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Obxecto

Establecer os mecanismos para dar a informacion e a orientacion profesional, asi como apoiar o labor
titorial nos Centros Integrados de Formacion Profesional.

Ambito de aplicacion

Este proceso serd de aplicacion a todo o profesorado e alumnado do CIFP e, en xeral, a calquera
persoa que amose interese sobre as actividades do CIFP.

Misions e responsabilidades

Direccion do CIFP

Nomear as persoas que formardn parte do departamento.

Favorecer a convivencia no CIFP, garantindo a mediacion na resolucion de conflitos, e imporlle ao
alumnado as medidas disciplinarias que correspondan.

Vicedireccion do CIFP

Coordinar as actividades de orientacion do CIFP de acordo co plan anual.
Organizar o procedemento para o desefio de itinerarios formativos.

Impulsar proxectos relacionados co emprendemento apoiando os proxectos empresariais e de
autoemprego que poidan xurdir no contorno do CIFP.

Planificar o procedemento para o seguimento do grao de insercion laboral do alumnado.

Xefatura do departamento de informacion e orientacion profesional (IOP)

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

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

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

Planificar, desenvolver e levar a cabo as accions de informacion e orientacién no procedemento de
recoflecemento, avaliacion, acreditacion e certificacion da competencia profesional, de acordo coa
normativa.

Contribuir a que a avaliacion desenvolvida no CIFP se axuste aos principios de avaliacién continua,
formativa e orientativa, asi como a que as sesidns de avaliaciéon non contradigan os devanditos
principios.

Elaborar a programaciéon do departamento e a memoria que avalie todas as actuaciéns coas
correspondentes propostas de mellora de cara ao futuro.

Elaborar as actas de constitucion e das reunions (minimo unha mensual).
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= Recibir e transmitir toda a informacion recollida polos restantes membros do departamento.
= Elaborar o Plan de Orientacién Profesional.

= Elaborar o Plan Xeral de Atencidn & Diversidade.

= Desenvolver os plans de accion titorial do CIFP.

= Xestionar a bolsa de emprego do CIFP en funcidn das peticions das empresas.

Coordinacion de emprendemento

= Motivar o alumnado e as persoas que remataran os seus estudos, e facilitarlles o acceso aos
programas e s actividades de emprendemento que se realicen no CIFP, asi como propor, planificar
e xestionar eses programas.

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

= Divulgar entre outros centros as accions de emprendemento que se realicen, pondo en valor os
programas e as actividades de emprendemento desenvolvidas no CIFP.

= Informar as posibles persoas emprendedoras acerca dos recursos dispofiibles na area de
emprendemento.

Coordinacion de innovacién e formacion do profesorado

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

= Analizar a posibilidade de posta en funcionamento de acciéns formativas de teleformacién, en
formacidn tanto semipresencial como a distancia.

Xefatura do departamento de acreditacion e probas

= Coordinar, organizar, realizar o sequimento e avaliar o desenvolvemento do procedemento para o
recofiecemento, a avaliacion, a acreditacion e a certificacion da competencia profesional.

Coordinacion de programas internacionais

= Informar o resto dos membros do departamento sobre as posibilidades de practicas e outros
programas, asi como bolsas de traballo, coa finalidade de impulsar a mobilidade dentro ou féra de
Europa.

Representante do departamento de FOL

= Coordinar a orientacion laboral e profesional con outras administracidns, entidades ou institucions,
informando sobre o marco legal do traballo.

Titorias

= Organizar a avaliacion inicial do alumnado e participar nas propostas que realice a xefatura de IOP
en relacion ds medidas e os recursos necesarios para atender & diversidade do alumnado da sua
titoria.

= Facer o seguimento do alumnado da sua titoria deixando constancia en acta de reunién de equipo
docente.
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= Deixar rexistro das reuniéons con alumnado/familias nos casos que se traten temas ou se
determinen acordos ou medidas a levar a cabo de relevancia.

= Solicitar a intervencion da xefatura do departamento de orientacion no caso de alumnado en que
se detecten dificultades de aprendizaxe ou situacidns que requiran unha valoracion especializada.

= Colaborar co departamento de informacién e orientacion profesional nas tarefas que lle asigne a
xefatura de formacion.

Profesorado

= Colaborar co profesorado titor e coa xefatura do departamento de IOP na planificacién e no
desenvolvemento de actuacions destinadas ao axuste dos procesos de ensino e de aprendizaxe e
no seu seguimento.

