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1. Introducidén

O NOF (Normas de organizacion e funcionamento) é o conxunto de directrices que permite a cada
centro educativo establecer a organizacién coa que desenvolver o seu proxecto educativo, no marco
das disposicions xerais sobre a educacion e os dereitos e liberdades recofiecidos a toda a
comunidade educativa. Anteriormente, estas directrices establecianse nos correspondentes
Regulamentos de Réxime Interior (RRI)

O CIFP Carlos Oroza elaborou o seu regulamento de réxime interior no ano 2001 como parte do
Proxecto Educativo do centro que é o documento de referencia nos institutos de ensino secundario.
Este regulamento trataba de recoller as normas, regras e procedementos que se empregarian para
acadar os obxectivos e principios establecidos en dito proxecto.

Transcorridos xa algins anos dende a elaboracion do RRI e tendo en conta a transformacién do
noso centro, de Instituto de Ensino Secundario a Centro Integrado de Formacion Profesional, as
modificacions derivadas desta conversion na normativa que nos afecta, as actualizacions lexislativas
en materia educativa, etcétera, considerouse que era necesario actualizar as directrices do centro,
adaptdndoo ao novo marco lexislativo e atendendo & realidade educativa e social que ten
evolucionado dende enton dun xeito bastante significativo e que fai necesario artellar novos
mecanismos organizativos e regular novos aspectos e condutas.

No proceso de elaboracion desta normativa tivéronse en conta as suxestions e propostas
realizadas polos diferentes sectores da comunidade educativa & comision encargada da sUa
confeccion, nos sucesivos cursos escolares.

Tentamos que este documento fomente e regule a convivencia entre toda a comunidade escolar
tendo en consideracion as caracteristicas coas que conta 0 noso centro, € que poida ser un
instrumento o suficientemente flexible que permita a autonomia e liberdade de cada persoa nun
marco de respecto e tolerancia para toda comunidade educativa. O obxectivo do NOF debe ser
favorecer a convivencia no centro como camifio para facer cidadans mais respectuosos e
participativos na vida social.

Este documento sera convenientemente difundido e estara a disposicion de toda a comunidade
educativa do CIFP Carlos Oroza.

As Normas de Organizacion, Funcionamento e convivencia incorporanse ao Proxecto Funcional
do CIFP Carlos Oroza, estando aprobado polo Consello Social do centro con data 29 de outubro de
2021.

Calquera modificacién nestas normas de organizacién e funcionamento deben ser aprobadas polo
consello social do centro.
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2. Normativa aplicable

No momento da redaccion deste documento, a lexislacion que contén aspectos salientables de
cara as Normas de Organizacion e Funcionamento (antes Regulamento de Réxime Interior) é
fundamentalmente a seguinte:

Lei Organica 3/2020 (LOMLOE), de 29 de decembro de 2020, pola que se modifica a Lei
Organica 2/2006 (LOE), de 3 de maio, de Educacion. Lei organica 8/2013, para a mellora da
calidade educativa (LOMCE)

Lei Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion da Formacion Profesional.

Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, polo que se establece o calendario de implantacion do
Sistema de Formacion Profesional establecido pola Lei Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion da FP.

Real Decreto 659/2023, de 18 de xullo, polo que se desenvolve a ordenacion do Sistema de
Formacion Profesional.

Lei Orgénica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion da Formacion Profesional.

Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, polo que se establece o calendario de implantacion do
Sistema de Formacion Profesional establecido pola Lei Organica 3/2022, de 31 de marzo, de
ordenacion e integracion da FP.

Real Decreto 659/2023, de 18 de xullo, polo que se desenvolve a ordenacion do Sistema de
Formacion Profesional.

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

Decreto 114/2010 polo que se establece a ordenacion xeral da formacién profesional do
sistema educativo de Galicia.

Decreto 77/2011 polo que se establece o Regulamento organico dos centros integrados de
formacion profesional competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regula a avaliacién e a acreditacién académica do
alumnado que cursa as ensinanzas de formacion profesional inicial.

Orde do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011 polo que se establece
0 Regulamento organico dos centros integrados de formacion profesional competencia da
Conselleria de Educacion eOrdenacién Universitaria.

Decreto 107/2014, do 4 de setembro, polo que se regulan aspectos especificos da formacion
profesional basica das ensinanzas de formacion profesional do sistema educativo en Galicia e
se establecen vinte e un curriculos de titulos profesionais basicos.

Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacién profesional
basica na Comunidade Autonoma de Galicia, asi como o acceso e a admision nestas
ensinanzas.

Decreto 324/1996, de 26 de xullo polo que se aproba o regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria.
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= Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion profesional
basica na Comunidade Autonoma de Galicia, asi como o acceso e a admision nestas
ensinanzas.

= Acordo de colaboracion entre a Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria
e a Conselleria de Economia, Emprego e Industria para a coordinacion das ofertas de
formacion profesional nos centros que impartan ensinanzas de formacién profesional da nosa
Comunidade Auténoma.

3. Normas xerais de funcionamento no CIFP

3.1 Horario do centro

A duracién das clases é de 60 minutos, non habendo descanso entre horas, agas o recreo, € no seu
caso, o descanso do xantar para o alumnado implicado nas actividades lectivas dos talleres.

As accions formativas para as persoas desempregadas (AFD) e outras accions propostas dende o
propio Centro, impéartense normalmente en horario de tarde. Tendo en conta a dispofiibilidade de
recursos poderian planificarse noutra banda horaria.

= O horario lectivo abrangue das 8:30 horas as 21:00 horas.
= O horario de atencion ao publico da conserxeria é de luns a venres de 8:30 a 20:30 horas.

= O horario de atencion ao publico de administracion é de luns a venres de 9:00 a 14:00 horas.

3.2 Espazos comuns

3.1.1. Exterior do centro

Estacionamento

= Profesorado e PAS: A zona de estacionamento reservada para o profesorado do centro serd o
aparcadoiro exterior con acceso controlado con barreiras, para 0 que € necesario 0 uso dun
mando a distancia, que sera facilitado polo centro previo depésito de 30€. Cando se devolva o
mando a distancia reintegrarase odepdsito.

= Alumnado: podera estacionar no recinto perimetral exterior ao centro, non habendo prazas
reservadas. Dado que o espazo € limitado, recomendarase ao alumnado que na medida do
posible faga uso do transporte publico, ou compartan vehiculo. O centro non ten
responsabilidades no control do trafico deste espazo, polo que sera responsabilidade de cada
persoa usuaria a cumprir as normas de circulacion e estacionamento.

3.1.2. Entradas e saidas

As entradas e saidas das aulas e os talleres estan reguladas polo horario de actividades lectivas
que tefia cada grupo. Durante as entradas e saidas, os alumnos e alumnas deberan realizar os
desprazamentos entre aulas con dilixencia, sen entorpecer o paso entre elas e sen provocar ruidos
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innecesarios, nin aglomeracions. Non se podera entrar nas aulas ata que o profesor ou profesora
encargada da mesma abra a porta e dea acceso para elo.

