENACION UNIVERSITARIA * O FSE inviste no teu futuro Centros

Integrados
Formacién Profesional

d) Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre
catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre
catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado
debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion
no proceso formativo.

2. Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade
educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminaciéon ou acoso baseado no
xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas
ou de discapacidade, ou que se realicen contra o alumnado mais vulnerable polas suas
caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a cualificacion de condutas
gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas correctoras as establecidas
nas alineas e) ou f) do punto primeiro deste artigo.

4.5.3 A proposta de cambio de centro

No caso de alumnado da Formacién Profesional Basica menores de 16 anos, poderan retornar ao
seu centro de orixe.

4.5.4  Aplicacion das medidas correctoras

1. Adireccién do centro, por proposta da persoa que instria o procedemento corrector, impora
as correccions enumeradas no punto 4.5.2.

2. Unha alumna ou un alumno podera ser readmitida/o nas clases ou no centro antes de
cumprir todo o tempo de suspensién se a direccidon constata que se produciu un cambio
positivo na sUa actitude e na sUa conduta, para o cal consignara por escrito no
correspondente expediente as razons ou motivos que permitiron apreciar o antedito cambio
na sua actitude e na sta conduta.

4.6 Condutas leves contrarias a convivencia e da sla co rreccion

4.6.1 Condutas leves contrarias a convivencia

Son condutas leves contrarias a convivencia as que se enumeran a continuacion:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os
actos inxustificados da alinea h) e as actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do artigo
15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou dos demais
membros da comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constita conduta
gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo 15 da Lei
4/2011.

c) A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento precisos para participar
activamente no desenvolvemento das clases.
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e) As demais condutas que se tipifiguen como tales nas normas de convivencia de cada centro
docente.

4.6.2 Medidas correctoras

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas coas medidas correctoras que se
enumeran a continuacion:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que
exerza funciéns equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e desenvolvemento
das actividades do centro.

e) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata dias semanas.

f)  Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado habera de realizar os deberes
ou os traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

4.6.3 Responsables da aplicacion das medidas correctoras

1. A imposicién das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia levaraa a
cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que ocupe a
xefatura de estudos ou persoa que exerza funcidns equivalentes nos centros
concertados, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c) do punto 4.6.2.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que ocupe
a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions equivalentes nos centros
concertados, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) do punto
4.6.2.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions
equivalentes nos centros concertados, ou a persoa titular da direccion do centro,
oidos a alumna ou alumno, e a sUa profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso
das medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) do punto 4.6.2.

d) A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sUa profesora
ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h) do
punto 4.6.2. A imposicion destas medidas correctoras comunicarase a nai ou ao pai
ou 4 titora ou titor legal da alumna ou alumno, cando sexa menor de idade, antes de
gue estas se fagan efectivas, asi como a comisién de convivencia do centro.
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4.6.4 Solicitude de revision e execucion de medidas

1.

As alumnas ou os alumnos as/aos cales se lles apliquen as medidas correctoras dunha
conduta contraria &s normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h) do punto 4.6.2 ou,
de ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou emancipados, as persoas
proxenitoras ou representantes legais destas/es poderan mostrar o seu desacordo coa slUa
aplicacién, no prazo de dous dias lectivos, mediante escrito dirixido a direccidon do centro
que, logo de analizar e valorar as alegacions presentadas, ratificara ou rectificard a medida
correctora.

A resolucién que impofia algunha das medidas correctoras a que se refire o nimero 1 deste
artigo, asi como as restantes recollidas no punto 4.6.2, pon fin a via administrativa e sera
inmediatamente executiva.

4.7 Procedementos de correccién das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia

4.7.1 Procedementos de correccion das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro

1.

A correccion de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do centro require a
instrucién dun procedemento corrector e podera realizarse mediante dous procedementos
diferentes: conciliado ou comun.

Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da conduta
gue se vaia corrixir, das circunstancias en que se produza e da idade, as circunstancias
persoais, familiares ou sociais do alumnado e os seus antecedentes en relacién coa
convivencia escolar.

Correspondelle a direccion do centro decidir a instrucion e o procedemento que se vai
seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion.

A direccion do centro informara o profesorado titor/a da alumna ou alumno corrixida/o e ao
consello social das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen
corrixidas.

No centro docente quedara constancia da correccién das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, de ser o caso.

4.7.2 Determinacion do procedemento de correccion

1.

A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian ser
corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacién
previa, co fin de cofiecer con mais exactitude as circunstancias concretas en que se
produciu a conduta que se vai corrixir e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento
conciliado. Esta informacion previa deberd estar realizada no prazo maximo de dous dias
lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos.

A direccién do centro, asesorado, de ser 0 caso, pola persoa que exerza a xefatura do
departamento de orientacion e polo profesorado titor/a da alumna ou do alumno a que se vai
corrixir, analizara e valorara a conduta producida tendo en conta como se produciu, a idade
e as circunstancias persoais, familiares ou sociais da/o alumna/o e os seus antecedentes en
relacion coa convivencia escolar.

Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sUa instrucion, a direccion, a vista
das repercusions que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia
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escolar, podera adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes.
As medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na suspension
do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que
non sera superior a tres dias lectivos.

4. A vista das conclusions obtidas na valoraciéon, a direccion do centro determinara o
procedemento de correccién mais adecuado para cada caso, tendo presente que, sempre
gue concorran as circunstancias necesarias, se propiciard a correccion das condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia mediante o procedemento conciliado. Asi
mesmo, sempre que sexa posible, deberd intentarse a conciliacion entre a alumna ou o
alumno e os outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos fosen lesionados, e a
reparacion voluntaria dos danos materiais ou morais producidos.

4.7.3 Inicio do procedemento de correccion

1. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da conduta
merecedora de correccion, a direcciéon do centro notificaralle esta por escrito a alumna ou ao
alumno ou, de ser menor non emancipada/o, 4s persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e, e se cumpren 0s requisitos exixidos para iso daralles a posibilidade de
corrixila mediante o procedemento conciliado, informandoos das suUas peculiaridades e das
obrigas que comporta. Noutro caso, notificardselles a utilizacion do procedemento comun
para a sUia correccion.

2. Nos casos en que se lles ofrecese a alumna ou ao alumno ou as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a posibilidade de correccibn da conduta mediante o
procedemento conciliado, estes comunicaran por escrito a direccién do centro a aceptacion
ou non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte a recepcién da notificacion.
De non comunicarselle nada & direccidn do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento
comun.

3. Independentemente do procedemento de correccion que se vaia utilizar, a direccion do
centro educativo designara unha persoa docente para que actle como instrutora ou instrutor
do procedemento corrector.

4. A direccion do centro educativo deberd encomendar a instruciéon dos procedementos
correctores ao profesorado que tefia un bo cofiecemento do centro e da sia comunidade
educativa e, a ser posible, que tefia experiencia ou formacién en convivencia escolar,
mediacién e resolucién de conflitos no ambito escolar. En todo caso, correspondera aos
centros educativos concretar nas normas de organizacién e funcionamento do centro os
criterios polos que se realizara a dita designacion.

5. A persoa instrutora tera as seguintes funcions:

a) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacion da conduta
do alumnado e para determinar a sta gravidade e o seu grao de responsabilidade.

b) Custodiar os documentos e efectos postos & sua disposicion durante a instrucion.

c) Propor a direccién do centro a adopcidon das medidas provisionais que considere
pertinentes, as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as
medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 deste decreto.

d) Propor & direccibn do centro o arquivamento das actuacions se logo das
indagaciéns realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

6. Aincoacion do procedemento, asi como a sua resolucién, notificaranse na forma prevista no
punto 4.4.6, numeros 3 e 7, deste decreto e comunicaraselle & Inspeccion Educativa.
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4.8 Procedemento conciliado

1.

3.

4,

O procedemento conciliado pretende favorecer a implicacion e o compromiso do alumno ou
alumna corrixido/a e da sua familia, ofrecer a posibilidade de que a persoa agraviada se
sinta valorada, axudar a consensuar as medidas correctoras e facilitar a inmediatez da
correccion educativa.

O procedemento conciliado podera aplicarse de se cumpriren 0os seguintes requisitos:

a) Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia recofieza a gravidade da sUa conduta, estea
disposta ou disposto a reparar o dano material ou moral causado e se comprometa
a cumprir as medidas correctoras que correspondan.

b) No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sua
conduta, que estes mostren a sia conformidade a acollerse ao dito procedemento.

O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:
a) Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

b) Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non
emancipado/a, as persoas proxenitoras ou representantes legais deste non
comuniquen a sua disposicion a acollerse ao procedemento conciliado.

c) Cando a alumna autora ou 0 alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade
non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non
comuniquen a suUa disposicion para acollerse ao procedemento conciliado.

d) Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccidon durante 0 mesmo curso
escolar, coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta
semellante.

O procedemento conciliado require da instrucién dun procedemento corrector, de acordo co
previsto neste decreto.

4.8.1 Desenvolvemento do procedemento conciliado

1.

Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras
ou representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo procedemento conciliado,
a direccion convocara a persoa docente designada como instrutor/a do procedemento
corrector e as persoas afectadas a unha reunién, no prazo maximo dun dia lectivo contado
desde o remate do prazo para a comunicacién da opcién elixida.

Na reunion, a persoa instrutora recordaralles as afectadas e aos afectados ou, de ser menor
non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es que estan a
participar nun procedemento conciliado a que se someteron voluntariamente, e que iso
supon acatar o acordo que derive deste. Tamén advertira a alumna ou o alumno e, de ser o
caso, as persoas ou representantes legais desta/e que as declaracidons que se realicen
formaran parte do expediente do procedemento corrector no suposto de que non se alcance
a conciliacion.

Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorard a conduta que é obxecto de
correccién facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para os
demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das
medidas correctoras para aquela conduta. A continuacién, a persoa instrutora darad a
palabra & alumna ou ao alumno e s persoas convocadas para que manifesten as suas
opinions sobre a conduta que se pretende corrixir e realicen as consideracions oportunas
sobre a sla correccion.

