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1 Obxecto

Planificar e desenvolver as Actividades Complementarias @ Formacion (ACF) que complementen a
actividade da aula nas diferentes materias ou modulos, incluidas aquelas que se poidan desenvolver
féra do centro.

2  Ambito de aplicacion

Este proceso serda de aplicacién a todo o alumnado e profesorado do centro de todos os niveis
educativos de formacién profesional regrada.

3 Misions e responsabilidades

Consello Social

= Aprobar a programaciéon e a memoria final das ACF.

Direccion de centro

= Autorizar as ACF.

Xefatura da area de administracion e xestion

= Dar a conformidade as ACF programadas en funcién da dispoiiibilidade de recursos.
= Coordinar xunto con a Xefatura de estudos as diferentes ACF.

= Distribuir os recursos econémicos destinados as actividades complementarias.

= Manter un rexistro das ACF realizadas ao longo do curso.

= Elaborar unha memoria final de ACF.

Xefatura de Area de Formacion
= Autorizar xunto coa xefatura da drea de administracion e xestidn as actividades programadas.
= Controlar o impacto producido no desenvolvemento normal da actividade docente.

= Vixiar o cumprimento das normas en canto as responsabilidades do profesorado acompaiante.

Xefatura de departamento

= Aprobar & Proposta de ACF (MD85ACFO01), e remitirllo & xefatura da area de administracion e
xestién.

Coordinador/a (responsable da actividade)

= Desefiar e propofier as ACF que poidan ser de interese para a formacion do alumnado e consultar a
stia procedencia co resto do equipo docente.

= Informar das ACF a Xefatura de departamento a Xefatura da Area de Formacién (académica) e a
Xefatura da drea de administracion e xestién (econémica).

= Levar a cabo todas as xestidns e cumprimentar os documentos relacionados co desenvolvemento
das ACF
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= Responsabilizarse dos grupos durante o desenvolvemento das ACF, xunto co profesorado
acompanfante.

Desenvolvemento do proceso

41

4.2

4.3

Elaboracion de directrices

A direcciéon do CIFP elabora as directrices a seguir no desenvolvemento das ACF, establecendo os
criterios para a sua aprobacidn:

= Ratio profesorado/alumnado.

= Obrigatoriedade ou non de asistencia.

= Autorizacidns.

= Xestion de ACF que non se contemplen na programacion inicial.
= Econdmicos.

= OQutros...

Estas directrices deberdn ser aprobadas polo Consello Social do CIFP.

Programacion da ACF

A principio de curso presentaranse as propostas de ACF acordes coas directrices establecidas no
punto anterior, que poden vir a peticién de:

= Profesorado.

= Equipo docente.
= Departamentos.
= Direccion.

As propostas de ACF son enviadas, polas xefaturas de departamentos, & xefatura da darea de
administracién e xestion do CIFP no modelo Proposta de ACF (MD85ACFO1) no que se incluiran todas
aquelas que poidan ser previstas dende un principio.

Esta proposta, coas posibles modificaciéns que aprobe a direcciéon do CIFP e que constaran no anterior
rexistro, formara parte do Plan Anual do Centro (MD81PLAO2) e farase publicidade da mesma
(taboleiro, web, etc.).

As ACF que poidan xurdir ao longo do curso e non estean contempladas na programacion xeral,
xestionaranse de acordo as directrices do centro, segundo o modelo Ficha de ACF (MD85ACF02) e
deberan ser autorizadas pola Direccién para que facilite os recursos necesarios para o seu
desenvolvemento.

O/a coordinador/a da ACF debe informar ao equipo docente, a Xefatura da Area de Formacién e de
Administracion, como minimo con unha semana de antelacion, da informacion basica da actividade:
Caracteristicas, data, horario, asistentes e breve descricion.