Todo o persoal e alumnado empregara como entrada e saida do centro a porta principal de acceso
as instalacions, deixando o resto de portas exteriores para uso en caso de emerxencia, ou para certos
servizos, como a retirada de lixo. De ser o caso, prestarase especial atencion de non deixalas abertas.

Control de asistencia do persoal

Comprobarase a asistencia de todo o persoal do centro mediante un sistema que reflectira as
horas de entrada e saida, localizado na zona da entrada principal do centro, este procedemento sera
supervisado pola xefatura de estudos no que atinxe ao profesorado e pola secretaria no que atinxe ao
persoal non docente. O seu uso é de obrigado cumprimento por parte de todo o persoal docente e
non docente do centro.

3.1.3. Permanencia nos corredores

Durante as horas de clase, o alumnado non debera permanecer nos corredores de acceso as aulas
ou no vestibulo de conserxeria, sendo a biblioteca ou o corredor de acceso a esta, o lugar mais
axeitado para permanecer no centro, preparando as tarefas de clase.

Durante os recreos é recomendable non permanecer no vestibulo de entrada ao centro por ser un
lugar de acceso & conserxeria, secretaria, administracion e despacho de orientacion. Débese tratar de
non obstaculizar o constante fluxo de xente que diariamente circula por este espazo.

3.1.4. Normas de uso dos lavabos

Os lavabos, excepto urxencia manifesta, s6 poderan ser usados polo alumnado féra do horario de
clases. Durante as mesmas, 0 alumnado non podera ir ao lavabo sen autorizacion expresa do/a
profesor/a, que habera de limitar ao maximo esta excepcion para evitar a interrupcion do traballo de
clase.

Os lavabos deberan permanecer o mais limpos posibles para facilitar o uso por parte de todo o
alumnado. Evitarase encher os WC de papel que poida atascar o0 mesmo e tratarase de economizar
no uso do papel para secar as mans.

Servizo de conserxeria
Este servizo encargase de diferentes tarefas basicas para o funcionamento ordinario do instituto:
= Apertura e peche das instalacions, ao inicio e fin de cada xornada.
= Xestion da entrada e da saida do correopostal.
= Servizo de reprografia.
= QOrganizacion e xestion das chaves
= Custodia e xestion das reservas de equipos audiovisuais e informaticos
= Custodia e pedidos de material de oficina.
= Custodia, xestion e pedidos de material de botiquins.
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= Atencion telefonica das chamadas entrantes e transferencia de chamadas.
= Actuara baixo a competencia dasecretaria.

O espazo de conserxeria serd de acceso restrinxido ao persoal subalterno o equipo directivo: O
equipo informatico e a fotocopiadora da conserxeria é de uso exclusivo do persoal de conserxeria.

Servizo de reprografia

O servizo de reprografia ten por obxecto a impresion e fotocopiado de material didactico que o
profesorado empregara nas suas clases, e de apuntamentos que facilita ao alumnado. Asi mesmo,
poderase facer escaneado e encadernado de documentos.

Seré realizado polo persoal subalterno na conserxeria e polo propio profesorado na fotocopiadora
da sala de profesorado.

Cada profesor/a dispora dun codigo que sera o que se use para a contabilizacion das copias feitas,
gue serdn computadas, ben ao seu ciclo, ben ao seu departamento.

Os traballos de reprografia que se encarguen ao persoal de conserxeria deben deixarse cunha
antelacion minima de 24 horas, salvo excepcidns xustificadas.

Con caracter xeral, as fotocopias se realizaran a dobre cara, a fin de reducir o gasto de papel e
contribuir a conservacion do medio ambiente. As fotocopias en cor tefien un custe moito mais
elevado que as de branco e negro, polo que debe prestarse especial atencidn e restrinxir as copias en
cor a traballos que o xustifiquen.

O centro velara polo cumprimento da normativa legal sobre dereitos de autor, que prohibe
expresamente o fotocopiado de libros. En todo caso, a responsabilidade € exclusiva do usuario.

Utilizacion de equipos informaticos

Os equipos informaticos instalados no centro haberdn ser empregados con fines educativos e
formativos. Estdn pensados para potenciar a aprendizaxe do alumnado, facilitar o acceso a
informacion relevante e a elaboracion de traballos de clase encargados polo profesorado.

Toda a comunidade educativa deberan velar polo seu mantemento axeitado, evitando o deterioro
ou mal uso dos mesmaos.

O profesor ou profesora que estea na aula deberd supervisar as actividades do alumnado ao seu
cargo para evitar usos inapropiados ou deterioracion dos equipos informaticos.

En ningln caso se encargara ao alumnado recoller equipos audiovisuais nin portatiles.

A fin de intentar manter os computadores tan operativos como se poida, no que se refire a
software, non se permite a instalacion de aplicacions e programas alleos ou sen permiso. Sera
responsabilidade do mantemento dos equipos informaticos quen poida instalar ou borrar programas
dos ordenadores, previa solicitude do profesorado ou persoal interesado.

E imprescindible ter unha precaucion especial no uso de elementos como DVD’s ou lapis de
memoria USB xa que poden transmitir virus informaticos. Serd responsabilidade do usuario
empregar o antivirus cada vez que sexa necesario.

Nun contorno como 0 noso, en que se pretende a aprendizaxe de ferramentas profesionais, 0 uso
de redes sociais non debe ser restrinxido, sempre que se empregue como ferramenta didactica no
ambito dunha actividade de aula.

Os equipos informaticos da sala de profesorado apagaranse a ultima hora da mafia, empregandose
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S0 0s necesarios pola tarde, tendo en conta que o nimero de persoas que fan uso deles durante esta
quenda é menor.

3.6 Normas de uso de dispositivos mobiles

Prohibese o0 uso do teléfono maobil, S6 se permitira cando o indique o profesorado, como ferramenta
didactica, como un medio para alcanzar os obxectivos das diferentes materias, utilizando
plataformas e aplicaciéns mabiles, para unha maior comprension dos contidos impartidos na aula.

Os dispositivos mobiles deberan estar apagados durante o horario escolar.

Non se poderan recibir chamadas nin mensaxes no transcurso das clases. En caso necesario e
urxente, as familias poderan chamar ao teléfono do centro para contactar c6 alumnado.

Queda totalmente prohibido gravar, transmitir ou enviar imaxes xa sexan fotograficas ou de
video dentro do centro a menos que o docente o0 permita.

O centro non se fara responsable da perda ou deterioro destes dispositivos, ao tratarse de
material non permitido. (Agas nos casos en que estivese previsto o0 seu emprego na aula)

Uso indebido dos dispositivos mobiles

a. O uso sen autorizacion expresa, ou o feito de que o dispositivo emita algun son, sera

considerado como conduta contraria & normas de convivencia do centro. O profesorado
podera amoestar por escrito ao alumnado, pediralle que o apague na sta presenza e poderallo
retirar en caso de ser menor de idade, sendo custodiado polo docente ata o remate da clase. A
reiteracion deste feito sera considerado faltagrave.