. x
* *
*

*

*
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4. A peticion de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como
circunstancia que condiciona a sUa responsabilidade, a hora de determinar a medida
correctora que se vaia adoptar.

5. Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida
correctora que consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se
procede, as medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 deste decreto. Debera
guedar constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras fixadas por parte do
alumno ou da alumna autor/a da conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor non
emancipado/a, das persoas proxenitoras ou representantes legais deste/a.

O acordo consensuado polas partes serd ratificado pola persoa que exerza a direccién do
centro.

6. incumprimento por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras acordadas dara
lugar & correccién da sta conduta mediante o procedemento comun.

7. O procedemento conciliado finalizara unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de
que non se logre o acordo, continuarase a correccion polo procedemento comun
desenvolvido conforme o previsto no punto 4.9.1.

4.8.2 Intervencion dunha persoa mediadora no procedemento
conciliado
1. A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento, senén que colaborara

con ela para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e 0 seu consenso na medida
correctora que se vaia aplicar.

2. As funciéns que poderad desempefiar a persoa mediadora neste procedemento seran as
seguintes:

a) Contribuir ao proceso de conciliacion.

b) Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son o0s intereses,
necesidades e aspiracidns das outras partes para chegar ao entendemento.

c) Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

4.9 Procedemento comun

1. O procedemento comun de correccion de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia do centro utilizarase cando a alumna ou o alumno ou, de ser 0 caso, as persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e opten por el, ou cando non sexa posible
desenvolver o procedemento conciliado.

2. O procedemento comun require da instrucién dun procedemento corrector, de acordo co
previsto neste decreto.

4.9.1 Desenvolvemento do procedemento comun

1. A persoa responsable da tramitacion deste procedemento corrector sera unha persoa
docente do centro designada como persoa instrutora.

2. A persoa instrutora debera precisar no expediente o tipo de conduta da alumna ou do
alumno, asi como a correccion que corresponde en funcién dos feitos probados, das
circunstancias concorrentes e do seu grao de responsabilidade.

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucion do procedemento
corrector, contados a partir da sta designacion.
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Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulard a proposta de
resolucion e dara audiencia a alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocandoos a
unha comparecencia que tera lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir
da recepcion da citacion. Na referida comparecencia poderan acceder a todo o actuado e do
resultado expedirase acta.

4.10 Resolucién do procedemento de correccion, reclamaci ons e
execucion de medidas

1.

A vista da proposta da persoa instrutora, a direccion do centro ditara a resolucion escrita do
procedemento de correccion, que considerara polo menos os seguintes contidos:

a) Feitos probados.
b) De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a responsabilidade.
c) Medidas correctoras que se vaian aplicar.

d) Posibilidade de solicitar ante o consello social, no prazo de dous dias lectivos desde
a recepcién da resolucién, a revision da medida correctora imposta.

A direccién do centro notificaralle por escrito a alumna ou ao alumno ou, de ser menor de
idade non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a
resolucion adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da proposta da instrutora
ou do instrutor, e remitiraa & xefatura territorial correspondente.

As correccions que se impofian por parte da direccion do centro en relacion coas condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser revisadas polo consello social por
instancia das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das persoas proxenitoras ou
representantes legais destas/es, de acordo co establecido no artigo 127.f) da Lei organica
2/2006, para os centros publicos, e o artigo 57.d) da Lei organica 8/1985, do 3 de xullo,
reguladora do dereito & educacién para os centros concertados.

Arbitraranse medidas para o seguimento dos causantes da situacién de acoso que impidan
a continuacion de eventuais condutas acosadoras.

As correccions que se impofian por este procedemento seran inmediatamente executivas.

4.10.1 Compromisos educativos para a convivencia

1.

7

En todos os casos de condutas contrarias & convivencia, mesmo cando non haxa
conciliacion por non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas prexudicadas,
poderase suspender a aplicacion das medidas correctoras adoptadas se a alumna ou o
alumno corrixida ou corrixido ou, de ser o caso, as persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e asinan un compromiso educativo para a convivencia.

Nun compromiso educativo para a convivencia debera figurar de forma clara e detallada a
que se compromete a alumna ou o alumno ou, de ser 0 caso, as persoas proxenitoras ou
representantes legais destal/e, e as actuacions de formacién para a convivencia, prevencién
e de maodificaciéon de condutas, que aquelas/es se comprometen a levar a cabo,
persoalmente ou mediante a intervencion de institucions, centros docentes ou persoas
adecuadas. Igualmente, deberan constar os mecanismos de comunicacion e coordinacién
Co centro.

A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do alumno ou,
de ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e determinara a
aplicacién inmediata das medidas correctoras suspendidas.

. x
* *
*

*

*
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4.10.2 Prescricion de condutas e de correccions

1. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no CIFP, prescriben aos catro
meses da sla comision e as condutas leves contrarias a convivencia, ao mes.

2. O prazo de prescricibn comezara a contar desde o dia en que a conduta se leve a cabo,
salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso en que o prazo de prescricién non
empezara a computar mentres esta non cese.

3. En caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricién a iniciacién, con cofilecemento do interesado ou da interesada, do procedemento
para a correccién da conduta, e reiniciarase o computo do prazo de prescricién no caso de
producirse a caducidade do procedemento.

4. As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia no CIFP prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion que
as impon. As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben
aos catro meses da slUa imposicion.

5. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

5.1 Admision e Matriculacion

A admisién de alumnos realizarase observando a lexislacion vixente e as normas da Conselleria de
Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.

A matricula se formalizara na secretaria do Centro, dentro dos prazos establecidos, nos impresos
oficiais e cumprimentando os requisitos legais.

5.1.1 Xornada de acollemento

. Habera unha xornada de acollemento, segundo calendario redactado pola direccion do
CIFP Ferrolterra, o cal se poderéa consultar na paxina Web do centro.

*  Recepcion xeral: a direcciéon do CIFP dara a benvida e fara unha pequena presentacion do
centro e dos membros do equipo directivo, resolvendo as dibidas dos presentes. A
continuacion, o/a xefe/a de estudos explicard as normas basicas de convivencia e
funcionamento do centro. Posteriormente presentarase o/a xefe/a do departamento de
informacion e orientacion profesional, que explicara o funcionamento do seu departamento.
Por ultimo, farase a presentacion de cada un dos/as titores/as, que, con posterioridade,
conduciran o grupo asignado a aula correspondente.

* Recepcion na aula: o/a titor/ora pora a disposicion do alumnado a Guia do alumnado
(MD.75.AC0.01) e facilitara a informacion que precise: dereitos e deberes, normas e
regulamentos, xustificacion de faltas de asistencia, tramites, etc. Asi mesmo comprobara a
correccién dos datos persoais do alumnado e tomara aqueles que resulten necesarios para
unha rapida e fluida comunicacion con este e as suas familias.

A continuacion, cando nun curso se atope alumnado de nova incorporacién ao centro, o/a titor/a
efectuard unha visita guiada polas instalaciéns seguindo, no caso de que se establecera, a quenda

correspondente.
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5.1.1.1 Presentacion do profesorado

Ao longo da primeira semana de clases, todos os profesores e as profesoras do grupo se
presentaran, explicaran a sla programacion e deixarana a disposicion do alumnado, segundo o
descrito no Procedemento de programacion (PR.75.PRO).

5.1.1.2 Enquisas de acollemento

Finalmente, na segunda semana do curso e logo de completados todos os pasos previos, o/a
titor/ora pasarda ao alumnado a Enquisa de acollemento do alumnado (MD.82.CLI.01). Coa
devandita informacion, elaborar4d o Informe sobre acollemento do alumnado (MD.82.CLI.02) e
entregara despois todos estes rexistros ao responsable de calidade.

5.1.2 Admision de profesores

5.1.2.1 Acollemento do persoal docente

Ao comenzo do curso, o acollemento de persoal descrito a continuacién pode ser levado a cabo en
grupos, e ser conducida por parte da persoa que a direccion do CIFP determine.

O persoal docente de nova incorporacion sera recibido por un dos integrantes do equipo directivo do
CIFP co obxecto de:

. Darlle a benvida e acompafalo & secretaria do CIFP a efectos de cumprimentar toda a
documentacién administrativa necesaria para a sta incorporacion.

. Informarlle sobre o funcionamento xeral e instalacions
. Informarlle sobre os aspectos xerais do sistema de xestion da calidade (SXC).

. Entregarlle a Guia do profesorado de nova incorporacién (MD.62.ACP.01), que debera estar
debidamente actualizada por parte do equipo directivo. Xunto con esta guia, entregar o
Xustificante de acollemento de profesorado (MD.62.ACP.03) que debe ser devolto a mesma
persoa debidamente asinado.

» Acompafialo a visitar as instalaciéns do CIFP.

5.1.2.2 Informacién de xefatura de estudos
O profesorado de nova incorporacion sera acompafiado a xefatura de estudos para:

. Entregarlle os horarios, o Caderno de aula (MD.75.AUL.01) e toda a documentacién relativa
a labor titorial que lle poida corresponder ou de responsabilidade (xefatura de departamento,
coordinacién, etc).

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

. Informarlle sobre a xestion das faltas de asistencia e permisos.

No caso de ausencia da xefatura de estudos este apartado podera ser realizado por calquera
membro de equipo directivo.
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5.1.2.3 Informacién da xefatura de departamento da area de  formacion

O novo profesorado sera presentado por un integrante do equipo directivo a xefatura de
departamento da area de formacion & que estea adscrito, quen:

. Presentaralle aos outros membros do departamento.

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

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

e Aportaralle as programaciéns das materias ou mddulos que deba impartir segundo o modelo
da aplicacién da Programacién da Conselleria. Material de apoio e demais elementos que a
xefatura de departamento da familia profesional considere necesario.

. Informaralle sobre o plan de reuniéns dos integrantes do departamento/ciclo.

