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Obxecto

Establecer as directrices para efectuar a planificacion do curso escolar.

Ambito de aplicacion

Este procedemento aplicarase a toda a oferta educativa de ensinanzas regradas.

Misions e responsabilidades

Consello social

Establecer directrices para o desenvolvemento do proxecto funcional asi como proceder a
aprobacion do mesmo.

Aprobar o plan anual e a memoria anual.

Aprobar a proposta de programacién do CIFP e realizar o seu seguimento (Orde 22/1/2009 de
regulacion do Consello Social artigo 2° pto. 3 a)

Aprobar o calendario escolar definitivo (dias non lectivos) do CIFP. (Orde 3/6/2010 pola que se
aproba o calendario escolar artigo 7° pto.2).

Aprobar o horario xeral do CIFP.

Equipo directivo do CIFP

Elaborar o proxecto funcional do CIFP.
Elaborar o plan anual do CIFP de acordo co establecido no proxecto funcional.

Establecer un calendario que permita a avaliacién por parte do consello social e do claustro de
profesorado do plan anual e do seu grao de cumprimento.

Elaborar a memoria anual.

Achegar 4 administracion educativa as propostas e as necesidades do CIFP.
Acordar coa administracion e coa inspeccion educativa:

— A oferta formativa das familias profesionais que tefian autorizada.

— Numero de grupos autorizados.

— Equipo de docentes.

Informar ao claustro de profesores e ao Consello Social acerca da oferta educativa, o nimero de
grupos autorizados, o equipo de profesores e as reducidns horarias autorizadas pola
administracion.

Asignar as tarefas ao persoal do CIFP.
Asignar os recursos materiais e econdmicos.

Nomear & Comision para a elaboracién do Proxecto lingtistico do CIFP.
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Direccion do CIFP

Dirixir e coordinar o plan anual do CIFP, avaliar o seu grao de cumprimento e promover plans de
mellora. (Decreto 266/2007art 13.2.c)

Elaborar e executar o orzamento do CIFP. (Decreto 266/2007art 13.2.f)

Vicedireccion do CIFP

Planificar todas as actuaciéns que se desenvolvan relacionadas coa sua area, en coordinacion coas
persoas responsables das outras areas de funcionamento.

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

Planificar o procedemento de seguimento e avaliaciéon do grao de insercion laboral do alumnado,
asi como do seu nivel de satisfaccién.

Planificar as actividades referidas & innovacién educativa e tecnoloxica, e os proxectos de
investigacion, dirixindo propostas as outras areas do CIFP para o seu estudo e a sUa participacion.

Planificar o desefio de proxectos de uso pedagoxico das tecnoloxias da informacién e da
comunicacién, e de proxectos de innovacion e investigacion relacionados con estas tecnoloxias.

Xefatura de estudos do CIFP

Planificar todas as actuacidéns que se desenvolvan relacionadas coa sula area, en coordinacion coas
persoas responsables das outras areas de funcionamento.

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

Planificar todas as ensinanzas que se impartan no centro, actualizando a distribucidn dos espazos.

Elaborar os horarios correspondentes & oferta formativa e ao profesorado, en colaboracién coas
persoas que representen os restantes drganos unipersoais, de acordo cos criterios aprobados no
plan anual de CIFP.

Establecer os mecanismos para corrixir ausencias do profesorado.

Propor & administracion educativa as necesidades de profesorado, tanto na creacién como na
supresién de prazas, segundo as necesidades da oferta formativa do CIFP.

Secretaria do CIFP

Planificar todas as actuacidéns que se desenvolvan relacionadas coa sua area, en coordinacion coas
persoas responsables das outras areas de funcionamento. (Regulamento Organico dos CIFP, RO-
CIFP, art 13.2g).

Elaborar, ao remate do curso, unha memoria que avalie todas as actuacidns realizadas nesta area,
realizando propostas para que se inclian no seguinte plan anual. (RO-CIFP, art 13.1d).

Elaborar o anteproxecto de orzamento do CIFP de acordo coas directrices do Consello Social. (RO-
CIFP, art 13.2b).