. Calquera accion co teléfono moébil ou dispositivos similares que poida supofier un acoso ou

violacion da intimidade de calquera membro da comunidade educativa, sera considerada
como conduta gravemente prexudicial para a convivencia no centro, e como tal sera obxecto
de amoestacion e sancion de acordo co establecido neste Regulamento. O profesorado pedira
ao alumnado que apague o dispositivo na sla presenza, retirarallo e entregarao en Xefatura
de Estudos. Posteriormente emitird un informe escrito cos feitos observados, e serd desde a
Xefatura de Estudos desde onde se proseguira co procedemento sancionador.

. A negativa por parte do alumnado a apagar o dispositivo e entregalo ao profesorado nos casos

antes descritos, sera considerada faltagrave.

3.7 Biblioteca

O CIFP Carlos Oroza entende a sta biblioteca como un espazo de uso comun que debe ser
respectado ao méximo por toda a comunidade educativa por tratarse dun punto de encontro de
usuarios e usuarias afeccionados/-as & lectura, alumnado que desexa estudar, alumnado que utiliza
0s equipos informaticos para a realizacién de traballos como tarefa das stas clases, etc.

Obxectivos

1. Asegurar a toda a comunidade educativa o acceso ao fondo de recursos bibliograficos dos que

2.

dispon a nosa biblioteca.

Impulsar actividades que fomenten a lectura como medio de entretemento e informacion.
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Recompilar toda a documentacidn existente no centro, asi como 0s materiais e recursos
didacticos relevantes.

3.6.1. Normas xerais de comportamento na biblioteca

Todos os usuarios e usuarias deberan respectar as seguintes normas basicas:

a.
b.
C.

Lémbrase que non esta permitido o usomabil.
E obrigatorio gardar silencio nabiblioteca.

Non se permite introducir comidas ou bebidas en ningunha zona da biblioteca, agas unha
botella de auga.

. E obrigatorio respectar e conservar as instalacions, mobiliario e fondos documentais. Esta

prohibido sublifiar, pintar ou esgazar deliberadamente calquera dos seus elementos.

A extraccion sen autorizacion da biblioteca de calquera documento supora a aplicacion das
sancions correspondentes

Os usuarios e usuarias non poden alterar a disposicion dos maobles.

0. O servizo de biblioteca non se fai responsable dos obxectos persoais dos usuarios e usuarias.

. Non esta permitida a reserva de postos de lectura. Os lectores e lectoras poderan ocupar 0s

asentos que permanezan desocupados durante 20 ou 30 minutos, sempre que non existan
outros asentos libres e que as persoas que anteriormente 0S ocupasen non se atopen na
biblioteca, independentemente de que deixasen os seus efectos.

Para usar o servizo de préstamo da biblioteca os usuarios e usuarias deberan presentar o seu
NIF ou indicar o seu nimero de lector.

O usuario ou usuaria ten a obriga de reintegrar o documento solicitado nas mesmas
condicions fisicas en que se lleprestou.

En caso de perda ou deterioro dos fondos, o usuario/a estard obrigado a restituir unha obra
idéntica & desaparecida ou deteriorada; ou no seu defecto abonar o importe do documento.
En tanto no se cumpra este requisito, o usuario/a quedara suspendido de préstamo.

O profesorado de garda € o responsable do proceso de entrega e devolucion dun documento
polo que en ausencia do mesmo non se poderan retirar libros da biblioteca.

.O profesorado de garda na biblioteca deberd facela nesta e non noutras dependencias do

centro xa que o alumnado non podera estar s6 na mesma.

. Dado que a biblioteca é un lugar para que o alumnado tefia acceso & informacidn, os xornais

estaran sempre nas dependencias da mesma para uso da comunidade educativa, tendo
prioridade o alumnado no seu uso polo seu menor poder adquisitivo.

3.6.2. Horarios e gardas de biblioteca

O horario rexerase polas gardas asignadas ao profesorado pola Xefatura de Estudos, debéndose
cumprir obrigatoriamente na biblioteca.
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3.6.3. Préstamos

= O servizo de préstamo realizarase en horario dorecreo.

= SO podera realizar préstamos dos fondos da biblioteca o profesorado de garda, que
OBRIGATORIAMENTE debera utilizar a aplicacion informaticaMEIGA.

= Aretirada de calquera fondo farase indicando o nimero de lector e a presentacion do NIF

= Antes de realizar o préstamo o profesorado de garda debe comprobar que o usuario ou usuaria
non ten ningdn fondo pendente de devolucidon. Se un usuario/a ten fondo pendente de
devolucion, non podera levar prestado ningin documento ata a devolucion dos que estean
pendentes, non tendo dereito arenovacion.

= Os fondos a disposicion do alumnado seran os libros, revistas, videos, DVD e casetes. Non se
prestardn o resto de materiais especiais almacenados e catalogados na biblioteca como o0s
libros marcados como non prestables, as coleccions ou algunhas revistas.

= Qs prazos de préstamo seran:

— Alumnado: 15 dias, podendo levar ata 3 libros ou fondos por persoa non podendo
prorrogarse este prazo ata transcorrer unha semana dende a sUa entrega.

— Profesorado: 15 dias, podendo levar ata 3 libros ou fondos por persoa.

= No caso de que algun alumno ou alumna continte sen devolver o fondo prestado, e o periodo
de retencion do mesmo supere os 20 dias, 0 caso sera levado a Xefatura de Estudos, e terd a
consideracién de conduta leve contraria a convivencia.

= A biblioteca dara tamén servizo de consulta dos seus fondos a persoas alleas & comunidade
educativa, pero non se lles facilitard enpréstamo.

3.8 Aulas e talleres

Debido ao numero limitado de aulas polivalentes, o profesorado ocupara as aulas asignadas aos
grupos nas distintas franxas horarias. En caso de necesitar un aula concreta deberd solicitarse & un
membro do equipo directivo cunha antelacion minima de 48 horas.

Todo o material ten un uso e destino concreto. No caso de que, por necesidades das diferentes
actividades fose necesario 0 seu emprego para outro destino, compre solicitalo, ou en todo caso,
informar deste feito as responsables, asegurando sempre o retorno ao seu destino e uso orixinal.

Os talleres poderan ser utilizados eventualmente para o desenvolvemento dalgunha actividade
complementarias planificadas ao longo do curso escolar, ou algunha das charlas impartidas por
profesionais previstas cada ano. O comportamento do alumnado durante o desenvolvemento das
mesmas sera o establecido nos deberes basicos de convivencia para o alumnado.

O alumnado non podera facer uso das instalacions, material, espazos do centro,.. sen a
supervision dun profesor/a.

3.7.1. Acceso do alumnado as aulas

O alumnado non poderd permanecer nas aulas sen a presenza dun/ha profesor/a, salvo
autorizacion expresa por escrito deste, e baixo a sta responsabilidade.