A xefatura de departamento da area de formacidbn acompafiara 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 incorporacidon sexa por substitucién -ou ausencia- da xefatura de
departamento da area de formacion, este apartado podera ser realizado por calquera integrante do
equipo directivo, asesorado por alguén integrante do departamento, de ser necesario.

5.1.3 Admision do persoal non docente

O PAS de nova incorporacién sera acomparfiado a secretaria para:
. Presentarlle aos comparfieiros/as.
. Informarlle sobre o seu horario e todos 0s aspectos relativos ao desempefio da sla tarefa.
. Entregarlle a documentacion e material necesario para o desenvolvemento da sua tarefa.
. Informarlle sobre a correcta cumprimentacion da documentacién solicitada.
. Informarlle sobre a xestion das faltas de asistencia e permisos.

No caso de ausencia da secretaria, este apartado podera ser realizado por calquera membro do
equipo directivo do CIFP.

5.2 Horarios

O horario do CIFP Ferrolterra funcionara dende as 8 da mafia ata as 15 horas, tendo polo medio
dous descansos de 15 minutos as 10:30 horas e as 12:45 horas en horario de mafia; e dende as 16
horas ata a as 22:30 tendo asi mesmo polo medio dous descansos de 15 minutos as 18 horas e as
20:15 horas no horario de tarde-noite.

Os profesores dos distintos departamentos, deberan estar a sta hora, na aula ou taller que lles
corresponda, para poder comezar a clase.

5.2.1 Desenvolvemento do proceso

Ao longo do Ultimo trimestre de cada curso escolar e nos meses de xullo e setembro realizarase a
planificacién das actividades docentes para o curso académico seguinte.

A direccion do Centro Integrado presentara cada curso académico unha proposta de
desenvolvemento das actividades do Centro na que se recollera: horario xeral, actividades
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formativas e acciéns do centro, asi como os recursos humanos que conforman o cadro de persoal.
Esta proposta, unha vez comunicada ao Consello Social, sera enviada & inspeccion educativa.

Unha vez cofiecida a oferta educativa aprobada para o CIFP pola administracion, no segundo
trimestre do ano, comeza o desenvolvemento da planificacién docente para o curso que comeza en
setembro.

O equipo directivo reunirase para analizar a oferta educativa autorizada e o orzamento asignado
para o seu desenvolvemento e planificara a elaboracion do Plan Anual do Centro, consonte o
proxecto funcional e as directrices do plan de actuacién establecido polo Consello Galego de
Formacion Profesional e polo Consello Social, e tendo presente as propostas do Claustro de
profesorado.

Na primeira semana de setembro, a persoa responsable da area de formacion trasladara as
persoas titulares das xefaturas de departamento o conxunto de actividades formativas e acciéns
que se van desenvolver por cada departamento.

Inmediatamente despois, os departamentos reuniranse para a concrecion da asignacion das
actividades de formacion e accidons que cumpra desenvolver. Redactarase acta de reunién, que
serd asinada por todos o0s membros que constitUan nese momento o departamento, e
entregaraselle unha copia a persoa responsable da xefatura da area de formacion.

Asignarase as actividades de formacion e acciéns seguindo os criterios descritos na normativa
vixente.

5.2.2 Necesidades de profesorado

Unha vez establecida a distribucién do alumnado e o nimero de grupos, procederase a determinar
as necesidades docentes do CIFP para o curso seguinte. Estas necesidades seran formuladas a
administracion educativa a través da inspeccién. Dita administracién decidira sobre o nimero de
docentes que conformaran o equipo de profesorado tendo en conta a oferta formativa, 0 nimero de
grupos e as reducions horarias que correspondan ao CIFP para o novo curso.

5.2.3 Eleccion de horarios

A eleccibn de modulo, grupo e, no seu caso, quenda, polo profesorado se axustara ao
procedemento e a orde de prioridade establecidos na normativa vixente, segundo establece a Orde
de 29 de xullo de 2011, DOG do 8 de agosto, no seu artigo 3.

Durante o mes de xufio celebrase un claustro para establecer os criterios de confeccién de horarios.

Inmediatamente despois, 0s departamentos reuniranse para a concrecién da asignacion das
actividades de formacion e acciéns que cumpra desenvolver. Redactarase acta da reunién, que
sera asinada por todos os membros que constittan nese momento o departamento, e
entregaraselle unha copia & persoa responsable da xefatura da area de formacion.

En primeiro lugar, asignaranse as actividades de formacion e acciéns nas que se estean a
desenvolver as seccions bilinglies, as materias que se impartan nunha lingua estranxeira, en
aplicacion do establecido no decreto para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia. A
continuacion asignaranse as que requiran dispor de profesorado formado especificamente pola
Administracion educativa para tal fin ou que acredite dispor de titulacion, experiencia profesional ou
formacion adecuada. Esta prioridade limitase &s actividades formativas e accions mencionadas
neste paragrafo e, no caso de existiren varias persoas que cumpran 0s requisitos, seguirase a
prioridade que se indica no punto seguinte.

Para as restantes actividades formativas e acciéns, a asignacion realizarase con criterios de
equidade e mutuo acordo. De non ser 0 caso, seguirase a seguinte orde:

a) Persoal que accedera ao centro en virtude de procedementos de provision de postos de traballo
convocados con anterioridade & entrada en vigor do Decreto 140/2006, do 31 de agosto:

REEM Programa de accion CIEP Eerrolterra Péaxina 76 de 99
L cn el ambito del Avenida Ramén y Cajal, s/n Ferrol CP 15403 A Corufia
* %k 727 Tfno. 981333107, Fax 981370945
aprendlza]e permanente cifp.ferrolterra@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/iesferrolterra/



Normas de Organizacion e Funcionamento

nzl XUNTA DE GALICIA RISl UNION EUROPEA C II
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION [l Fondo Social Europeo
E ORDENACION UNIVERSITARIA * O FSE inviste no teu futuro Erelohse

Formacion Profesional

i) O/a catedratico/a mais antigo/a no corpo.

ii) Persoal docente con maior nimero de anos de servizo efectivo como funcionario ou funcionaria
de carreira nos corpos docentes con competencia docente no nivel educativo, con destino definitivo
no centro.

iii) Persoal docente con maior antigliidade con destino definitivo na praza.

iv) O ano mais antigo de ingreso no corpo.

v) A pertenza ao corpo de catedraticos/as.

vi) A maior puntuacién obtida no procedemento selectivo de ingreso no corpo.

b) Persoal que accedera ao centro en virtude de procedementos de provision de postos de traballo
convocados con posterioridade & entrada en vigor do Decreto 140/2006, do 31 de agosto:

i) Persoal docente con maior antigiiidade con destino definitivo na praza. ii) Persoal docente con
maior nimero de anos de servizo efectivo como funcionario ou funcionaria de carreira nos corpos
docentes con competencia docente no nivel educativo.

iil) O ano mais antigo de ingreso no corpo.
iv) A pertenza ao corpo de catedraticos/as.
v) A maior puntuacion obtida no procedemento selectivo de ingreso no corpo.

¢) No suposto de que non exista persoal do corpo de catedraticos/as que accedera ao centro por un
procedemento de provision convocado con anterioridade & entrada en vigor do Decreto 140/2006,
do 31 de agosto, tera prioridade na eleccién de horarios o catedratico ou a catedratica que accedera
ao centro por un procedemento de provisidon convocado posteriormente.

4. Todas as situacions e incidencias resultantes da ausencia do persoal seran resoltas no ambito
do departamento e, de ser o caso, da area funcional correspondente.

5.2.4 Elaboracion

A xefatura de estudios, seguindo -na medida do posible- as propostas das xefaturas de
departamento na Proposta de eleccion de moédulos (MD.71.PLA.08) elabora os horarios do
profesorado e dos grupos de alumnado.

Os horarios son entregados no claustro previo ao inicio das clases ao profesorado que, no prazo
establecido pola xefatura de estudos, trataran con ela posibles modificacions dos mesmos.
Fixaranse tamén as aulas e talleres que tefien que utilizarse en cada hora polos distintos grupos.

Nos horarios do profesorado (Modelos da Conselleria) estableceranse as horas de titoria, atencion
a pais e alumnado, horas para as reuniéns de departamento e de equipos docentes, atendendo as
tarefas e cargos establecidos para cada docente. Este rexistro debe ser asinado por cada
profesor/a, entregado a xefatura de estudos e enviado a Inspeccién educativa. Ademais fixaranse
as horas de garda e biblioteca, cuxo servizo funcionara de acordo ao establecido na normativa.

As direccions dos CIFP estan autorizadas para introducir modificacions nos horarios do profesorado
afectado pola formacién en centros de traballo (FCT) asignandolle tarefas da sUa responsabilidade
nas horas en que deixe de impartir os modulos da slla competencia segundo o cargo ou posto que
desempefie, incluidas as gardas que se consideren necesarias. O novo horario serd entregado ao
profesorado correspondente no modelo anteriormente descrito (Modelo da Conselleria- Horario
individual).

No mes de xufio, unha vez rematadas as actividades lectivas no dia sinalado pola normativa, as
direccions dos CIFP poderan modificar os horarios do profesorado para adecualos as actividades
establecidas no calendario aprobado polo claustro e aceptado pola inspeccién educativa (entrega
de cualificaciéns, atencidn a reclamacions e cantas outras actividades estean relacionadas co final

de curso).
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5.2.5 Titorias

5.2.5.1 Titorias

Haberda un titor por cada grupo de alumnos. O titor sera designado polo director, a proposta do xefe
de estudos e previo informe do xefe de departamento, entre os profesores que impartan docencia
ao grupo. A sua coordinacion dependera do xefe de estudos.

Son funciéns da titoria da actividade formativa:

a)
b)
c)

d)

e)

)

h)

Titorizar o alumnado do curso que tefia asignado da actividade formativa.
Presidir as avaliaciéns e redactar as correspondentes actas.

Convocar coa debida antelacion as reunions do equipo docente, atendendo ao calendario
da area de formacion.

Colaborar co departamento de informacion e orientacién profesional nas tarefas que lle
asigne a xefatura de formacion.