Claustro do CIFP

Formular ao equipo directivo do CIFP e ao consello social propostas para a elaboracién do proxecto
funcional e do plan anual.
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= Avaliar o plan anual nos seus aspectos docentes e informar sobre o seu grao de cumprimento.

Profesorado do CIFP

= Formular a xefatura de departamento correspondente propostas relativas & elaboracion da
programacion do mesmo.

Xefatura de departamento do CIFP
= Redactar e presentar a programacion do departamento. (RO-CIFP, art 19c¢).
= Realizar o seguimento das actuacions programadas durante o curso.

= Redactar e presentar a memoria na 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. (RO-CIFP, art 19e).

= Coordinar a organizaciéon dos espazos, as instalaciéns e os equipamentos correspondentes, e
propor a adquisicion de material e de equipamento especifico. (RO-CIFP, art 19f).

Xefatura do departamento de formacion

= Propor, por acordo do departamento, as actividades de formacion para o emprego e achegarllas &
area de formacion. (RO-CIFP, art 20e)

Equipo de dinamizacion da lingua galega (RO-CIFP, art 29)
= Desefiar un programa anual de promocién da lingua galega.
= Realizar o seguimento das actuaciéns programadas durante o curso.

= Elaborar a memoria final do programa.

Coordinacion do equipo de dinamizacion da lingua galega

= Coordinar a elaboracion do programa de promocién la lingua galega e responsabilizarse da sua
redaccién (RO-CIFP, art 32c).

= Redactar a memoria do equipo de dinamizacién da lingua galega ao remate do curso académico
(RO-CIFP, art 32e).

= Redactar, xunto coa xefatura do departamento de idiomas —de existir- o proxecto lingtistico do
CIFP (RO-CIFP, art 45.3).

Coordinacion de emprendemento

= Propofier cursos de formacién e actualizacion do profesorado implicado nesta materia (RO-CIFP,
art 33d).

= Propofier estadias ou sesions formativas en empresas ou institucions publicas que traballan no
sector en funcion das necesidades de formacion dos participantes na actividade de
emprendemento (RO-CIFP, art 33e).

= Planificar a actividade dos viveiros de empresas, 0s espazos e 0s recursos que permitan as persoas
emprendedoras a posta en marcha de proxectos de emprendemento e o seu seguimento (RO-CIFP,
art 25.3.f).

= Realizar o seguimento das actuaciéns programadas durante o curso.

= Elaborar unha memoria a final de curso.
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Coordinacion de programas internacionais

Deseflar o protocolo e as actividades necesarias para promover as propostas de innovacién
relacionadas con programas internacionais (RO-CIFP, art 34d).

Realizar o seguimento das actividades propostas na sta programacion.

Elaborar ao remate de curso a memoria que avalie as actividades realizadas.

Coordinacion de TIC

Realizar propostas para o establecemento das normas de uso das TIC dispofiibles no CIFP (RO-
CIFP, art 35h).

Realizar o seguimento das actividades propostas na sda programacion.

Elaborar ao remate de curso a memoria que avalie as actividades realizadas.

Coordinacion de innovacién e formacién do profesorado

Recoller as necesidades de formacion do profesorado e realizar o plan de formacién do
profesorado de cada familia profesional do CIFP (RO-CIFP, art 36d).

Programar, planificar e realizar o seguimento da formacidn especifica para a actualizaciéon do
profesorado das familias profesionais con representacion no CIFP (RO-CIFP, art 36e).

Realizar o seguimento das actividades propostas na sda programacion.

Elaborar ao remate de curso a memoria que avalie as actividades realizadas.

Coordinacion da biblioteca

Elaborar o plan anual da biblioteca asi como unha memoria final (RO-CIFP, art 37a).

Realizar o seguimento das actuaciéns programadas durante o curso.

Coordinacion de residencia (de ser o caso)

Elaborar o plan de organizacién e convivencia da residencia e do comedor do centro integrado (RO-
CIFP, art 38a).

Elaborar, ao remate do curso a memoria que avalie todas as actividades realizadas na residencia,
formulando propostas para que se incluan no plan do vindeiro curso (RO-CIFP, art 38d).