En ningln caso se encargard ao alumnado recoller as chaves para o acceso a ningunha
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dependencia do centro.

Ao rematar a sesion anterior ao recreo ou & saida do centro o/a profesor/a que estea na aula tera
que asegurarse de pechar a porta de acceso a mesma con chave. Si é a Ultima sesion do dia habera de
asegurarse tamén, de que as cadeiras quedan levantadas para facilitar a limpeza da aula polo persoal
encargado da mesma.

Debido a ausencia de timbre, o inicio e remate da clase o indica o/a profesor/a. As entradas han
realizarse coa méxima puntualidade e dilixencia. Os desprazamentos entre aulas faranse en orde e co
maximo silencio posible para non molestar aos outros grupos.

Normas de funcionamento nas aulas

Cada docente responsabilizarase de que ao remate da sua clase, a aula ou taller queden recollidos
e ordenados, asegurandose en todo momento de que se atopen preparados para facilitar o correcto
funcionamento das actividades docentes.

Non estd permitido acceder &s aulas ou talleres con comida ou bebida. Do mesmo xeito, non se
permite permanecer na aula mascando chicle.

Tanto as cadeiras como as mesas de cada aula, deberan estar perfectamente limpas. Si algun
profesor ou profesora detectase que algunha mesa ou cadeira estan pintadas, aparecen con chicles
pegados ou con algun dano, poderan esixir ao alumnado usuario da mesma a stia inmediata limpeza
e reparacion.

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

3.7.2. Aula 1+D

Durante o curso 2023/2024 utilizarase como aula polivalente.

Poderase empregar para outras actividades os luns, mércores e venres, sempre que se solicite a un
membro do equipo directivo cunha antelacion minima de 48 horas para organizar os cambios
necesarios dos grupos que ocupan a aula habitualmente.

4.0.1. Aula taller “Alvaro Cunqueiro”

O noso centro pon a disposicion de toda a comunidade educativa e mesmo a persoas de fora do
centro un restaurante pedagoOxico, xestionado polo departamento de hostaleria e turismo
referenciado ao alumnado dos ciclos de Cocifia e Gastronomia, Direccion Cocifia e Panaderia.
Respostaria e confeitaria, na parte de elaboracions culinarias e sobremesas, como por alumnado de
Servizos en Restauracion ou Direccidn de Servizos no que se refire ao servizo no comedor.

Por tratarse dun aula na que no momento do servizo estase a impartir unha clase, ten unhas
normas de uso que especificamos a continuacion, e son de obrigado cumprimento para calquera
dos/as usuarios/as do mesmo:
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A entrada no aula taller Alvaro Cunqueiro debera efectuarse antes das 14.30 horas. Non se
permitiran entradas no mesmo a partires de dita hora, agas excepcions.

= A saida do aula taller Alvaro Cunqueiro debera efectuarse como méaximo &s 15.50 horas, xa
que a hora de remate das clases é as 16 horas e o0 alumnado necesita dun tempo para recoller e
cambiarse.

= Terase en conta en todo momento que o alumnado que realiza o servizo esta en clase polo que
habera que respectar ao maximo o traballo e as actividades que se estean a realizar durante o
mesmao.

= Os prezos dos servizos, tanto para alumnado e persoal do centro como para persoas alleas
sera establecido a principio de cadacurso.

= Ao inicio do servizo deberd lembraselle aos comensais que a actividade realizase nun aula
didactica, cun horario pechado e non se admiten propinas.

4.0.2. Aula taller “Suso Dominguez”

A aula taller cafetaria pedagdxica ofrece servizo exclusivamente & comunidade educativa e
excepcionalmente a algin/ha convidado/a por esta. Este servizo desenvolvese durante a media hora
de recreo das mafias nos dias da semana establecidos para elo.

Por tratarse dunha aula na que no momento do servizo estase a impartir unha clase, ten unhas
normas de uso que especificamos a continuacion, e son de obrigado cumprimento para calquera
dos/as usuarios/as do mesmo:

= A entrada na aula taller debera efectuarse unha vez dea comezo o recreo, as 11:30 horas. Non
se permitirdn entradas na mesma antes desa hora, salvo expreso permiso do docente
encargado do aula nese momento.

= A saida da aula taller debera efectuarse como maximo &s 12.00 horas, salvo expreso permiso
do/a docente encargado/a.

= Terase en conta en todo momento que o alumnado que realiza o servizo esta en clase, polo
que habera que respectar ao maximo o traballo e as actividades que se estean a realizar.

4.0.3. Autoservizo

A prestacion deste servizo organizase principalmente para garantir o xantar ao alumando e
persoal do centro que esta no seu horario lectivo realizando a sla actividade no restaurante
pedagdxico. Asemade poderan facer uso deste servizo colectivos e outros (alumnado e persoal do
centro) sempre e cando estea xustificado (profesorado con turno partido ou asistencia a reuniéns,
con motivo de ACF, ou situacions similares).

Os grupos que participen nas practicas de elaboracion e servizo da aula taller Alvaro Cunqueiro
estaran acompafiados polo seu profesor ou profesora, quen velara polo correcto desenvolvemento da
actividade durante a comida dos seus alumnos.

Este servizo ten un custe para todos o0s usuarios (excepto o profesorado de garda de comedor e 0
membro do equipo directivo de garda).

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 13 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es

CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

CENTRO INTEGRADO DE
XUNTA FORMACION PROFESIONAL FP
DE GALICIA | carLosoroza

4.0.4. A Horta

Espazo creado no recinto do centro dentro da zona verde, destinado a formacion e concienciacion no
cultivo de produtos da horta (hortalizas, verduras, aromaticas, froitos, etc). Este espazo educativo

Fomentara os valores da gastronomia sustentable e ecoldxica, asi como temén os hébitos de
alimentacion saudables e a sensibilizacion medio ambiental. A Horta podera ser utilizada polo
profesorado para a formacion, a innovacion e investigacion co alumnado nos &mbitos anteriormente
mencionados. O profesorado participante de xeito voluntario na xestion da Horta asignaraselle horas
de adicacion semanal dentro do seu horario como dinamizacién da Horta. Proporase entre o
profesorado participante a un profesor/a que coordine a sta xestion.

O espazo da Horta contara cunha prevision de orzamento anual para sufragar os gastos de
mantemento.

4.0.5. Aula Moébil “PonteVan”

O Aula Mobil Pontevan é o resultado do proxecto de innovacion coordinado polo CIFP Carlos
Oroza e realizado de xeito colaborativo entre os centros CIFP A Xunqueira, IES Montecelo, IES
Frei Martin Sarmiento, co patrocinio das empresas Grupo Hedomin, Martinez Otero Contract,
Fagor, CimaLab e Galtex2015. O proxecto foi premiado no ano 2.016 pola Conselleria de Cultura,
Educacién e O.U.