Informar sobre as peticions de validaciéns ou exencions formuladas polo alumnado do ciclo
formativo.

Colaborar cos departamentos na identificacion da necesidade de colaboracion de expertos,
asi como no calendario de intervencion.

Informar a xefatura da area de formacién acerca de todo o referente ao desenvolvemento da
actividade formativa titorizada.

Redactar o informe final de fin de actividade, que se incluird na memoria do departamento
da familia profesional correspondente.

Exercer, de acordo coa programacion, a coordinacion entre os membros do equipo docente.

Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

5.2.5.2 Titorias FCT

Haber& un titor FCT por cada grupo de alumnos de 2° curso. O titor serd designado polo director, a
proposta do xefe de estudos, entre os profesores que impartan docencia ao grupo. Preferentemente
o titor FCT sera o titor do grupo de alumnos.

Son funciéns da titoria de formacion en centros de traballo:

a) Elaborar o programa formativo do mddulo, en colaboracion coa persoa responsable
designada para estes efectos polo centro de traballo.

b) Realizar o seguimento da asistencia do alumnado durante o periodo de formacién en
centros de traballo.

c) Avaliar o médulo en colaboraciéon co equipo docente, tendo en conta o informe da persoa
designada polo centro de traballo, sobre as actividades realizadas polo alumnado durante o
periodo de estadia nese centro.

d) Manter contactos periddicos coa persoa designada polo centro de traballo, co fin de
contribuir a que o programa de formacion se axuste a cualificacién que se pretende.

e) Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu grupo de
alumnado e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa de
formacion.

f) Atender ao establecido nas directrices de actuacion do médulo de FCT aprobadas
polocentro.
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5.2.5.3 Titorias proxecto

O equipo docente dos grupos de 2° curso dos ciclos superiores, elixira o titor ou titores do médulo
de Proxecto, que con caracter xeral sera o titor do grupo.

Os alumnos reuniranse co titor do proxecto cada quincena. A coordinacion destas reunién recaera
no titor de FCT, que no posible faranse coincidir coa reunion quincenal da FCT. Fora destas datas a
comunicacién co alumado se fard por medios telematicos. Asemade poderan utilizarse medios
telematicos no caso de alumnos que estean a realizar o médulo de FCT fora da comarca.

Para o desenvolvemento da titoria do modulo de Proxecto, terase en conta a Resolucion do 30 de
xullo de 2013 (DOG 12 do agosto de 2013), asi como as directrices elaboradas polo centro.

53 Desenvolvemento das actividades académicas

En aplicacion do sistema de xestion de calidade, todas as comunicacions, asi como as
convocatorias que se realicen, transmitiranse a través do correo electrénico da Conselleria.
Asemade a documentacién que xere o profesorado remitiralla o titor/a do grupo e este debera
enviala a direccion xescal.cifp.ferrolterra@edu.xunta.es.

5.3.1 Seguimento da programacion

Durante o curso académico os profesores faran semanalmente o seguimento da sta programacion
na aplicacion informatica da Conselleria (edu.xunta.es/programacions) e mensualmente entregaran
o titor de cada grupo no que imparta docencia un resumo de dito seguimento segundo o modelo
sacado da aplicacion informéatica en formato pdf.

En aplicacion do sistema de xestion de calidade, todas as comunicacions, asi como as
convocatorias que se realicen, transmitiranse a través do correo electronico da Conselleria.
Asemade a documentacion que se xere o profesorado remitiralla 6 titor/a do grupo e este debera
enviala & direccién xescal.cifp.ferrolterra@edu.xunta.es.

5.3.2 Gardas

En funcion das necesidades a direccion do dentro reflectird nos horarios docentes gardas de sala
e/ou de biblioteca.

5.3.2.1 Sala

A principio de curso e dentro do horario complementario dos profesores, o Xefe de Estudos
organizara o horario dos profesores de garda. A sta funcion é colaborar directamente con xefatura
de estudos no control de o cumprimento horario por parte dos profesores e na vixilancia do correcto
funcionamento da actividade docente.

Os profesores de garda observaran as seguintes instruciéns:

a) Os profesores de garda tefien como funcién a de preservar o orde no centro para 0 que non
debe haber atrasos en réldaa. Para iso, deben acudir a realizala coa maior puntualidade
posible.

b) Os profesores deberan dar unha volta por todos os edificios, incluidos talleres, para
comprobar que os corredores e patios estan baleiros e os alumnos estan nas suas aulas.
Despois permaneceran na Sala de profesores por si son necesarios ao longo do
desenvolvemento da Garda. Si alguén non esta nos lugares indicados debera xustificar o
seu falta.

c) O profesor de garda debe auxiliar a calquera grupo que o necesite.
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d) Os profesores de garda deben coidar, ademais que non haxa alumnos polos corredores en
horas de clase e colaboraran cos ordenanzas no control de persoas alleas ao centro.

e) O profesor de garda comunicard a xefatura de estudos calquera incidente que poida
presentarse.

5.3.2.2 Biblioteca

As Gardas de Biblioteca deberan estar cubertas en todo momento, de acordo co horario establecido
polo Equipo Directivo a principio de curso.

Si nalgn momento a Biblioteca non esta atendida, os profesores correspondentes deberan
xustificar a sua falta.

En ningln caso os profesores con Garda de Biblioteca poderan marcharse da Biblioteca antes de
terminar a hora correspondente. No caso de finalizar & garda, se non se presente o0 seguinte
profesor con garda, pecharase a biblioteca.

Poderan auxiliar si € necesario aos profesores de garda.
Encargaranse do préstamo e devolucion de libros o equipo da biblioteca.

Na Biblioteca do Centro pofierase un cadro coa relacion de profesores encargados de facer a garda,
o dia da semana e a hora correspondente.

5.3.3 Titorias

O Titor tera que facer o Libro do titor onde se recolle o que ten que facer.

Empregara  os modelos de calidade que descargara dende a paxina
https://www.edu.xunta.es/calidade/.

Os titores seran os que dirixan e leven a cabo a sesion de avaliacion, estando en todo momento
presente un membro do equipo directivo.

Todos os informes que se xere nas reuniéns de equipos docentes, 0os enviard ao Departamento de
Calidade . Os arquivos deberan estar nomeados indicando 0 modelo concreto, asi como o0 grupo ao
que corresponde, identificando este, segundo as siglas entregadas por xefatura de estudos.

Modelos:

1. Acta de eleccién de delegado MOD.75.0RI.05. Unha vez cuberta, serd entregada en
xefatura de estudios unha copia.

2. ACOLLEMENTO DO ALUMNADO- O acollemento do alumnado (presentacién da guia do
alumno, visita ao centro, realizacién da enquisa de acollemento...), realizarase tanto cos
alumnos de primeiro e de segundo curso como cos alumnos que se incorporen unha vez
iniciado o curso, debendo estar a sua disposicion a Guia do alumnado.

3. Indicarase que se atopa na biblioteca do centro para a slUa consulta as Normas de
Organizacion e Funcionamento.

4. Realizada a enquisa polos alumnos, procederase os datos na tdboa de Excel
correspondente, enviando o Informe sobre acollemento do alumnado (MD.82.CLI1.02) a
XESCAL.

5. Cuestionario inicial do alumno MD.75.0RI1.04 sera de caracter voluntario como se indica na
enquisa.

6. Acta de avaliacién inicial do alumnado- esta sera a acta da Primeira reunién de equipo
docente, & vista do Cuestionario inicial do alumno MD.75.0RI.04.
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7. LIBRO DO TITOR (MD.75.0R.03) O libro forma parte do PAT (Plan de Accién Titorial). Este
libro debera estar en posesion do titor, e deberase incluir o calendario escolar, a orla e o
horario do grupo. Incluiranse a este libro todos aqueles documentos relacionados coa titoria,
como apercibimentos de perda de dereito & avaliacién continua, a acta de eleccién de
delegado, cuestionario inicial etc.

8. Na reunidon mensual de equipo docente incluirase nun apartado da convocatoria o
Seguimento da programacion, sendo recollido igualmente na acta correspondente as
porcentaxes do grao de cumprimento da programacion reflectidos na aplicacion da
programacion.

9. O final de curso cada docente realizara a MEMORIA FINAL DE MODULO segundo o
modelo establecido MD.75.PR0O.04 na que se incluiran tédalas propostas de mellora feitas
durante o curso e que serviran como base para a elaboracién das programaciéns do
vindeiro curso. Estas memorias entregaranse -en prazo e forma- a titoria da ensinanza que
as incluird na Memoria final do ciclo o programa MD.75.PRO.05 e a xefatura de
departamento correspondente.

5.3.4 Clases compartidas

No caso de que nunha mesma avaliacién impartan docencia dous profesores/as e non se acade un
acordo nas cualificacions dos alumnos/as, a nota final sera a media ponderada en relacién as
sesions impartidas por cada un deles.

5.3.5 Alternancia das horas lectivas

Co fin de acadar a maior eficiencia no proceso educativo, os profesores poderan alternar as horas
lectivas nun mesmo dia cos outros profesores que imparten docencia no grupo, sempre que isto
sexa posible e con permiso do equipo directivo.

5.3.6 Actividades complementarias & formacion

No caso de que nunha actividade non participen todos os alumnos do grupo, o profesor que non
participe na actividade, debera permanecer co resto na aula dentro do seu horario.

5.4 Asistencia

5.4.1 Alumnado

A asistencia &s clases e outros actos organizados polo Centro é obrigatoria.

Sinalarase cun toque de timbre o final da clase e o inicio da seguinte.

5.4.1.1 Puntualidade

A chegada ao Centro e todas as entradas e saidas de clase deben facerse con puntualidade. Cando
un alumno chegue tarde a clase (mais de cinco minutos posteriores ao sinal de inicio de clase) ,
sera considerada falta de puntualidade. Cada tres faltas de puntualidade equivalerd a unha falta de
asistencia.