Organizacion das actividades

Para facilitar a elaboracion das solicitudes deste tipo de actividades, utilizase a Ficha de ACF
(MD85ACF02) que debera ser cuberta, soamente no caso daquelas que sexan féra das instalaciéns do
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CIFP e as que non estaban inicialmente planificadas, e asinada para entregar coa antelacién suficiente
para sla correcta organizacion, sequindo as directrices definidas pola direccion do CIFP.
Nas ACF que se desenvolven féra das instalacions do CIFP, o/a coordinador/a debera solicitar a
autorizacion dos pais/nais/titores legais cando o alumnado sexa menor de idade seguindo o modelo
Autorizacion de saida do CIFP (MD85ACFO5), que se incorpora a Ficha de ACF (MD85ACF02).
Cando se empregue a imaxe do alumnado para publicacién en taboleiros de anuncios, videos,
fotografias, material didactico con ilustracions fotograficas, servizos WEB, etc. terd que dispofierse a
autorizacion do/da alumno/a, cando sexa maior de 14 anos ou do pai/nai/titores legais cando sexa
menor de 14 anos (MD85ACF03 Autorizacion do uso da imaxe do alumnado).
A autorizaciéon do uso da imaxe, con caracter xeral, pédese solicitar a inicio de curso podendo ser
revogada en calquera momento polo alumno/a maior de 14 anos ou polo pai/nai/titores legais no caso
do alumnado menor de idade.
4.4 Rexistro da actividade
A xefatura da area de administracidn e xestion, arquivara todos os rexistros relativos a ACF.
Ao remate de cada trimestre a Xefatura da area de administracidn e xestion, elaborara un informe das
ACF (formato libre), indicando actividades realizadas e non realizadas, no centro e fora, valoracion das
mesmas, propostas de melloras, de ser o caso, etc.
4.5 Enquisas de satisfaccion
A valoracién das ACF, farase segundo o indicado no PR9Y1SAT Satisfaccion mediante a enquisa
correspondente. Posteriormente nunha reunion, o/a titor/a xunto cos restantes membros do equipo
docente serd quen analice os resultados obtidos e propofia melloras para o vindeiro curso, de ser
necesario.
4.6 Taboaresumo do desenvolvemento do proceso
Actividade Responsables Recursos materiais Calendario Rexistro
Elaboracion de directrices
= Reuni6n para a elaboracion | . pireccion do
ou revisién de directrices = Directrices de anos
CIFP . = Setembro = Acta
para o desenvolvemento . anteriores
das ACF = Consello Social
= Aprobacién das directrices
= Programacion de ACF = Profesorado : Progrgmaaons d|<zlact|cas
dos diferentes mddulos = Proposta de ACF
= Elaboracién dun programa | = Xefaturas de L . = Setembro MD85ACFO1
= Informacién dos equipos (MD85ACFO1)
de ACF Departamento d
ocentes
= Convocatorias ou
= Proposta de posibles ACF programas de actividades
que non fosen Prof q de entidades alleas o CIFP ol q = Ficha de ACF
programadas ao comezo roresorado = Xustificacién da actividade ongo do curso (MD85ACF02)
de curso cando sexa proposta dende
o propio CIFP
Organizacion das actividades | = Coordinador/a | = Ficha de ACF (MD85ACF02) | = Cando proceda = Ficha de ACF
* Organizacion da da actividade (MD85ACF02)
participaciéon nunha ACF = Xefatura de
estudos
= Xefatura de
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administracion

= Profesorado
= Autorizacion da que propon a = Autorizacién de saida do
participacién do alumnado | ACF

menor de idade CIFP (MD85ACF05)

Coordinador/a
da actividade

= Cando proceda

= Autorizacion saida do
CIFP (MD85ACF05)

= Titor/a
= Profesorado = Enquisa 6 alumnado = Enquisa 6 alumnado
= Realizar enquisa = Alumnado participante na ACF = Decembro-marzo participante na ACF
participantena | (MD91SAT04) (MD91SATO4)
ACF
= Redaccion do informe = Xefatura de * Proposta e Ficha de ACF

(MD85ACFO01) e

administracion (MD85ACF02)

trimestral das ACF

= Decembro-marzo-xufio

= Informe trimestral

5 Informacion documentada

= PR85ACF Actividades Complementarias a Formacion.
— MDB85ACFO1 Proposta de ACF.
— MDB85ACFO02 Ficha de ACF.

— MDB85ACF03 Autorizacion do uso da imaxe do alumnado.

— MDB85ACF04 Autorizacidn do uso da imaxe do persoal.

— MDBS85ACFO05 Autorizacion de saida do CIFP.
— Informe trimestral.

= PRI1SAT Enquisa ao alumnado sobre a ACF.

Procedemento:PR85ACF Actividades complementarias a formacién. Data: 01/09/2017. Versién 1

Paxina 6 de 6



	1 Obxecto 3
	2 Ámbito de aplicación 3
	3 Misións e responsabilidades 3
	4 Desenvolvemento do proceso 4
	4.1 Elaboración de directrices 4
	4.2 Programación da ACF 4
	4.3 Organización das actividades 4
	4.4 Rexistro da actividade 5
	4.5 Enquisas de satisfacción 5
	4.6 Táboa resumo do desenvolvemento do proceso 5

	5 Información documentada 6
	1 Obxecto
	2 Ámbito de aplicación
	3 Misións e responsabilidades
	Consello Social
	Dirección de centro
	Xefatura da área de administración e xestión
	Xefatura de Area de Formación
	Xefatura de departamento
	Coordinador/a (responsable da actividade)

	4 Desenvolvemento do proceso
	4.1 Elaboración de directrices
	4.2 Programación da ACF
	4.3 Organización das actividades
	4.4 Rexistro da actividade
	4.5 Enquisas de satisfacción
	4.6 Táboa resumo do desenvolvemento do proceso

	5 Información documentada