O espiritu deste proxecto é o desefio e a creacion dun vehiculo de comida na ria “Food Truck” a
través do traballo colaborativo de centros de formacion profesional e empresas, que permitira facer
practicas reais ao alumnado das familias profesionais de Hostalaria e Turismo e de Industrias
Alimentarias, asi como participar en campafias de difusion e fomento das boas précticas resultado da
formacion profesional e como modelo de emprendemento.

Normas de Uso

= Debera solicitarse con 10 dias de antelacion a través do enderezo electrénico
cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es > asunto: Solicitude PonteVan>documento adxunto> ficha de
solicitude cuberta. Unha vez recibida primeiro verificarase o motivo da peticion e
comprobarase si a data non esta reservada. Unha vez comprobado, a direccion do centro
autorizara o seu uso contestando ao correo de solicitude recibido.

= O desplazamento do vehiculo sera realizado polo equipo de profesesorado autorizado para
conducir o vehiculo. O alumnado non esta autorizado para manexalo, polo que non se lle
permitira conducir.

= Para cada saida realizarase a correspondente ficha ACF.

= Antes da saida a direccion do centro ou a persoa na que delegue entregara a chave do
vehiculo ao profesor/a solicitante. Comprobarase o estado do vehiculo tanto no seu interior
como exterior e o0s niveis decombustible.

= Unha vez rematada a actividade, Debera entregarse o vehiculo en perfectas condicions de
limpeza e orde no seu interior, o persoal de limpeza do centro non se fara cargo da recollida
de material ni da limpeza do vehiculo, seran os responsables da actividade xunto co alumnado
quen de efectuar este cometido.
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3.9 Taquillas

O CIFP Carlos Oroza pon taquillas a disposicion de aquel alumnado que realice actividades nos
talleres. Este é un servizo voluntario e por isto, quen alugue unha taquilla aceptara as normas de uso
que se establecen ao respecto, e que estan a disposicion dos usuarios na secretaria e na conserxeria
do centro.

Para ser usuario/a dunha taquilla serd necesario facer un abono en concepto de mantemento
preventivo anual, cuxas cantidades seran informadas ao comezo de cada curso. Cando se realice a
entrega destas cantidades, o alumnado asinard un documento de aceptacion das normas de uso,
asignandose un nuamero de taquilla, sendo responsabilidade do alumnado a colocacién dun cadeado.
Para previr posibles esquecementos ou perdas, recomendarase que cada usuario/a entregue unha
copia da chave na conserxeria.

A utilizacion da taquilla implica o correcto uso da mesma. Cada usuario/a serd o Unico
responsable do bo estado de conservacién da sua taquilla e non se permite colocar adhesivos nin
pintar na parte exterior ou interior da mesma. Calquera dano ocasionado polo mal uso da taquilla
sera reparado e o importe da reparacién correra a cargo da cantidade entregada como fianza inicial.
A vista da gravidade da avaria valorarase que o usuario/a abone a totalidade da reparacion sen
prexuizo da posible retirada do dereito de uso da taquilla a0 mesmo/a.

A devolucién da taquilla realizarase cada curso, antes do remate das actividades no centro,
debendo quedar baleiras e sen cadeado.

O CIFP Carlos Oroza non se responsabiliza dos obxectos extraviados, subtraidos ou esquecidos
nas taquillas polo que se recomenda non depositar nelas ningun obxecto de valor e ter especial
coidado en deixalas correctamente pechadas.

3.10 Uso das instalacions e equipos.

As instalacions do CIFP poderan ser utilizadas pola comunidade educativa, organismos ou
persoas fisicas nos seguintes termos:

= A sUa utilizacion deberd estar supeditada ao normal desenvolvemento da actividade docente e
de funcionamento do centro.

= As instalacion deberan quedar en perfecto estado para 0 seu uso posterior.

= A autorizacion para a utilizacion das instalacions é responsabilidade da direccion do Centro, e
de ser o caso, pola Xefatura Territorial, nas situacions previstas na vixente normativa, cando
excede a competencia e atribucions da direccion do centro ou ben pola stia excepcionalidade.
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4. Alumnado

4.1 Organos de representacion do alumnado
O alumnado tera os seguintes representantes:
= Delegado/a e subdelegado/a degrupo
= Xunta de delegados

5.0.1. Delegado/a e Subdelegado/a de Grupo

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

Funciéns

a) Ostentar a representacion dos seuscompafieiros.

b) Actuar como voceiros do grupo e ser ponte de comunicacion entre 0s seus compafneiros e 0s
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 comparieiros e colaborar
con eles na resolucion dos problemas ou dificultades que poidan xurdir.

d) Asistir &s reunions da Xunta de Delegados.
e) Fomentar a convivencia entre os alumnos do seugrupo.
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

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

Proceso de eleccidn

Nas catro primeiras semanas de clase cada grupo elixira un delegado/a e un subdelegado/a en
votacion universal e secreta entre 0s compofientes do grupo. A votacion serd convocada e presidida
pola titoria e dela levantarase acta, neste labor, a titoria estara asistida por dous membros do grupo, o
de maior e 0 de menor idade. O méis novo de entre eles actuard como secretario. A acta sera
custodiada pola persoa titora.

Os membros do alumnado que desexen presentar as stas candidaturas a delegado disporan dun
breve tempo antes da votacion para manifestar a sua intencion e expofier as slas ideas
programaticas.

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

Resultara elixido delegado quen obtefia a maioria absoluta, o 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
abondard con obter a maioria simple. En caso de empate, atenderase s seguintes criterios
prioritarios: 1) maior nimero de votos na primeira votacion; 2) maior idade.

Vixencia do cargo e revogabilidade

Os cargos de delegado/a e subdelegado/a teran unha vixencia dun curso académico.
A destitucion dos delegados/as e subdelegados/as podera producirse nos seguintes casos:

= Se son sancionados por comision de faltasgraves.

= A proposta da persoa titora, por haber constancia do incumprimento reiterado das funcions
que os representantes do alumnado tefien asignadas, en escrito fundamentado dirixido a
direccion do centro..

= A peticion propia, por motivo razoado, mediante un escrito dirixido a persoa titora.

= A peticion da maioria absoluta dos alumnos do grupo, previo informe razoado dirixido a
persoatitora.

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

4.2 Xunta de Delegados
Composicion

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, € na primeira sesion elixirase por sufraxio secreto, en
primeiro lugar, un presidente, e logo un secretario. En caso de empate nas votacions atenderase aos
criterios preferentes de: a) maior antiguidade 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 sua intencion e exporier as suas ideas programaticas.

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

Funciéns

a) Ser ponte de comunicacion entre os 6érganos de goberno do centro e o alumnado.
b) Informar aos estudantes das suas actividades.

c) Informar dos seus acordos aos 6rganos de goberno do centro e ao alumnado.
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d) Recibir informacidn das confederacions, federacions de estudantes e organizacions xuvenis
legalmente constituidas.

e) Aqueloutras que a lei lle atribda 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
funciéns como portavoces dosalumnos.