A acumulacién de retrasos na entrada na aula terd a consideracion de faltas de asistencia: Cada
tres retrasos se considerara unha falta de asistencia.
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5.4.1.2 Asistencia

As de asistencia sempre deben ser xustificadas polo alumno, empregando o modelo do Centro
acompafiado do xustificante oficial, ANEXO A, o primeiro dia de incorporacidon as clases. Dito
modelo entregarase ao titor/a.

Teran a consideracion de faltas de asistencia xustificadas as seguintes:
a) Enfermidade ou asistencia a probas medicas (con xustificante médico)

b) Calquera deber de caracter persoal publico (asistencia como testemufia a xuizos, peticion
de documentacidn oficial como DNI, pasaporte, con xustificante).

c) Enfermidade grave ou falecemento dun familiar ata 0 segundo grado, (tres dias, ampliase a
catro dias se ten que desprazarse féra da localidade).

d) Por asistencia a exames (con xustificante).

e) Faltas de asistencia por traballo do alumno, que quedara a criterio do profesor afectado,
sempre que non supere 0 20% das horas do médulo.

Non teran a consideracion de faltas de asistencia xustificadas as seguintes:
f)  Faltas de asistencia por asistir a cursos non programados polo centro.

g) Calquera outra falta de asistencia que non supofia un deber inescusable e persoal para o
alumno.

Se o numero de faltas non xustificadas supera o 10% do total de horas do mdédulo, o alumno/a

podera perder o dereito & avaliacién continua sendo apercibido empregando o modelo
MD.75.AUL.06.

En calquera caso, se 0 numero total de faltas de asistencia, sumando as non xustificadas e as
xustificadas supera 0 20%, o alumno/a podera perder igualmente o dereito & avaliacién continua.

As faltas colectivas inxustificadas implican tres faltas de asistencia.

En todo caso, conforme establece o artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, para os efectos de
determinacion da perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado valorard as circunstancias
persoais e laborais do alumno ou da alumna na xustificaciéon desas faltas.

No caso de faltas de alumnos menores de 16 anos de escolarizacién obrigatoria, o centro pofiera en
marcha o protocolo de absentismo.

Control de faltas do alumnado

O procedemento a seguir no control de faltas sera o seguinte:

1. Cada profesor levarda un control de faltas que tera unha periodicidade como maximo de
unha semana, no programa Xade.

2. Para xustificar as faltas, o alumno/a debera presentar o xustificante en canto se produza a
sUa reincorporacion ao Centro a todos os profesores dos médulos que faltou. Cada profesor
asinara no reverso de devandito xustificante, dandose por informado da devandita
xustificacién. Unha vez que o alumno presente o xustificante e redina todas as firmas dos
profesores afectados o entregara ao titor, quen sera o encargado de custodialo.

O titor levara o seguimento de faltas por medio do programa Xade.

4. Cando o nimero de faltas nun determinado moédulo supere o 6%, o titor comunicara ao
alumno/a, ou ao seu pai ou nai, se € menor de idade, un apercibimento de acumulacién de
faltas de asistencia seguindo o modelo MD.75.AUL.06.

5. Cando un alumno/a supere nun moédulo as porcentaxes indicadas no paragrafo anterior,
podera perder o dereito a avaliaciéon continua en dito médulo. En tal caso, o titor
comunicaralle ao alumno/a, ou ao seu pai ou nai, se € menor de idade, a perda do dereito a

REEM Programa de accion CIEP Eerrolterra Péaxina 82 de 99
L cn el ambito del Avenida Ramén y Cajal, s/n Ferrol CP 15403 A Corufia
* %k 727 Tfno. 981333107, Fax 981370945
aprendlza]e permanente cifp.ferrolterra@edu.xunta.es http://www.edu.xunta.es/centros/iesferrolterra/



Normas de Organizacion e Funcionamento

nzl XUNTA DE GALICIA RISl UNION EUROPEA C II
:i: CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION [l Fondo Social Europeo
E ORDENACION UNIVERSITARIA * O FSE inviste no teu futuro Erelohse

Formacion Profesional

avaliacién continua, seguindo o modelo MD.75.AUL.07 e informaraselle do procedemento
de avaliacion final a que ten dereito o alumno.

6. Cando un alumno/a falte 15 dias continuados ou 25 descontinuos sera apercibido para ser
baixa de oficio, seqgundo o modelo de calidade MD.75.AUL.04. De non existir unha
inmediata correccién da falta antes indicada, bardante causa debidamente xustificada,
procederase a baixa de oficio na sta matricula no ciclo formativo, segundo o modelo de
calidade M.75.AUL.05. Lémbrase ao alumno/a que a baixa de oficio supon a perda da
condiciéon de alumno/a do ciclo formativo, e a correspondente convocatoria se computara
como xa consumida.

5.4.2 Exercicio do dereito a manifestacion e reunion do a lumnado

Considerarase un dereito do alumnado a interrupcion voluntaria e colectiva do estudo, realizada
como medida de presién para obter melloras ou defender seus dereitos. Para que unha inasistencia
a clase colectiva sexa considerada como exercicio libre e individual dun dereito, deberd estar
debidamente convocada por 6rganos oficialmente recofiecidos (sindicatos de estudantes ou xunta
de delegados) e ser comunicada dita decision & direccion do centro con dous dias de antelacién
empregando o modelo oficial, ANEXO B.

Se o dia da presentacion de firmas algin/ha alumno/a faltase pero na slGia vontade estivese a
secundar a folga, podera adherirse a mesma o primeiro dia de volta a o centro, con comunicaciéon
ao titor/a e a direccion do centro.

En caso da non asistencia da totalidade do grupo, e cando por motivo da repeticién ou prolongacién
no tempo, o profesor o considere necesario, as actividades de ensino previstas para esas datas
teran a consideracion, a tddolos efectos, como xa impartidas malia a non asistencia do alumnado.

5.4.3 Permisos, Licenzas e Ausencias.

5.4.3.1 Profesores

Sera de aplicacion a Orde de 7 de abril de 2008 pola que se regula o réxime de permiso e licenzas

Cando se produza a ausencia dalgun profesor, por cuestion de orde pédese modificar o horario das
clases.

Asi mesmo debe avisar & Xefatura se por algunha causa debe ausentarse do centro dentro do seu
horario.

Protocolo de actuacion.

As licenzas e permisos do persoal docente achanse regulados pola Orde do 7 de abril de 2008.

Os permisos e licenzas solicitaranse ao Director, utilizando os impresos que atépanse en Xefatura
de estudos. Asi mesmo os profesores e profesoras aos que xurda unha eventualidade imprevista
chamaran ao Centro o mesmo dia, con a maior brevidade posible, para notificala. Dita notificacién
farase directamente ao Xefe/a de Estudos ou Directivo de garda nese momento.

Os profesores deberan reencher un impreso de solicitude que se formalizara segundo ANEXO IV
dirixido ao Xefe Territorial ou ANEXO V dirixido ao Director do centro, antes da ausencia ou ao
reingreso si esta fose imprevista. Este impreso debera completarse coa documentacion xustificativa
da ausencia, que se entregara en Xefatura de Estudos o mesmo dia do seu reincorporacion ao
centro.

Os profesores deberan avisar a Xefatura de Estudos do seu reincorporaciéon a o centro tras un
periodo de ausencia.
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e O parte de faltas mensual ser4 exposto no taboleiro de anuncios da Sala de
Profesores para o seu cofiecemento e posible rectificacion polos profesores
afectados.

+ Cando se conceda un permiso ou baixa de mais de 15 dias, o centro solicitara a
Delegacion Provincial un profesor substituto. O profesor substituido deixara en
xefatura de estudos ou ao seu xefe de Departamento, o caderno de aula e a
documentacién necesaria para que o profesor substituto tefia informacion suficiente
para poder facerse cargo dos grupos. Unha vez finalizada a stUa vinculacién ao
Centro, o profesor substituto devolvera ao Xefe de Departamento ou a Direccion,
todo a documentacion necesaria(caderno de aula...)

Permiso actividades de formacion.

A admisién &s actividades de formacién organizadas pola Conselleria de Educacion implica o
permiso de asistencia &s mesmas.

Nas actividades organizadas polos CEFORES ou polo CAFI, o profesorado podera asistir a elas
sempre que sexa fora do seu horario lectivo.

No caso de actividades organizadas polas Universidades, organizaciéns sindicais, asociacions
profesionais ou similares, que se desenvolvan total ou parcialmente en horario lectivo, deberase
solicitar o permiso correspondente ao Xefe Territorial a través da Direccién do centro, que tramitara
acompafiada dun informe, no cal se indiquen as repercusions causados asi como a forma de
subsanalos que ocasione o permiso, segundo ANEXO 1l da Orden antes mencionada.

As solicitudes deberan ter entrada na Delegacion Provincial cunha antelacién minima de 10 dias.

Para a xustificacion destas actividades, deberase presentar certificado de asistencia.