Departamento de dinamizacién de idiomas

Elaborar o programa de promocién de linguas estranxeiras (RO-CIFP ,art 24f).
Realizar o sequimento das actuaciéns programadas durante o curso.

Elaborar e presentar -a final de curso- unha memoria onde se avalie o desenvolvemento da
programacion e o programa de promocion de linguas estranxeiras, asi como os resultados obtidos
coas correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro (RO-CIFP, art 24g).

Propor & drea de calidade, innovacion e orientacidén profesional actividades de formacién e
perfeccionamento do profesorado (RO-CIFP, art 24b).
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Departamento de informacidn e orientacién profesional

= Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola drea de calidade, innovacién e orientacién
profesional, as propostas de organizaciéon da orientacion educativa e profesional (RO-CIFP, art
25.3.a).

= Planificar a actividade dos viveiros de empresas, 0s espazos e 0s recursos que permitan as persoas
emprendedoras a posta en marcha de proxectos de emprendemento e o seu seguimento (RO-CIFP,
art 25.3.f).

Departamento de calidade e innovacion

= Elaborar a programacion do departamento e a memoria que avalie todas as actuaciéns, coas
correspondentes propostas de melloras de cara o futuro (RO-CIFP, art 26.3.g).

= Realizar o seguimento das actuacions programadas.

Departamento de relacion con empresa

= Elaborar a programacién do departamento e a memoria que avalie todas as actuaciéns, coas
correspondentes propostas de melloras de cara o futuro (RO-CIFP, art 27.2k)

Departamento de acreditacion e probas

= Elaborar a programacién do departamento e a memoria que avalie todas as actuaciéns, coas
correspondentes propostas de melloras de cara o futuro (RO-CIFP,art 28.2g).

Comision de seguridade e satde laboral

= Elaborar o Plan de autoproteccién do CIFP, coordinar a stda implantacidn e supervisar o seu
cumprimento (RO-CIFP, art 30.3.a).

= Planificar e levar a cabo os simulacros de evacuacion ou calquera outra actividade relacionada coa
prevencion de riscos, asi como elaborar o correspondente informe de resultados (RO-CIFP, art
30.3.b).

= Facer o seguimento do plan de autoproteccién nas reuniéons mensuais.

Comision do proxecto lingiiistico

= Elaborar o Proxecto Linglistico do CIFP (RO-CIFP, art 45.3).

Desenvolvemento do proceso

4.1

Ao longo do ultimo trimestre de cada curso escolar e nos meses de xullo e setembro realizarase a
planificacion das actividades docentes para o curso académico seguinte. Teranse en conta todas as
propostas de mellora recollidas nas memorias do curso anterior.

Previamente o equipo directivo terd recollidas as propostas que dende o consello social, claustro e os
diferentes departamentos ou coordinacidns fanse de cara ao curso seguinte, ademais de considerar en
todo caso o Proxecto funcional do CIFP. Esta planificacion componse de diferentes etapas que se
detallan a continuacion.

Xeneralidades

A Direccidn do centro integrado presentard cada curso académico unha proposta de desenvolvemento
das actividades do centro na que se recollerd: horario xeral, actividades formativas e acciéns do
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centro, asi como os recursos humanos que conforman o cadro de persoal. Esta proposta, unha vez
comunicado ao consello social, sera enviada 4 inspeccién educativa.

4.2 Organizacion da oferta educativa

Unha vez cofiecida a oferta educativa aprobada para o CIFP pola administracién, no segundo trimestre
do ano, comeza o desenvolvemento da planificacion 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 planificarad a elaboracién do plan anual, consonte o proxecto funcional e as
directrices do plan de actuacién establecido polo Consello Galego de Formacién Profesional e polo
consello social, e tendo presentes as propostas do claustro de profesorado.

Na primeira semana de setembro, a persoa responsable da drea de formacion trasladara as persoas
titulares das xefaturas de departamento o conxunto de actividades formativas e accions que se van
desenvolver por cada departamento.

Inmediatamente despois, os departamentos reuniranse para a concrecion da asignacién das
actividades de formacién e accidns que cumpra desenvolver. Redactarase acta da reunion, que sera
asinada por todos os membros que constitlan nese momento o departamento, e entregaraselle unha
copia & persoa responsable da xefatura da area de formacién.