Organizacion e funcionamento

A xunta reunirase preceptivamente polo menos unha vez ao trimestre e cando o alumna/a
representante ou un terzo dos seus compofientes o soliciten. A xunta confeccionara o seu propio
regulamento, no prazo de vinte dias dende a sua constitucion. Nel deben describirse as normas
xerais do seu funcionamento e, se 0 considera necesario, as funcions e os membros das distintas
comisions encargadas de temas especificos.

O regulamento da Xunta de Delegados/as ou as modificacions 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 & Xefatura de Estudos.

A Direccion facilitard & Xunta un local axeitado para as sUas reunions e 0s medios necesarios
para o seu correcto funcionamento.

Faltas de asistencia

De acordo coa normativa vixente, nas modalidades de ensino presencial a asistencia do alumnado
as actividades programadas para os distintos mdédulos profesionais é necesaria a fin de poder facer
efectiva a avaliacion continua (art. 25 da Orde do 12 de xullo de 2011).

Alumnos con PD

Non perden en ningin momento o seu dereito de asistencia a clase, ainda que o profesorado podera
non permitir a realizacion de determinadas actividades sempre que poidan implicar algin tipo de
risco para si mesmos, ao resto do grupo ou as instalacions.

= O namero de faltas que implica a perda do dereito a dita avaliacion continua nun determinado
maodulo sera cando se supere 0 10% de faltas non xustificadas das horas totais do modulo.

= Cando o alumnado exceda do 10% de faltas xustificadas, pasaraselle a computar todalas faltas
sucesivas como non xustificadas.

= Entre o inicio da clase e os primeiros cinco minutos establecese unha marxe para incorporarse
a aula. Transcorrido este tempo “de cortesia”, computarase como unha falta de puntualidade,
xa sexa por motivos xustificados ou non xustificados. Acumuladas tres faltas de puntualidade
nun mesmo mddulo computarase como unha falta de asistencia. Este criterio aplicarase tanto
a entradacomo 4 saida.
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= Pasados dez minutos do inicio de clase, considerarase falta de asistencia. Neste caso o
profesorado poderd non permitir a entrada sempre que poida supofier unha interrupcion &
actividade de aula que se estea a desenvolver, debendo incorporarse a seguinte sesion de
clase.

= En caso de reiteradas faltas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas poderase
considerar una falta leve contraria & convivencia, tal e como se recolle no artigo 42.c) do
Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

Os criterios a seren aplicados na xustificacion das faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado
seran:

= Motivos persoais:
— Enfermidade, hospitalizacion, citacion dun 6rgano ouinstitucion.
— Exames finais (escola de idiomas ou outros de titulacion oficial).

— Obrigas que pola stua natureza provoquen unha ausencia motivada como situacion de
dependencia.

= Motivos laborais:

— Casos excepcionais (cambios de quenda puntuais, ou situacions similares) xustificados
pola empresa.

= Qutras situacions:

— Aqueloutras circunstancias extraordinarias apreciadas e consensuadas polo profesorado do
ciclo, e asimilables a algin dos puntosanteriores.

A xustificacién das faltas debera acreditarse documentalmente a través de certificacion oficial nun
prazo inferior a 5 dias dende a sua ausencia.

Asistencia a manifestacions e concentracions

Tal como recolle o artigo 8 da Lei Organica 8/1985 de 3 de xullo, reguladora do Dereito a
Educacion, os centros educativos facilitaran o dereito de reunion do alumnado para o cal, as
decisions colectivas que adopten con respecto a asistencia as clases non teran a consideracion de
faltas de conduta nin seran obxecto de sancion, cando sexan resultado do exercicio do dereito a
reunion e sexan comunicadas previamente & direccion do centro educativo.

O alumnado ten recofiecido o dereito de reunion pero non o de folga, reservado unicamente aos
traballadores e traballadoras en defensa dos seus intereses.

Como parte deste dereito de reunion do alumnado incliense as decisions colectivas de inasistencia a
clase en sinal de protesta sen que o exercicio deste dereito quede supeditado a ningunha autorizacién
previa, facéndose asi extensivo ao alumnado menor de idade. [Tribunal Supremo. Sala de lo
contencioso. Recurso de casacion nimero 8/2013] .

A inasistencia colectiva debe comunicarse previamente a direccion do centro e este a sua vez esta na
obriga de comunicar todas as ausencias de alumnado menor de idade as familias,
independentemente da causa que motiva a ausencia [Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro. Art. 18].

Por todo o anteriormente exposto establécese o seguinte protocolo de actuacion para o exercicio do
dereito de asociacion, manifestacion e reunion no CIFP Carlos Oroza:

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 19 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es

XUNTA CENTRO INTEGRADO DE CENTROS INTEGRADOS
FORMACION PROFESIONAL FP DE FORMACION
DE GALICIA | carLos orOZA PROFESIONAL

1. Soamente seran validas as convocatorias realizadas por sindicatos, asociaciéns ou entidades
recofiecidas oficialmente.

2. Cada grupo de alumnado decidira colectivamente sobre o exercicio deste dereito mediante unha
votacion. Nun documento elaborado polo/a delegado/a deberan quedar expresamente rexistrados 0s
seguintes datos: os resultados da votacién, a data da inasistencia convocada e a plataforma ou
organismo convocante. Este documento serd entregado a direccion do centro. Modelo

3. Ademais, xunto co documento anterior, o/a delegado/a fard entrega ao titor dunha lista do
alumnado do grupo que non vai asistir a clase. Para que esta lista sexa valida aos efectos de
recofiecemento do exercicio do dereito a reunion, debera incorporar as sinaturas dos interesados/as.

4. A entrega destes dous documentos farase cun minimo de 48 horas de antelacion respecto da data
de inasistencia declarada. Seguido este procedemento as faltas consideraranse xustificadas.

5. A non asistencia no dia da convocatoria sen ter cumprido estes requisitos, computarase como falta
non xustificada.

6. As actividades do Centro desenvolveranse con normalidade. O alumnado que asista tera clase
normalmente. Poderanse incorporar novos contidos ou tarefas nas materias

7. Non se realizaran probas de exame. En caso de estar programadas deberase modificar a data da
sua realizacion para a seguinte data posible.

Xa que se trata dunha manifestacion colectiva debera haber unha participacion minima do 50% do
alumnado do grupo.