= Colaborar co departamento co fin de alcanzar a maxima eficiencia de cara & consecucion dos
obxectivos marcados.

Persoal non docente

= Persoal administrativo da secretaria: enviar ao departamento de IOP o futuro alumnado que
presente unha certificacion de minusvalia xunto coa solicitude de preinscricién.

= Persoal da conserxeria: avisar en data e hora ¢ profesorado implicado nos programas e nas
actividades municipais da chegada dos profesionais ao CIFP.

Desenvolvemento do proceso

4.1

O departamento de IOP deberd desenvolver ao longo do curso actuacions nos seguintes ambitos:

Plan de Orientacion Profesional, Plan Xeral de Atencidon a Diversidade,
programacion e memoria de departamento

O departamento de IOP deberd manter actualizado o Plan de Orientacién Profesional (MD850RIO01),
que forma parte do proxecto funcional do CIFP e incorpora o Plan de Accion Titorial (PAT)
(MD850RI02).

Antes do inicio do curso, o departamento de IOP elaborard a programacion anual do departamento
concretando as actuacidns previstas para o curso académico, os seus destinatarios e responsables da
sua execucion e da temporalizacion correspondente, tendo en conta as modificacidns propostas na
memoria do curso anterior. Para a suia elaboracion seguirase o modelo establecido para a elaboracién
da programacion do departamento (MD81PLA11).

O departamento de IOP serd o responsable de elaborar a proposta do Plan Xeral de Atencién &
Diversidade atendendo 4 normativa e sequndo o modelo MD850RIO5.

Logo de realizado o nomeamento das titorias por parte da direcciéon do CIFP, a xefatura de estudos
convoca unha reunién con todas as titorias para presentar o orientador ou a orientadora do CIFP e
informara sobre o libro da titoria (MD850ORIO3) e o PAT correspondente, establecendo o
procedemento de actuacion.

Xunto con esta documentacion, informarase tamén sobre o modelo para a toma de datos inicial do
alumnado, o cuestionario inicial do alumnado (MD850RI04) e o procedemento de eleccién de delegado
ou delegada, empregando o modelo acta de eleccién de delegado/a (MD850RI04).

Procedemento: PR850RI Informacion e orientacion profesional. Data: 01/09/2023. Versién 2 Paxina 5de 9



EA XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, CENTROS INTEGRADOS
te: EDUCACION, FORMACION FP DE FORMACION
BW¢d DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES PROFESIONAL

4.2

4.3

4.4

Ao remate do curso, o departamento de IOP realizard a memoria final con base no desenvolvemento
da programacién anual, cunha axeitada fundamentacion das propostas de mellora que proceda para o
curso seguinte. (MD81PLAOG). Incluird tamén a memoria do Plan Xeral de Atencidén & Diversidade.

Todos estes documentos deben permanecer no centro ao dispor da direccion do CIFP.

Avaliacion inicial, deteccidn e atencion de alumnado con necesidades educativas
especiais (NEE)

Os servizos de orientacion deberan asesorar a totalidade da comunidade educativa nos procesos de
identificacion das necesidades educativas do alumnado, na sta valoracion, nas medidas educativas que
compre adoptar e na sUa avaliacion.

No que respecta & avaliacion inicial, desenvolverase segundo a lexislacién vixente. Durante a suda
celebracion, os titores e as titoras informaran a orientaciéon do CIFP acerca da deteccidén de posibles
alumnos ou alumnas con NEE.

Con posterioridade & avaliacion inicial, a orientacién do CIFP realiza unha avaliacién psicopedagoéxica
na que recolle informaciéon mediante entrevistas co alumnado afectado e as suas familias —no caso
dos menores de idade—, co profesorado implicado e, de ser necesario, co equipo de orientacion
especifico.

O resultados e as conclusiéns da avaliacidn psicopedagodxica recolleranse nun informe psicopedagéxico
no que figurard a concrecion das necesidades educativas, as orientaciéns curriculares, a determinacién
das axudas necesarias, etc.

Ao longo do curso, a orientacion do CIFP fai o seguimento académico deste alumnado con NEE nas
sesions de avaliacidns e mediante entrevistas periddicas coas titorias correspondentes e co propio
alumnado con NEE. Valorarase o funcionamento dos posibles reforzos ou complementos educativos
establecidos anteriormente realizando os axustes que se estimen oportunos.

Ditame de escolarizacion

O ditame de escolarizacion realizarase atendendo & normativa vixente no caso de que se consideren
necesarios recursos extraordinarios de atencién educativa.