Asignaranse as actividades de formacién e acciéns seguindo os criterios descritos na normativa
vixente.

4.3 Configuracion de grupos

O equipo directivo conformard os grupos correspondentes a cada curso, en funcion da relacion de
grupos autorizados pola administracidn, unha vez finalizado o proceso de presentacién de solicitudes
de admisidn e posterior matriculacién dos alumnos no periodo ordinario.

Unha vez coiecidos os datos do alumnado preinscrito e matriculado no periodo extraordinario do mes
de setembro, procederase a realizar un novo axuste onde se determine a relacién definitiva de grupos
autorizados.

4.4 Necesidades de profesorado

Unha vez establecida a distribuciéon do alumnado e o nimero de grupos, procederase a determinar as
necesidades docentes do CIFP para o curso seguinte. Estas necesidades serdn formuladas &
administracién educativa a través da inspeccidn. Dita administracién decidird sobre o numero de
docentes que conformaran o equipo de profesorado tendo en conta a oferta formativa, o nimero de
grupos e as reducions horarias que correspondan ao CIFP para o novo curso.

4,5 Proxecto Funcional

O equipo directivo elaborard ao inicio do seu mandato o Proxecto funcional do CIFP (MD81PLAO1T) que
constitie o instrumento fundamental na planificacion dos CIFP e desenvolverase consonte as
directrices do plan de actuacion establecido polo Consello Galego de Formacién Profesional e polo
consello social, baixo a direccién e a coordinacion da direccién do CIFP e tendo presentes as propostas
do claustro de profesorado.

A inspeccidon educativa supervisard o Proxecto funcional para comprobar a sta adecuacién ao
establecido nas disposicidns vixentes e formulara, de ser o caso, as suxestidéns que estime oportunas
con indicacién das correcciéns procedentes.
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4.6

4.7

O equipo directivo revisara o Proxecto funcional para cada curso académico e establecerd, se procede,
as modificaciéns que corresponda.

Plan anual e Memoria

Para cada curso académico, o Proxecto funcional (MD81PLAO1) concrétase no Plan anual do CIFP
(MD81PLAO02), elaborado polo equipo directivo do centro, baixo a direccidn e a coordinaciéon da
direccion do CIFP, e que tera en conta as propostas do claustro de profesorado.

Dito Plan articulase en tres capitulos, que deben ser entregados & inspeccién educativa sequndo
calendario vixente na normativa.

Dentro deste Plan anual (MD81PLAO2) no referente aos obxectivos especificos a conseguir no curso
académico correspondente, tomarase como referencia o Proxecto funcional (MD81PLAO1) e a Memoria
anual (MD81PLAO4) do curso anterior, en especial as propostas de mellora, a informacién recollida da
andlise de documentos como contexto, partes interesadas e riscos e oportunidades, asi como os
obxectivos estratéxicos da Conselleria. Ademais, consideraranse neste as Directrices ou normas
especificas do centro (compras, actividades complementarias e extraescolares, acciéns formativas,
etc.).

Para cada unha das areas funcionais, crearase un Plan anual de Area funcional (MD81PLAO3).

Ao final do curso o equipo directivo elaborara a Memoria anual do CIFP (MD81PLAO4) que referenciara
calquera modificacién introducida durante o curso, de ser o caso, asi como as suas causas. Do mesmo
xeito, avaliaranse todos os elementos de entrada considerados nunha revisién por direccién do
Sistema de Xestion de Calidade. Respecto & avaliacién do cumprimento do proxecto de orzamento do
centro, reflectirase analizando a desviacion, por partidas, entre as cantidades orzadas e as realmente
executadas. Xuntarase, no lugar correspondente, un informe da secretaria do centro xustificativo do
gasto, aprobado polo Consello Social.

O Plan anual serd de obrigado cumprimento para todas as persoas que traballan no CIFP e, ao igual
que a Memoria anual, deberd ser aprobado polo Consello social.

Asignacion de tarefas

Para a asignacién das tarefas docentes e directivas, seguiranse as directrices establecidas na
normativa vixente. No caso de funcidns descritas polo sistema de xestion, seran asignadas polo equipo
directivo.