4.4 Xestion das faltas de asistencia e puntualidade

Todo o profesorado rexistrara as faltas do alumnado diariamente en XADE. Aplicando os criterios
de xustificacion, indicard si as faltas estan ou non xustificadas.

e Para evitar a acumulacion de faltas nunha semana que poida implicar o paso de ter un
apercebemento de PD, a unha comunicacion de PD, as faltas deberanse introducir
diariamente.

e Mensualmente o/a titor/a informara ao alumno/a a relacion de faltas que ten mediante o
modelo “AL037_carta faltas”, do mes correspondente, que se obtén na aplicacion XADE en
informes predefinidos.

e Esta comunicacion farase a cada alumno/a de xeito persoal e, en ningun caso, se faran
publicas as sUas faltas respectando asi a proteccion de datos, asemade empregarase a
aplicacion Abalar para a comunicacion das faltas.

e Todas aquelas faltas que non se introducisen na aplicacion XADE en tempo e forma non
poderan incorporarse con posterioridade a data indicada.

e O profesorado comunicara ao alumnado que acumula o 6% de faltas non xustificadas, e
tramitara o apercibimento, que serd remitido ao alumnado, deixando constancia en xefatura
de estudos, e informada a persoatitora.

e O profesorado informaré ao alumnado da acumulacion dun 10% de faltas non xustificadas.

e Aquel alumno/a que non asista de modo reiterado e inxustificado &s clases, podera ser dado
de baixa polo centro, de acordo cos procedementos establecidos na lexislacion vixente.
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e Ao alumnado que non asista de forma reiterada, deberanselle entregar os apercebementos e
comunicacions de PD que se vaian producindo nos diferentes modulos, con independencia de
seguir realizando o computo de dias para a tramitacion, se procede da baixa de oficio.

e No caso de que o alumno ou alumna expresen a sua intencion de darse de baixa, seguirase 0
procedemento descrito no punto anterior ata que faga efectiva a baixa.

Tramitacion

Tramitacion

= Apercibimento de PD

Modelo: XADE

Unha vez superado 0 6% de faltas non xustificadas das horas do médulo.

O alumno debera asinar

Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do docente.

Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data do apercebemento.

En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrénico e se
notificara por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envia o apercebemento por
correo electrdnico e a data.

= Comunicacion de PD

Modelo: XADE

Unha vez superado o 10% de faltas non xustificadas das horas do médulo.

O alumno debera asinar

Daselle rexistro de saida para a consignacion de PD en XADE.

Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do titor.

Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data da comunicacion.

En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electronico e se
notificara por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envia a comunicacién por
correo electrénico e a data.

= Apercibimento de baixa de oficio

Modelo: educalidade/index

Ao acumular 10 dias de inasistencia ao centro sen xustificar (consecutivos ou alternos)
O alumno debera asinar

Daselle rexistro de saida para a consignacién do apercebemento de baixa en XADE.
Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do titor.

Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data do apercebemento.

En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrénico e se
notificara por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envia o apercebemento por
correo electrénico e a data.

= Comunicacion de baixa de oficio

Modelo: educalidade/index

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 21 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es

CENTRO INTEGRADO DE
XUNTA FORMACION PROFESIONAL FP
DE GALICIA | carLosoroza

CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

— Ao acumular 25 dias de inasistencia ao centro sen xustificar (consecutivos ou alternos).
— O alumno debera asinar

— Daselle rexistro de saida para a consignacién da baixa de oficio en XADE.

— Escanease 0 documento para conservar na carpeta virtual do titor.

— Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data da comunicacion.

— En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrénico e se
notificara por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envia a comunicacién por
correo electrénico e a data. A baixa en XADE ¢ irreversible e consume convocatoria.

— Cando un alumno tefia causas xustificadas que lle impidan asistir podera solicitar a baixa
voluntaria. Neste caso non consumira convocatoria.

Todos estes documentos deberan estar firmados por alumnado, docente, titor, xefa de estudos ou
director, segundo 0s casos.

Cando na entrega en man, o alumnado se negue a asinar deberase facer constar no lugar da sinatura
unha anotacion no que se indique esta circunstancia.

Ante unha reclamaciéon do alumnado, a direccion non se fara responsable en caso de que falte
algunha destas sinaturas.

Para firmar unha comunicacion de PD ou baixa, a xefa de estudos debe ter constancia da entrega en
tempo e forma do apercebemento.

4.5 Alumnado de Formacion profesional basica (FPB)

O alumnado menor de idade da FP basica, segundo o disposto na Orde do 5 de agosto de 2014, non
ten perda de dereito a avaliacion continua.

Non podera abandonar o recinto escolar en ningn caso, salvo nas seguintes excepcions:

Cando se produza a ausencia do/a profesor/a e o grupo non tefia mais actividades lectivas na
xornada, notificarase aos pais/nais ou titores/as legais por ABALAR para que poidan recoller ao
alumno/a.

— No seu caso poderan autorizar a saida por medio de ABALAR.

De ter cofiecemento da ausencia dun profesor/a por anticipado, comunicarase por medio de
ABALAR aos pais ou titores para que non acudan ao Centro.

Para o resto dos casos de ausencia do/a profesor/a, estes alumnos seran atendidos por un
profesor/a de garda.

Cando se realice una actividade complementaria fora do horario lectivo, o alumnado que non
asista @ mesma, non tera actividade lectiva no centro.

Aplicacion de medidas de control do absentismo escolar na FPB

No caso de alumnado de FPB aplicarase o “Protocolo educativo para a prevencion e o control do
absentismo en Galicia”

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sda xustificacion
ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar (antes de chegar a
10% do horario lectivo mensual), o profesorado titor convocarad telefonicamente ou por correo
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(modelo anexo | do protocolo de absentismo escolar) a nai, 0 pai ou as persoas titoras legais do
alumno/a a unha reunidn, coa finalidade de reconducir a situacion e tratar de corrixila e evitar a
apertura do expediente de absentismo.

Normas e procedementos

Ola titor/a levantara acta da devandita reunion segundo o modelo do anexo Il do protocolo de
absentismo escolar e informara & xefatura de estudos.

Cando o titor/a detecte que un alumno/a presenta un nimero de faltas de asistencia a clase sen
xustificar superior ao 10% do horario lectivo dun determinado mes propora o inicio dun expediente
de absentismo e comunicard a situacion & xefatura de estudos (anexo Il1).

O inicio dese expediente debera realizarse, como méximo, dentro dos sete dias naturais seguintes
a data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o 10% do horario lectivo
mensual.

O titor/a convocara telefonicamente ou por correo (anexo V), a nai, 0 pai ou as persoas titoras
legais do alumno/a a unha entrevista para analizar e resolver esa situacion. Levantard acta desa
reunién (anexo VI).

Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos rexistrard todas as actuacion e
informacion correspondente (anexo 1V) e intervird, de ser necesario, na tramitacion do expediente
de absentismo (anexos V1I-X).

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 23 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es

XUNTA CENTRO INTEGRADO DE CENTROS INTEGRADOS
FORMACION PROFESIONAL FP DE FORMACION
DE GALICIA | caArRLOS OrROZA PROFESIONAL

5. Profesorado

5.1

5.2

Comunicacioén interna

As comunicaciéns internas efectuaranse en xeral, a través de medios telematicos, polo que o persoal
docente e non docente que pertence ao Centro ten a obriga de consultar periodicamente o correo
corporativo persoal da Xunta(* @edu.xunta.es.).

Titoria

Oslas titores/as dos grupos de FP Baésica, realizaran, polo menos, unha reunion cos pais/nais do
grupo de alumnado, no primeiro trimestre e outras cando as circunstancias asi o requiran.