Tomando como base a documentacidon e os datos achegados, o ditame reflectirda a valoracion da
aptitude do alumno ou da alumna para alcanzar as competencias profesionais basicas do ciclo en
cuestién.

Os ditames serdn rexistrados na secretaria do CIFP e enviados ao Servizo de Inspeccidon Educativa
dentro do prazo establecido. Finalmente, sera unha comisidn autondmica de escolarizacion quen
emitird o ditame definitivo.

Recoiecemento, avaliacion, acreditacion e certificacion da competencia
profesional

Planificar, desenvolver e levar a cabo as accions de informacién e orientacién no proceso, consonte a
normativa.

Informar e orientar as persoas que participen no procedemento acerca dos itinerarios formativos que
lles permitan, logo de rematado o proceso de avaliacién, completar a competencia en que sexan
deficitarias para conseguir a titulacién de formacién profesional ou o certificado de profesionalidade
correspondente.
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4.5 Aprendizaxe permanente e saidas profesionais

Durante o curso, o departamento de IOP organizard actividades que permitan:

Informar o alumnado e calquera persoa interesada sobre as oportunidades de acceso ao
emprego e sobre a oferta de cursos de perfeccionamento, reciclaxe ou especializacion ao
remate da sta formacién profesional.

Asesorar sobre a importancia da formacién ao longo da vida para a mellora profesional ou para
a incorporacion ao mercado laboral, prestando especial atencidn as persoas adultas.

Informar o profesorado titor sobre as convocatorias abertas de bolsas e axudas, e programas
relacionados co ciclo ou de interese para o alumnado.

Establecer contacto e recoller a informacién correspondente de diferentes fontes de
informacion: centros de informacién xuvenil, programas municipais, outros centros de
Formacion Profesional, universidades ou empresas do sector.

Planificar e realizar xornadas de orientacion académica e profesional no centro.

4.6 Fomento do emprendemento

Durante o curso, o departamento de IOP, en colaboraciéon co coordinador ou a coordinadora de
emprendemento, organizard actividades que permitan:

Participar e colaborar na difusién e no apoio de acciéns de fomento da cultura emprendedora no
alumnado do centro.

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

Planificar, se for posible, a actividade dos viveiros de empresas, 0s espazos e 0s recursos que
lles permitan &s 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 os
programas e as actividades de emprendemento desenvolvidas no centro integrado.

4.7 Bolsa de emprego e insercion laboral

O departamento de IOP xestionard a bolsa de emprego en funcién das peticidns das empresas.

= Ao longo de todo o curso, recolleranse as ofertas de emprego que cheguen desde as empresas e
publicaranse na seccion especifica da paxina web do CIFP ("Bolsa de emprego") ou no taboleiro do
centro.

Establecerase contacto coas empresas que fixeran as ofertas para cofiecer o resultado da nosa
xestion e rexistrar as colocacions alcanzadas mediante a bolsa de emprego.

= O departamento de IOP divulgara a bolsa de emprego. Ao longo de todo o curso farase unha accion
de divulgacion entre as empresas dos sectores correspondentes as familias profesionais do CIFP.
Presentara o centro, as competencias xerais dos ciclos ofrecidos, o funcionamento da bolsa de
emprego, a posibilidade de colaborar acollendo alumnado de FCT e a forma de contacto.

Paralelamente, recolleranse suxestions das empresas do contorno acerca dos perfis
profesionais que demanden, coa fin de adecuar a formacién as necesidades existentes no
mercado de traballo.

Procedemento: PR850RI Informacion e orientacion profesional. Data: 01/09/2023. Versién 2 Paxina7 de9
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= Insercion laboral. O departamento de IOP realizard estudos de insercion laboral do alumnado e do
mercado en colaboracion cos departamentos das familias profesionais, o departamento de FOL e 0
departamento de relaciéns coas empresas.

= Informarase o profesorado, o alumnado e as familias sobre a insercion profesional, as
oportunidades do mundo laboral, o autoemprego, a creaciéon de empresas e as necesidades do
contorno produtivo.

5

Taboa resumo do desenvolvemento do proceso

Actividade

Responsables

Recursos materiais

Calendario

Rexistro

Elaboracion e presentacion
da documentacion.

Xefatura do
departamento de
informacion e
orientacién
profesional (XD-
10P).

Departamento IOP.
Titorias de ciclo.

Programacién do ano anterior.
Memoria do curso anterior.

Plan de Orientacion
Profesional (POP).