Establecidas as diferentes xefaturas de departamento e coordinacions, os docentes responsables de
cada unha delas procederdn a elaborar todas as programacions, propostas e programas que se
requiran para completar a planificacion docente do novo curso:

= As xefaturas de departamento deberdn redactar e presentar a correspondente Programacion do
departamento (MD81PLAO5) tendo en conta as propostas recibidas por parte dos equipos
docentes. Unha vez remate o curso, cada xefatura de departamento debera redactar e presentar
unha Memoria do Departamento (MD81PLAO6) na 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.

= As xefaturas de departamento da area de formacidn achegardn a xefatura da sta drea a Proposta
de actividades de formacién para o emprego (MD81PLAQ7) acordadas no seu departamento.

= Tras a primeira reunion do curso, as xefaturas de departamento trasladardn & xefatura de area de
formacién a proposta de distribucién horaria entre os membros do Departamento seguindo o
modelo Proposta eleccion de modulos (formato libre) indicando como minimo, nome do
departamento, ciclos, médulos, horas semanais dos mddulos e profesorado asignado.
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As xefaturas de departamento propordn & xefatura de calidade, innovaciéon e orientacion
profesional as actividades de formacién e actualizacion do profesorado do seu departamento no
modelo Proposta actividades de formacion do profesorado (MD71FORO1) e segundo o descrito no
PR71FOR Formacion.

O departamento de relacidon con empresas realizard a planificacion e seguimento de actividades
segundo o descrito no PR85FCT Formacidn continua no traballo.

O departamento de acreditacion e probas, realizard a planificacién e seguimento de actividades
segundo o descrito no PR85APF Acreditacion, probas e formacion non regrada. Elaborara a final de
curso a memoria avaliando o desenvolvemento da planificacién.

Unha comision do profesorado do CIFP nomeado polo equipo directivo (da que formardn parte
como minimo a persoa coordinadora do equipo de dinamizacién da lingua galega e a xefatura do
departamento de idiomas, de existir) redactara o Proxecto linglistico do CIFP (MD81PLAOS8) acorde
as directrices que estableza a administracion, que se integra no Proxecto funcional do Centro.

O equipo de dinamizacién da lingua galega (integrado por tres representantes do profesorado,
dous do alumnado e un do persoal non docente) elaborard o Programa de promocién da lingua
galega (MD81PLA14) con estrutura analoga ao Proxecto linguistico, asi como unha Memoria final do
programa de promocién de lingua galega. Ao longo do curso farase o seguimento das actividades
programadas.

No caso de existir no CIFP o departamento de idiomas (composto por todo o profesorado dos
idiomas que se imparten no CIFP, exercendo un deles a xefatura de departamento), elaborara un
Programa de promocién de linguas estranxeiras con estrutura andloga ao Proxecto lingiistico, asi
como unha Memoria final do programa de promocién de linguas estranxeiras na que se avalie o
desenvolvemento da programacion e o programa de promocion de linguas estranxeiras asi como o0s
resultados obtidos coas correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro. Ao longo do
curso farase o sequimento das actividades programadas.

A coordinacion de programas internacionais programara as actividades a levar a cabo para atender
as competencias recollidas no Regulamento orgdnico dos centros integrados e mantera
actualizado un protocolo das actividades necesarias para levar a cabo propostas de innovacidn
relacionadas con programas internacionais. Ao longo do curso farase o seguimento das actividades
programadas.

A coordinaciéon de TIC programard as actividades a levar a cabo para atender ds competencias
atribuidas polo Regulamento Orgdnico dos centros integrados realizard propostas para a
actualizaciéon das normas de uso das TIC dispoiiibles no CIFP. Ao longo do curso farase o
seguimento das actividades programadas.

A coordinacién da biblioteca do CIFP mantera actualizado o Plan anual da biblioteca (MD81PLAQ9)
asi como unha Memoria final da biblioteca (MD81PLA10) e revisara se é necesario os criterios para o
préstamo e para atender o servizo da biblioteca. Ao longo do curso farase o seguimento das
actividades programadas.