5.4.3.2 Persoal non docente
A normativa aplicable sera o Decreto Lexislativo 1/2008 de 13 de marzo , polo que se aproba o texto
refundido da Lei da funcion publica de Galicia para o persoal funcionario asi como o V Convenio
Colectivo Unico da Xunta de Galicia para o persoal laboral.
Tamén seréa de aplicacion a Resolucion do 12 de marzo de 2013 pola que se ditan instrucions sobre
o réxime de vacacions, permisos e licenzas.
O/a Secretario/a velara polo cumprimento da xornada do persoal de administracion e servizos e
pofierd en cofiecemento inmediato do Director calquera incumprimento. Actuarase segundo a
lexislacion vixente.
O persoal non docente debera comunicar o/a Secretario/a calquera incidencia que poda afectar o
cumprimento da actividade que realiza.
A solicitude dos permisos realizarase con antelacién suficiente sempre que sexa posible para a
posible reorganizacion das quendas. As ausencias deberan xustificarse ante o Secretario
presentando o modelo de solicitude de permisos asi como o documento que acredite a xustificacion
da mesma.
5.5 Seguridade e Hixiene
5.5.1 Plan de autoproteccion
O Plan de autoproteccién segue todo o recollido no Real Decreto 393/ 2007, asi como o recollido no
Plan de autoproteccién do centro, aprobado polo Consello Social.
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5.5.1.1 Normas de utilizacién dos talleres.

a) Seguir en todo momento as indicacions do profesorado especialmente en temas de
seguridade (posicion de mans, equipos de proteccion...)

b) Usar protectores auditivos e oculares (lentes, pantallas...)

c) Comprobar antes de acender a maquina o estado da mesma comprobando mecanismos.

d) Auvisar ao profesorado da maquina que se vai a utilizar e o traballo a realizar.

e) Levar pelo recolleito, mangas remangadas, (quitarse reloxo, aneis, pulseras, cadeas, etc....)
f)  Manter limpo de residuo (s6lidos, aceite...) a contorna das maquinas.

g) En caso de ter que manipular algunha méaquina (Ej. Cambio de Utiles de corte) avisar ao
profesorado da manipulacion e antes de pofiela en marcha comprobar o correcto
funcionamento da mesma.

h) En maquinas de especial atencién (TUPI-CNC) utilizar sé baixo a supervision persoal do
profesorado.

i) Esperar a que pare a maquina e limpar inmediatamente logo de habela usado.

j)  Cando, por mor de labores de mantemento e/ou de reparacions, retirense os elementos de
proteccion, estes volveranse a colocar sempre antes de volver pofier a maquina en
funcionamento.

k) Baixo ningunha circunstancia, efectuaranse labores de reparacion e/ou mantemento ata que
todas e cada unha dos seus partes achense detidas. Adoptaranse todas as medidas
oportunas para que ninguén poida accionar accidentalmente a maquina.

) As ferramentas manuais deben manterse en bo estado. Se empregaran para 0 uso que
estan desefiadas. E, finalizado o seu uso, se protexerd convenientemente a parte filosa e
procederase a colocalas no seu lugar.

m) Xamais se debe interferir co ciclo de traballo dunha maquina. Por ningunha circunstancia.
n) Usar o equipo de proteccion individual adecuado.

0) Manter a instalacién eléctrica en boas condiciéns, encargando as avarias e revisions
rutineiras a persoal especializado.

p) As LUVAS deben utilizarse obrigatoriamente na manipulacién de produtos téxicos ou
causticos.

g) Non deben manipularse xamais produtos ou DISOLVENTES INFLAMABLES nas
proximidades de chamas.

r)  Non deben verterse RESIDUOS sélidos nos vertedeiros, deben empregarse os recipientes
para residuos.

s) Cada equipo de traballo é responsable do material que se lle asigne, ademais do equipo, en
caso de perda ou dano, debera responder diso.

t) Ao finalizar cada sesion de practicas o material debe deixarse perfectamente limpo e
ordenado.

u) O material asignado a cada préactica debe permanecer no lugar asignado a dita practica.
Non se debe coller material destinado a practicas distintas & que se esta realizando.

v) Conservar sempre limpos os aparellos e o posto de traballo.
w) Evitar derrames de sustancias, pero si caese algunha, recollela inmediatamente.

X) Todas as practicas deberan realizarse con limpeza e, ao terminar, toda a area de traballo
debera quedar ordenada e limpa.
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y) Os desperdicios liquidos non contaminantes débense tirar polos desaugadoiros, deixando
correr suficiente auga, pois moitos deles son corrosivos. Os Residuos denominados
contaminantes deberan verterse aos recipientes correspondentes.

z) Todos os desperdicios sélidos e papeis deberan colocarse en nos bidéns de lixo.

5.6 Mantemento

En relacion co mantemento de edificios e instalacions xenerais, o profesorado e o persoal de
administracion e servizos comunicaran ao Secretario as anomalias detectadas a través dun parte de
avarias.

57 Uso de locais, instalacions e servizos

Conviven neste Centro ensinos en quendas matutino e vespertino. Hai que optimizar 0os recursos
compartindoos segundo establézase ao principio de cada curso na planificacién escolar, xa que
pode haber cambios marcados polas necesidades da oferta formativa do centro, tanto regrada como
ocupacional e continua, en calquera época do curso académico.

Para a reserva dos distinto locais especificos Saldén de actos, aulas con pizarras electrénicas, aulas
polivalentes, aulas de informatica, etc. sera necesario a autorizacion previa do equipo directivo.

O uso das instalacions por persoas ou institucions que non pertenzan a Comunidade Educativa
debera solicitarse por escrito & Direccién do Centro, facendo constar na peticién o dia, a hora, o
motivo e a persoa ou entidade responsable do uso da instalacion.

5.7.1 Biblioteca

5.7.1.1 Obxectivos

En consonancia co manifesto da UNESCO para as bibliotecas escolares, os obxectivos desta
biblioteca son:

e Apoiar e facilitar a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro e dos
programas de ensino.

e Ofrecer os medios e crear oportunidades de utilizar a informacién en calquera soporte,
formato ou medio, para adquirir coflecementos, desenvolver a imaxinacion e entreterse.

e Contribuir a que o alumnado adquira habilidades para utilizar e avaliar a informacion en
calquera soporte, formato ou medio.

. Proporcionar acceso aos recursos locais, rexionais, nacionais e mundiais que permitan ao
alumnado pofierse en contacto con ideas, experiencias e opiniéns diversas.

« Organizar actividades que favorezan a toma de conciencia e a sensibilizacion cultural e
social.

. Promover a lectura.

. Promover os recursos e 0s servizos da biblioteca escolar.

5.7.1.2 Funciéns

Para a consecucion destes obxectivos, as funciéns da biblioteca seran:
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e Constituir o ambito adecuado no que os alumnos adquiran as capacidades necesarias para
0 uso das distintas fontes de informacion. Colaborar cos profesores para a consecucion dos
obxectivos pedagoxicos relacionados con este aspecto.

e Organizar os recursos de tal modo que sexan facilmente accesibles e utilizables. Facer
posible 0 seu uso cando se necesiten.

. Impulsar actividades que fomenten a lectura como medio de entretemento e de informacion.

. Recompilar toda a documentacion existente no centro, asi como 0s materiais e recursos
didacticos relevantes, independentemente do soporte.

. Establecer canles de difusion da informacién, contribuindo & creacion dunha fluida
comunicacion interna.

. Difundir entre alumnos e profesores informacion en diferentes soportes para satisfacer as
necesidades curriculares, culturais e complementarias. Ofrecerlles asistencia e orientacion.

. Actuar como enlace con outras fontes e servizos de informacién externos e fomentar o seu
uso por parte de alumnos e profesores.

5.7.1.3 Organizacion

Para a consecucion dos obxectivos expostos, a biblioteca debe contar cos recursos materiais e
humanos requiridos.

Para a actualizacién, adquisicibn e mantemento dos recursos materiais, asi como para o
desenvolvemento das actividades levadas a cabo, contar4 cunha dotacion orzamentaria anual
asignada polo equipo directivo no marco dos presupostos anuais do centro.

Para a organizacion da actividade e o desenvolvemento das suas funcions, a biblioteca contara cun
equipo de profesores (0 equipo da biblioteca), con horario especifico de dedicacién a este labor,
dentro do seu horario lectivo. Este equipo estara encabezado polo coordinador da biblioteca

5.7.1.4 Adquisicions

Velarase permanentemente pola actualizacién dos recursos materiais, de forma que se asegure o
cumprimento dos obxectivos da forma mais eficaz posible no referente ao acceso & informacion e o
cofiecemento, apoio ao curriculo e fomento da lectura. Para elo escoitaranse sempre as propostas
ou orientacions das distintas familias profesionais e departamentos.

Disporase ademais unha caixa de correo para as suxestions que recollera as posibles desideratas
dos usuarios da biblioteca, asi como calquera outra suxestion que tefia que ver coa actividade ou o
funcionamento da mesma.

5.7.1.5 Horario

A biblioteca permanecera aberta tanto en horario de mafia como de tarde-noite, prestando especial
atencién 6s tempos de recreo, de xeito que poida ser utilizada polo alumnado de ambolos dous
réximes didrno e nocturno, tanto en horario lectivo como extraescolar. En todo momento estara
atendida por un profesor de garda, encargado de manter a orde, de maneira que sexan
respectados os dereitos de tédolos usuarios, asi como de atender 0s servizos de consulta na sala,
préstamos, acceso 0s equipos informaticos e intenet, etc.

5.7.1.6 Uso e servizos

Os servizos da biblioteca poden ser utilizados de forma individual e tamén de forma colectiva para
o desenvolvemento de actividades académicas e busca de informacién, sen alterar o normal
funcionamento e a actividade do resto dos usuarios.
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O acceso 06s fondos ¢é libre, e poden ser consultados na sala ou levarse en préstamo. As obras de
referencia (dicionarios, enciclopedias, etc), asi como as revistas non se prestan, e en xeral,
calquera obra que asi o indique.

Os equipos informaticos poden usarse libremente, debendo acudir o usuario ao profesor de garda,
gue sera quen asignara o equipo a usar. Poden utilizarse as aplicacions do propio equipo como
conectarse a Internet. Non esta permitido visitar paxinas cuxo contido vaia en contra das normas de
convivencia do centro (contidos racistas, xendéfobos, violentos, pornograficos, etc); en calquera
caso, a responsabilidade sobre a informacién a que se acceda € do usuario.

A rede inardmica estara dispofiible para tédolos membros da comunidade escolar, debéndose
solicitar o contrasinal ao profesorado responsable da biblioteca

Para o uso da impresora solicitarase permiso ao profesor de garda.

Agés durante o desenvolvemento de determinadas actividades programadas que se desenvolvan
na biblioteca, os usuarios da mesma (tanto alumnos como profesores) deberan manter o grao de
silencio requirido para propiciar a concentracion dos demais usuarios presentes.

Os usuarios deben cumprir as normas xerais de coidado de equipos, mobiliario e materiais, o
mesmo que no resto do centro. lgualmente deben manter a orde e arranxar o espazo ocupado
antes de abandonar a biblioteca.