Plan de Accién Titorial (PAT).
Carpeta da titoria.

Plan Xeral de Atencién a
diversidade.

Antes do comezo
das clases.

Programacién do novo
curso.

Plan Xeral de Atencién
a Diversidade.

Plan de Orientacion
Profesional (POP).

PAT.
Carpeta da titoria.

= XD-IOP.
Elaboracion de ditames de = Modelo de informe de ditame | = Durante o periodo | = Rexistro de saida da
escolarizacion. * Persoal c!a de escolarizacion. de preinscricion. secretaria.
secretaria.
= Cuestionario inicial do
alumnado. = Informe
= XD-IOP = Actas das sesions de Al. * Avaliacién inicial na psicopedagéxico.

Avaliacién inicial (Al),
alumnado e seguimento
durante o curso.

Titorias de ciclo.

Actas de reunion de equipo
docente.

data establecida e
0 seguimento
durante todo o

Informes de adaptacion
ou reforzo educativo.

Informacion e orientacién
sobre acceso ao emprego
e formacion especializada.

= Profesorado. -
= Rexistro das reunién con curso. = Solicitudes de
acordos relevantes flexibilizacion.
familias/alumnado.
* XD-IOP. ® Internet. = Ao longo do curso. | = Seguimento actividades

Departamento IOP.
Titorias de Ciclo

Presentacién Powerpoint.
Folletos informativos.

Nos meses previos
4 FCT.

departamento
Memoria.

Xestion e difusion da bolsa
de emprego.

XD-10P.

Membro de FOL do
departamento de
10P.

Titorias de ciclo .
Coordinacién de
emprendemento (C-
E).

Departamento de
10P.

Correo electroénico.
Internet.

Cartas de presentacion as
empresas.

Correo electrénico .
Teléfono.

Ao final do curso
anterior .

Ao longo de todo o
curso.

Bolsa de emprego.
Comunicacions.

Realizacién de estudos de
insercion laboral do
alumnado e de mercado,
en colaboracién cos
departamentos das
familias profesionais e do
membro de FOL do
departamento.

XD-10P.

Membro de FOL do
departamento de
10P.

Cuestionario sobre a insercién
laboral.

A finais do segundo
trimestre.

Ao longo do
terceiro trimestre.

Estudos de insercién
laboral.

Avaliaciéns.

XD-IOP.
Titorias de ciclo.

Follas seguimento de
alumnado NEE.

Actas sesions avaliacion.

Nas datas fixadas
para as sesions de
avaliacion.

Informes
individualizados do
alumnado con NEE.
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Actividade Responsables Recursos materiais Calendario Rexistro

= Actas de avaliacion.

Informar e orientar no
procedemento de
recofiecemento, avaliacion,
acreditacion e certificacion
da competencia
profesional.

= XD-IOP.

= Xefatura do
departamento de = Convocatorias oficiais. = Cando proceda.
acreditacion e
probas (XD-AP).

= Memoria.
Redacciéon da memoria =« XD-IOP .
final de curso do : = Ao remate do = Memoria do Plan Xeral
departamento = Departamento IOP. curso. de Atencion &
Diversidade.

6 Informacion documentada

= PR85O0ORI /nformacidn e orientacion profesional.

— MD850RIO1 Plan de Orientacion Profesional (POP).

— MD850RI02 Plan de Accidn Titorial (PAT).

— MDB850RIO3 Libro da titoria.

— MDB850RI04 Acta de eleccion de delegado/a.

— MDB850RIO5 Plan Xeral de Atencion & Diversidade.

— IT850RIO1 Eleccion de delegados.

— Cuestionario inicial do alumnado.

— Rexistro reuniéns e acordos relevantes (formato libre ou modelo SXC)

— Seguimento de apercibimentos e comunicaciéns alumnado
= PR81PLA Planificacion do curso escolar.

— MD81PLAO1 Proxecto funcional do CIFP.

— MD81PLA1 Programacion departamento non didactico.

— MD81PLA12 Memoria do departamento non diddctico.

= 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 orgdnico dos centros integrados de formacién profesional competencia
da Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria.

= Orde do 12 de xullo de 2011 (DOG do 15 de xullo de 2011) pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacidn profesional inicial.

= Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencién & diversidade do alumnado dos
centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se impartan as ensinanzas
establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacidn.

= Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo
que se regula a atencién & diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade
Auténoma de Galicia en que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei orgdnica 2/2006, do 3
de maio, de educacién.
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