A comisién de seguridade e salude laboral elaborard o Plan de autoproteccion, integrado no
Proxecto funcional, e levaran a cabo un simulacro de evacuacion polo menos unha vez ao ano, do
que se elabora un Informe de simulacro, sequndo a normativa vixente. O Plan de autoproteccion
incluird como minimo os seguintes puntos:

— ldentificacién do centro e do responsable da actividade.

Descricion detallada da actividade e do medio fisico en que se desenvolva.

— Inventario, analise e avaliacidn de riscos.
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4.9

— Inventario e descricién das medidas e os medios de autoproteccion.
— Programa de mantemento de instalaciéns.

— Plan de actuacién ante emerxencias.

— Integracién do Plan de autoproteccién noutros de dambito superior.
— Implantacién do Plan de autoproteccion.

— Mantemento da eficacia e a actualizacién do Plan de autoproteccion.
— Directorio de comunicacién.

— Formularios para a xestién de emerxencias.

— Planos.

Todas as programaciéns e plans correspondentes aos diferentes departamentos e coordinacions
formaran parte do Plan anual do CIFP (MD81PLAO2).

Asignacion de recursos materiais e espazos

A asignacién dos recursos materiais dos que dispord o CIFP entre os diferentes departamentos,
coordinacions, ciclos, etc, realizarase segundo o procedemento PR84COM Compras.

As xefaturas de departamento coordinardn a organizacién dos espazos, as instalacions e os
equipamentos correspondentes en colaboracion coa area de administracion e xestion.

Na primeira reunién de Departamento asignanse os responsables de revision, quedando recollida na
acta de reunién de Departamento e, preferiblemente antes do inicio do curso, recollerase os
resultados da mesma trasladandoos a persoa responsable da area de Administracion e Xestion ou as
persoas responsables que esta determine.

Ao remate de cada curso, cada Departamento ou Ciclo revisa os equipamentos necesarios quedando
constancia na Memoria final de curso de cada Departamento.

No caso de tratarse dun novo ciclo non impartido con anterioridade, corresponde & Direccién en
coordinacion co Xefe de Departamento, a deteccion de necesidades de novos equipamentos.

Determinacion do calendario escolar e dos horarios

O calendario escolar para cada curso é aprobado pola administraciéon educativa e publicado no Diario
Oficial de Galicia (DOG) e é de obrigado cumprimento para todos os centros educativos da
Comunidade Autonoma de Galicia sostidos con fondos publicos. Sen embargo, queda a eleccidn dos
centros os dias de festas laborais de caracter local que non coincidan con dias de clase. O equipo
directivo, atendendo as propostas que puidesen provir do claustro e as directrices dadas pola
administracién educativa, elabora o calendario escolar para o CIFP (que inclie o calendario de
avaliaciéns). Este calendario é enviado & Inspeccién educativa tras ser aprobado polo Consello social
no mes de setembro.

No udltimo trimestre do curso e atendendo &s indicacidns establecidas na normativa vixente no curso
escolar, a direccion dos CIFP enviara & inspeccion educativa o calendario de actividades docentes
programadas para o final de curso e que terd que ser aprobado polo claustro.

A xefatura de estudios, seguindo —na medida do posible- as propostas das xefaturas de departamento
na Proposta de eleccién de mddulos (formato libre) elabora os horarios do profesorado e dos grupos
de alumnado.
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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 modificacidns 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, atencién a
pais e alumnado, horas para as reunions 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 & Inspeccién educativa. Ademais fixaranse as horas de
garda e biblioteca, cuxo servizo funcionara de acordo ao establecido na normativa.

As direccidns dos CIFP estan autorizadas para introducir modificaciéns nos horarios do profesorado
afectado pola formacion en centros de traballo (FCT) asignandolle tarefas da sla responsabilidade
nas horas en que deixe de impartir os moédulos da sia competencia segundo o cargo ou posto que
desempefie, incluidas as gardas que se consideren necesarias. O novo horario sera entregado ao
profesorado correspondente no modelo anteriormente descrito (Modelo da Conselleria- Horario
individual).