As obras prestadas deben ser devoltas dentro do prazo asignado no préstamo, podéndose
prorrogar 0 empréstito sempre que non estea solicitada por outro usuario. A non devolucién da obra
dentro do prazo sera penalizada cun periodo sen poder levar outro préstamo, e pode chegar a ser
considerada, en caso de dilatada demora ou de desouvir o apercibimento de devolucién, como
conduta contraria as normas de convivencia.

5.7.2 Salén de actos

O Salén de actos € o espazo do noso instituto onde se levan a cabo os actos académicos:
claustros, exames, charlas, conferencias, entrega de orlas, etc., asi como outras actividades
realizadas por persoas alleas o centro (sempre con autorizacion previa da Direccion).

O uso deste espazo debe estar vinculado, na sta maior parte, a docencia polo que os alumnos
estan obrigados a respectar en todo momento o mobiliario do mesmo.

O Salén de actos debe permanecer limpo e ordenado tanto se é usado para actividades docentes
como se é utilizado por persoas alleas o centro. O uso inadecuado das instalacions e os danos
ocasionados polo alumnado debera ser sancionado segundo a gravidade do dano causado.

5.7.3 Vestibulo

E o espazo comin onde quedan situadas as zoas utilizadas para a conserxeria, a oficina
administrativa, a sala de titoria, o despacho de FCT e a biblioteca do noso centro.

Neste espazo debe coidarse especialmente, por parte de toda a comunidade educativa, a limpeza e
0 orden pois é o primeiro que ven todas as persoas que acoden 6 noso centro.

5.7.4 Instalaciéns deportivas

A pista deportiva é un espazo natural para o desenvolvemento das actividades deportivas..

Todos aqueles que usen a pista deportiva durante o periodo lectivo, non interferirdn no normal
desenvolvemento doutras actividades.
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5.7.5 Aparcamento interior

So o profesorado podera aparcar nas zonas autorizadas para cada tipo de vehiculo: automabiles,
motocicletas e bicicletas.

O aparcar féra destas zonas, supén obstaculizar as vias de evacuacion e de acceso de vehiculos
de urxencia, polo que sera considerado como unha falta coa sUa correspondente sancion.

Para acceder o aparcamento do centro, faise a través de sistema de control remoto GSM dende o
telefono moébil que habilitara o Secretario do centro, asi mesmo, tamén se podera optar por un
mando a distancia, por unha pequena fianza de 40 euros.

5.7.6 Cafeteria

A cafeteria do Centro sera contratada mediante concurso publico e, en todo caso, segundo a
normativa en vigor.

Sera de uso para o conxunto da Comunidade Educativa.

Podera ser utilizada por persoas ou entidades alleas & Comunidade Educativa cando se celebren
actos ou actividades dentro do horario establecido e coa previa aprobacion do Director do Centro.

O horario de cafeteria axustarase as necesidades do Centro, atendendo a o seu horario lectivo, en
todo caso, ao que se pactou na proposta de contratacion.

5.7.7 Aseos e servizos

Estase obrigado a facer un uso correcto dos mesmos. No caso de que se faga unha mala
utilizacion, poderase proceder & sta pechadura, sendo a chave custodiada en conserxeria e
obrigando aos alumnos a pedila a o funcionario que estea de servizo.

5.7.8 Medios reprograficos.

Recoméndase un uso responsable das fotocopias e non abusar delas, facendo prioritario o uso de
medios dixitais sempre que sexa posible.

Esta prohibido fotocopiar libros completos seica a normativa de dereitos de autor.

Os medios reprograficos estan constituidos polas fotocopiadoras e encadernadoras. Estes medios
atopanse situados en dependencias especificas e exclusivas para o seu uso. Os medios
reprograficos, que constitien un dos medios didacticos mais utilizados pola maioria dos membros
da comunidade educativa do Centro, especialmente o profesorado e os alumnos, deben usarse con
responsabilidade debido a sua incidencia econémica e ambiental.

A fotocopiadora de Secretaria é de uso exclusivo para as cuestiéns administrativas.

Para o uso dos medios reprograficos o centro dispon do correspondente permiso da Delegacion
Provincial da Conselleria de Educacion e Ciencia.

O Servizo de Reprografia consiste na reproducién fotocopiada de documentos con finalidade
académica e docente: apuntes, exercicios, traballos, documentacion para matriculas, becas, etc.

5.7.8.1 Normas xerais de uso do servizo de reprografia.

Do servizo de reprografia encargaranse os ordenanzas do Centro de acordo coas instrucions
indicadas polo Secretario. O acceso as dependencias de reprografia estara limitado aos ordenanzas
encargados do servizo. A realizacion de fotocopias deberd cumprir coa lexislacion vixente en
proteccion dos dereitos de autor.
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Sempre que sexa posible os traballos faranse a dobre cara.

O servizo de reprografia do Centro podera ser usado polos membros da comunidade escolar
(alumnos, profesores, pais. Asociacién de Pais, etc.) e sempre que a finalidade do seu uso sexa a
derivada da actividade académica e docente.

O servizo de fotocopias en conserxeria comezara as 8:20 horas e rematara as 14:30 horas
introducindo un cédigo de Profesor; asi mesmo na sala de profesores poderase imprimir/fotocopiar
previa introducién dun cédigo que proporcionara a vicedireccion.

Usuarios

Alumnos

O servizo de reprografia desenvolverase para os alumnos no seguinte horario:

. Entrega de orixinais: durante o periodo de recreo ou fora deste no caso de que o
alumo non tefia clase.

. Entrega de fotocopias: ao finalizar as clases do mesmo dia ou de o dia seguinte,
dependendo das necesidades do servizo.

. Durante as datas non lectivas de xullo e setembro o servizo se prestara de forma
inmediata si é posible.

. Durante o proceso de admisién e matricula, os alumnos poderan realizar fotocopias
sempre que 0 nUmero das mesmas non sexa superior a ddas.

Profesores

Os profesores poderan facer os seus encargos en calquera momento, evitando o recreo e
procurando deixar un dia de marxe para a sua recolleita co fin de facilitar o servizo. Establecerase
prioridade para a reproducion de probas ou exames.

Cando por necesidade xeral un profesor encargue a un alumno a realizacion de fotocopias, 0
profesor que realice o encargo debera asinar a orde correspondente co fin de que os ordenanzas
controlen o uso correcto do servizo. Utilizarase o anexo C.

Departamentos e Coordinacions

Numero de copias

Establecerase un control do numero de fotocopias realizadas por cada Departamento ou
Coordinacion. Este control serd levado polo servizo de reprografia.

O numero de copias estara limitado a 1500 copias para os profesores e 3000 copias para os xefes
de departamento.

Si algun Departamento ao longo de devandito curso escolar realizase mais copias das sinaladas
debera abonar o seu custo cos recursos econdmicos destinados no orzamento do Centro para o
mesmo Departamento.
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5.7.9

Fotocopias de temas facilitados aos alumnos.

Naqueles departamentos didacticos nos que os temas sexan fotocopiados, procederase do seguinte
xeito:

O profesor deixara unha copia do tema a fotocopiar ao delegado de grupo que se fara responsable
da mesma. O delegado de grupo consensuara co resto de alumnos do seu grupo o procedemento
para realizar as copias. O custo das copias do temario serd asumido polos alumnos.

Prezos

Os prezos do servizo de reprografia seran establecidos polo Equipo Directivo ao principio de cada
curso, adaptandose en cada caso aos custos e reflectindo a decision tomada nun acta de Equipo
Directivo. En caso de non modificarse o prezo, este seguira sendo o do curso precedente.

Utilizacion de medios informaticos.

Existira un profesor encargado de coordinar os medios informaticos do Centro.

Os profesores e alumnos que utilicen estes medios fanse responsables de o bo uso do material e do
custo econémico para reparar o posible deterioro do mesmo por causas imputables ao seu mal
emprego ou neglixencia. Asi mesmo, se fan responsables de comunicar ao profesor encargado de
coordinar os medios informéticos e ao secretario do centro calquera desperfeto ou deterioro que
observen para a slUa reparacién. Todo o material informéatico estara rexistrado no inventario xeral do
Centro que realiza e custodia o secretario.

Cando se utilicen disquetes propios ou dispositivos portatiles de memoria deberan utilizarse os
antivirus a disposicion en cada ordenador. Evitarase almacenar informacion particular de modo
permanente nos discos duros de cada ordenador baixo risco de que sexa eliminada periodicamente.
Non podera utilizarse programas dos que o Centro non posua licenza de uso orixinal.

5.7.10 Area de direccion e secretaria, sala de profesores e biblioteca.

O equipo dispofiible nestas instalacions s6 podera ser utilizado por o persoal autorizado para iso.

5.7.11 Departamentos didacticos, orientacion e despachos

multidisciplinares

Os medios informaticos que se atopan depositados nos distintos departamentos con que se
organiza o Centro para uso dos membros que o compofien deberan constar no inventario do
mesmo. As normas para uso e emprego destes medios estableceranse no seo do departamento
correspondente e non poderan opofierse as xerais de uso destes medios indicadas anteriormente.
Os membros do departamento e en especial o xefe do mesmo serdn os responsables do seu
coidado e mantemento. En caso de deterioro ou dano o xefe do departamento correspondente
debera comunicalo canto antes ao profesor encargado de coordinar os medios informaticos do
Centro e ao Secretario para a sUia reparacion.
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5.7.12 Aulas de informatica dos ciclos formativos e aulas didacticas

provistas de medios informaticos.

O seu uso sera exclusivo dos departamentos e profesores cuxa docencia se imparta nas devanditas
aulas. Os usuarios destas instalaciéns seguiran as instrucions xerais de emprego dos medios
informaticos do Centro.

Estas aulas disporan dun libro de control onde cada alumno estara sempre no mesmo equipo,
revisara a entrada a mesma que todo esta en orden, de non ser asi dara parte o profesor para
responsabilizar dos danos ou subtraccions o alumno que o utilizou anteriormente.

Utilizacion de medios audiovisuais.

Existird un profesor responsable dos recursos audiovisuais que se encargara de coordinar o seu
emprego.