No mes de xuio, unha vez rematadas as actividades lectivas no dia sinalado pola normativa, as
direccidons dos CIFP poderan modificar os horarios do profesorado para adecualos &s actividades
establecidas no calendario aprobado polo claustro e aceptado pola inspeccion educativa (entrega de
cualificacions, atencion a reclamacions e cantas outras actividades estean relacionadas co final de
Curso).

410 Taboa resumo do desenvolvemento do proceso

Actividade Responsables Recursos materiais Calendario Rexistro
Elaboracién do Proxecto funcional do = Equipo directivo = Programaciéns dos = Setembro = Proxecto funcional
CIFP = Inspeccién diferentes = Xufio = Plan anual

Elaboracién do Plan anual do CIFP
Supervisar Plan funcional CIFP
Elaborar Memoria do CIFP
Aprobar Memoria do CIFP

departamentos e
coordinacions

Consello Social Memoria anual

Aprobar a oferta educativa do CIFP

Administracion Listado administracién | = Ultimo Publicaciéon DOG

= Organizacién da oferta educativa do = Equipo directivo educativa trimestre do
CIFP curso
= Configuracion de grupos = Equipo directivo = Listados de = Xufio = Listados programa de
= Matriculacién do alumnado = Xefatura de preinscricion = Xullo ’(;esé'é’” da ;onsellerla
e Educacion
estudos = Setembro
= Determinar as necesidades de = Equipo directivo = Horarios. = Setembro = Listado administracién
profesorado = Inspeccidn educativa
= Aprobar as necesidades de profesorado
= Asignacion de xefaturas e coordinaciéns | = Equipo directivo = RO-CIFP = Setembro = Tomas de posesién
= Elaborar documentos de xestion = Xefaturas e = Xufio = DOC
correspondentes coordinacions
= Elaborar memorias correspondentes = Titores/as e
profesorado.
= Aprobar asignacién de recursos = Consello social = Orzamentos = Primeiro = Publicacién Conselleria
materiais =« Xefatura de trimestre do de Educacion
= Coordinacion de recursos materiais e departamento ano = Acta Consello social
espazos

Elaborar calendario escolar do curso
Elaborar calendario escolar do CIFP educativa

Administracion Calendario fin de curso | = Abril Acta claustro

Calendario escolar = Setembro = Anexo | DOG
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= Aprobar calendario escolar do CIFP = Equipo directivo publicado no DOG calendario escolar

= Elaborar calendario e horario de finde | = Inspeccién = Programa elaboracion = Acta reunién Consello
curso = Consello Social horarios social

= Aprobar calendario e horario de fin de | . yefatura de = Horario do
curso estudos profesorado no

programa de xestién
da Conselleria de
Educacion

5 Informacion documentada

= PR81PLA Planificacion docente do curso escolar.

MD81PLAO1 Proxecto funcional do CIFP.

MD81PLAO2 Plan anual do CIFP.

MD81PLAO3 Plan anual de area funcional.

MD81PLA04 Memoria anual do centro integrado.

MD81PLAO5 Programacion de departamento.

MD81PLA06 Memoria de departamento.

MD81PLAOQ7 Proposta do departamento de actividades de formacidn para o emprego.
MD81PLAOQ8 Proxecto lingdiistico.

MD81PLAQ9 Plan anual de biblioteca.

MD81PLA10 Memoria final de biblioteca.

MD81PLA11 Programacion de departamento non didactico.
MD81PLA12 Memoria de departamento non didactico.

MD81PLA13 Memoria anual de area funcional.

MD81PLA14 Programa promocién lingua galega.

MD81PLA15 Programacion de coordinacion.

MD81PLA16 Memoria de coordinacion.

MD81PLA17 Memoria do programa de promocion de lingua galega.

Proposta de eleccion de mddulos (formato libre)

= Programa de promocién de linguas estranxeiras.

= Memoria final do programa de promocién de linguas estranxeiras.

= Modelos e aplicacidn de xestion da Conselleria de Educacion.

= Seguimentos periddicos das programaciéns de cada departamento e coordinacion.

= Plan dixital de centro, seguimento e memoria.
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Cando o centro estea acollido ao Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares poderd empregar os
modelos que esixe dito Plan en lugar dos modelos MD81PLAQO9 Plan anual de biblioteca e MD81PLA10

Memoria final de biblioteca.
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