5.7.13 Responsabilidade e respecto das instalacions.

Toda persoa ou entidade pertencente ou allea ao centro sera responsable de o uso que se fixo das
instalaciéns correspondentes. En caso de uso indebido ou danos, o Equipo Directivo propofiera as
medidas necesarias para 0 seu reparacion, contando en todo caso coa aprobacién do Consello
Social.

O bo uso e respecto de calquera instalacion do Centro debera ser promovido por todos os membros
da Comunidade Educativa, independentemente de as responsabilidades e funciéns que estes
desempefien dentro de o organigrama xeral do Centro.

Calquera integrante da Comunidade Educativa que atope algunha anomalia ou dano nas
instalaciéns tera o deber e a responsabilidade de comunicalo inmediatamente ao Equipo Directivo
para que podidanse adoptar as medidas oportunas.

Co fin de garantir o respecto as instalacions o centro conta con camaras de vixilancia tanto nas
entradas como en zonas exteriores onde se atopan material de alto valor econémico, asi como nos
andares para a vixilancia das taquillas do alumnado.

5.7.14 Inventariado.

O inventario dos recursos materiais corresponde ao Secretario, o cal contara coa colaboracion dos
diferentes Xefes dos Departamentos Didacticos.

En cada Departamento habera un inventario que sera responsabilidade do Xefe de Departamento
correspondente.

As entradas e saidas de material do departamento deberan controlalas os Xefes de Departamento
utilizando os medios que consideren mais adecuados.

Calquera incidencia (desaparicions, roubos, danos irreversibles, etc., de material) debera ser
comunicada inmediatamente ao Secretario do Centro para que, se procede e previa autorizacion do
Director, realicese a correspondente baixa do Inventario Xeral do Centro.

5.7.15 Proceso de adquisicion.

O marco normativo que regula o proceso queda constituido primeiro pola LOGSE 1/1990 de 3
Outubro, logo pola LOPEG 9/1995 de 20 de Novembro e mais tarde por LOE 2/2006 de 3 de Maio.

» Todas as peticions de material ou servizos canalizaranse necesariamente a través do
Secretario do Centro.
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. Ningunha persoa do Centro podera realizar pedidos de material ou servizos nin a
provedores nin a organismos oficiais salvo autorizacion expresa do Secretario do Centro e
co visto bo do Director.

. En relacion co desenvolvemento dos cursos e a imparticion de clases, o profesorado
comunicara as eventuais necesidades ao seu Xefe de Departamento e este encargarase da
compra coa autorizacion do Secretario e o Visto Bo do Director.

e Os profesores encargaranse das compras de material ou servizos que se lles autoricen.

. En relacion coas compras de material centralizado ou de caracter xeneral o Secretario
realizara a compra ou autorizara & persoa que a realice.

» A solicitude de orzamentos cumprimentarase en todos os casos de material inventariable ou
si 0 custo supera os 3000 euros. O Equipo Directivo decidira que orzamento aprébase.

O Centro non se responsabilizara do pago daqueles materiais ou servizos que non sexan
comunicados previamente ao Secretario do Centro.

O material a cargo da Conserxeria, como, por exemplo, o servizo de reprografia e materiais varios,
sera controlado polos conserxes.

Independentemente do exposto, sera responsabilidade de toda a Comunidade Educativa velar polo
bo uso e conservacion do material existente no Centro. O roubo ou deterioro, por uso inadecuado,
de devandito material sera comunicado aos diferentes responsables ou ao Equipo Directivo do
Centro.

Este apartado complétase co Procedemento Xestion de Compras PR61.COM.

5.8 Programas internacionais

Incrementaranse as competencias lingiisticas do alumnado e a interculturalidade e aprenderanse
métodos de traballo noutros paises, dentro dunha estratexia xeral centrada na mobilidade de
estudantes para practicas de empresa.

5.8.1 Publicidade programas Erasmus e Leonardo

Publicitarase o proxecto Erasmus e/o Leonardo en diversos medios, informando do nimero de
prazas, becas, posibles destinos, criterios de seleccién de candidatos, comision de valoracions. Os
medios seran preferiblemente:

. Paxina Web do Centro.

. Proxeccién no hall de centro.

. Comunicacion directa a titores do alumnado.
. Presentacions grupais.

. Notas de prensa locais.

5.8.2 Ciriterios de seleccion

Os criterios de seleccion buscardn un minimo de calidade nos candidatos e seran:
. Expediente académico: 30 %, no ciclo ata a data.
+  Cofiecemento da Lingua: 30 % do pais de destino e/o inglés.

. Entrevista persoal: 10 %
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e Valoracién do equipo docente: 30 %, da idoneidade do candidato en base a madurez, grao
de autonomia, motivacidon, compromiso, flexibilidade, responsabilidade e interese polo
traballo, asistencia as clases, correccién na comunicacion, comportamento persoal axeitado
as situacions, grao de iniciativa, capacidade de traballo en equipo, superacion de
dificultades e conflitos e capacidade de organizacion.

Descartaranse aqueles estudantes que houberan obtido unha beca nun programa anterior e
rexeitarana sen xustificacion de causa maior.

O alumnado que non haxa participado en programas anteriores teran preferencia fronte os que si o
haxan feito.

5.8.2.1 Exclusions do proceso
A permanencia nas listas de baremacions de candidatos implica que dous meses antes da xestion
da mobilidade os alumnos estean en condicions de realizala, é dicir, aqueles alumnos que tefian
modulos pendentes nese momento sen un informe favorable dos equipos docentes de altas
probabilidades de aprobar non poderan realizar a mobilidade e seran eliminados da lista. Isto
débese a que se necesitan como minimo 2 meses para buscar unha empresa no estranxeiro, un
aloxamento, preparar a documentacion, xestionar os seguros, etc, e é obvio que non se pode
realizar sen antelacién con calidade. Nese caso de haber praza esta pasaria ao seguinte candidato.
Si nalgin momento do proceso o alumno/a incumprise algunha norma de convivencia do CIFP
Ferrolterra e/ou as normas da FCT que aparecen na Orde do 28 de febreiro de 2007, quedara
excluido do proceso, cubrindose co seguinte da lista.
5.8.3 Prazos presentacion solicitudes
Unha vez publicitado, establecerase un prazo de presentacion de solicitudes dun mes. O formulario
estara dispofiible na paxina web e distribuido polo centro.
5.8.4 Comisions de valoracion
Constituiranse distintas comisiéns de valoracién dos candidatos, formadas por un representante do
equipo directivo, o coordinador de programas internacionais e os distintos equipos docentes,
segundo a especialidade dos candidatos.
Publicarase na paxina web do centro o resultado da baremacién ordeada incluindo os reservas.
5.8.5 Formacion linguistica
Os candidatos elixidos realizaran unha formacion lingiistica dos diversos paises de destino, cultural
e de terminoloxia especifica das familias profesionais.
5.8.6 Constitucién do proceso
Coordinarase co socio de acollida, se o houbese, e se non directamente coa empresa, a
idoneidade da empresa e 0s posto para a realizacion das practicas.
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5.8.7

Documentacién a entregar

Coordinarase cos estudantes a xestion da viaxe, a compra dos vos, a busca de aloxamentos,
manutencion, seguros da viaxe e calquera outra necesidade que xurdise.

Unha vez rematada a estancia, completarase a documentacion e publicitarase a experiencia.

Farase un seguimento da empreabilidade do alumnado e de si continGan estudos ou non.

PROCEDEMENTO PARA A ELABORACION,
APLICACION E REVISION DAS NORMAS.

6.1

Procedemento de elaboracion, aplicacion e revision das Normas.

Estas normas elaboraronse mediante un Grupo de Traballo que lles deu forma.

O borrador resultante desas propostas presentouse a toda a comunidade educativa (profesores,
persoal non docente e alumnos) para que todos tivesen oportunidade de facer as alegaciéns que
estimasen oportunas. Tras este trdmite pasou despois ao Consello Social para a sua aprobacion.
Este 6rgano, con data realizou a aprobacion final destas normas.

En caso de renovacion do Equipo Directivo, estas Normas deberan ser revisadas polo novo
Consello Social.
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ANEXO A- Xustificacion de faltas do alumnado

Este modelo entregarase o titor/a o dia da incorporacion do alumno & clase. Non sera valido se non
se entrega a documentacion xustificativa.

Nome:

Ciclo:

Réxime:

Data das faltas:

Motivo das faltas (Marcar cun “X” o cadro correspon dente)
CAUSAS SEMPRE XUSTIFICADAS DOCUMENTALMENTE

] Enfermidade ou asistencia a probas medicas (con xustificante médico).

[J calquera deber de caracter persoal plblico (asistencia como testemufia a xuizos, peticion
de documentacién oficial como DNI, pasaporte, con xustificante).

[J Enfermidade grave ou falecemento dun familiar ata o segundo grado, (tres dias, ampliase a
catro dias se ten que desprazarse féra da localidade).

[ Por asistencia a exames (con xustificante).

[J Faltas de asistencia por traballo do alumno, que quedaré a criterio do profesor afectado.

OBSERVACIONS:

Ferrol, de de 20
O Alumno/a (maiores de idade) Pai, Nai ou titor/a legal DNI:
Asinado: Asinado:
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ANEXO B - Solicitude do dereito a reunions e manife  stacions

Ciclo: Grupo:

Organo convocante: Dias solicitados:

O alumnado abaixo asinante, solicita 0 seu dereito a reuniéns e manifestacions para os dias
sinalados.

Este modelo sera entregado polo delegado de Grupo o Xefe de Estudios, nas datas anteriores os
dias solicitados.

Se algun alumno/a que non aparece no listado, quere secundar o dereito a reunions e
manifestacions, podera facelo acudindo a Xefatura de Estudios e asinando o presente documento.

Nome DNI Sinatura Dias solicitados
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ANEXO C- AUTORIZACION DO PROFESORADO PARA A
REALIZACION DE FOTOCOPIAS POR PARTE DO ALUMNADO
EN HORAS LECTIVAS

PROFESOR CICLO N° DE COPIAS
Ferrol a de de 201
Asdo.:
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