Osl/as titores/as de FPB teran unha hora lectiva semanal para o desenvolvemento das actividades
de titoria con todo o grupo de alumnos, e ademais outra hora lectiva & semana para levar a cabo a
coordinacion da accion titorial en colaboracion coa Xefatura de Estudos e o Departamento de
orientacion, e unha hora complementaria mais para recibir aos pais/nais do alumnado.

Nos outros grupos, os/as pais/nais, seran antendidos, previa cita, no horario establecido no
horario do/a titor/a.

Profesorado de garda

O profesorado de garda sera responsable do grupo de alumnos de FP Basica que se atopen sen
profesor/a por calquera circunstancia.

Habera un libro de gardas na sala de profesores coa relacion de profesorado de garda en cada
sesion. Cando sexa posible procurarase alternancia.

Na sala de profesores habera partes de faltas en blanco a disposicion de profesorado de garda.
Unha vez rematada a sesion deixara o parte no casilleiro do titor/a.

Cando estea prevista a falta, o profesor ou profesora do médulo organizara a garda co profesor
correspondente.

Cando non estea prevista, e se non se pode organizar entre profesorado titular e profesorado de
garda, comunicaraselle ao profesorado a través de conserxeria o dalgin membro do equipo
directivo, unha vez se tefia cofiecemento da ausencia.

En calquera caso os delegados/as e subdelegados/as dos grupos de FP basica teran a obriga de
comunicar a ausencia dun profesor cando se retrase mais de 10 minutos, dirixindose & sala de
profesores, a algun membro do equipo directivo ou a conserxeria.

Ademais o profesorado de garda tera as seguintes funcions:
= Velar para que durante as horas de clase non se atopen alumnos/as fora das suas aulas.

= Velar, cando as circunstancias asi o esixan, pola orde e o bo comportamento dos alumnos na
biblioteca.

= Finalizado o seu periodo de garda, o profesorado asinara no libro de gardas e anotara as
incidencias que se producisen.
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= Xa que o alumnado non pode estar na aula sen a presencia dun docente, no caso do resto do
grupos (ciclos medios e superiores), o alumnado permanecera fora da aula, agas acordo con
outro docente con dispoiiibilidade para que se faga cargo do grupo. En calquera caso a
prioridade do profesorado de garda seran os grupos de FP basica

= O profesorado non poderéa facer uso do autoservizo ou do comedor empregando as sUas horas
de garda. En casos excepcionais podera solicitar esas horas, sempre que non afecte as
necesidades do centro.

Funciéns do profesorado durante o recreo

= Estara dispoiiible para actuar ante calquera incidencia que se produza durante o periodo de
recreo.

= Revisara os corredores das plantas superiores, e supervisard o exterior, para solucionar
calquera conflito que poida producirse.

5.3 Ausencias do profesorado

Ante unha ausencia prevista (Asuntos particulares), o profesorado ten a obriga de solicitar
autorizacion a direccion do centro e con tempo suficiente para a sta resolucion ou aceptacion,
segundo corresponda, de conformidade coa vixente lexislacién en materia de permisos e ausencias
do profesorado, nos casos de calquera falta de asistencia prevista.

Ante unha ausencia imprevista, informara a maior brevidade posible, ben chamando ao centro ou
enviando un correo electronico ao centro.

Todas as faltas deberan estar xustificadas dentro dos tres dias lectivos seguintes a terse producido
a dita ausencia.

En situacions de faltas sen xustificar a direccion do centro debera remitir informe & Inspeccion
Educativa no prazo de cinco dias despois de terse producido a dita ausencia; e na mesma data,
informarase por escrito ao profesorado afectado, indicandolle que se procede a comunicar a dita
ausencia como falta non xustificada con destino & Inspeccién Educativa, o que se lle comunica para
0 seu cofiecemento e aos efectos oportunos.

Na solicitude/xustificacion de ausencias do profesorado empreganse os seguintes modelos:

e Anexo V - O mais habitual: imprevistos, peticion de dia de asuntos particulares,
consultas e revisions médicas, hospitalizacions, falecementos, deber inescusable, etc.

e Anexo IV: Licencias (de maior duracién) e outras situacions

Poderanse intercambiar horas entre profesorado dentro da xornada semanal coa finalidade de que
0 alumnado non perda horas de ningun modulo. Asimesmo poderase concentrar horario para evitar
franxas baleiras. Estes cambios deberan ser aceptados polo alumnado mediante documento escrito,
especialmente cando afecten a modulos validables.

As gardas que coincidan con mdédulos comuns, nos ciclos de FP basica, seran cubertas por
profesorado de ensino secundario do centro. Durante estas horas o alumnado realizara tarefas
relacionadas con estas materias. O profesor ou profesora titular debera ter a disposicion material
para este fin.

Se fose necesario, poderaselle solicitar ao profesorado técnico que non tefia docencia, e dentro do
seu horario, substituir ao profesorado técnico que imparte nos ciclos de FPB, en caso de ausencia de
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este, e co fin de que este alumnado perda o minimo de horas de clase.

5.4 Protocolo de substitucion para xefaturas de departamento

En aplicacion do especificado no Decreto 77/2011 do 7 de abril polo que se establece o regulamento
organico dos centros integrados de formacién profesional de Galicia, no Artigo 17 Nomeamento de
xefes ou xefas de departamento, apartado 6. En caso de ausencia prolongada da persoa responsable
dunha xefatura de departamento, a direccion designara un membro do departamento para
desenvolver as suas funciéns, a direccion do CIFP Carlos Oroza establece o seguinte protocolo de
substitucion:

1. En caso de baixa ou ausencia prolongada da persoa titular da xefatura dun departamento didactico,
a direccion nomeara provisionalmente a algun profesor ou profesora de dito departamento.

2. No seu caso poderaselle aplicar unha reducion horaria noutras actividades.

3. As funcions do xefe ou xefa de departamento provisional consistiran en:

— Representar ao departamento na reunién de area funcional correspondente.
— Convocar e presidir as reunions do departamento e redactar as actas correspondentes.

— Proporcionar ao alumnado e, en xeral, as persoas interesadas a informacion relativa as
actividades do departamento.

— Facilitar a colaboracion entre o departamento e 0s titores e as titoras do centro.

6. Actividades complementarias a formacion

A Orde do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011 do ROC dos CIFP, as
describe no artigo 4° como segue:

Artigo 4. Considéranse actividades complementarias a formacion:

As actividades que se realicen co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da
programacion das ensinanzas que lle correspondan, tefian caréacter diferenciado polo momento, o
espazo ou 0s recursos que se utilizan.

As actividades que se realicen co alumnado fora do horario lectivo e que non abordan contidos
iguais ou similares aos establecidos nunha ensinanza oficial do curriculo. Cando estas actividades
sexan organizadas por entidades e deban realizarse dentro dos locais e as instalacions do centro,
deberase respectar a normativa reguladora do uso dos locais e as instalacions, sendo preceptiva para
a entidade organizadora a presentacion dunha memoria descritiva que incluira, entre outras, a
concreciéon do financiamento da actividade e a garantia da asuncién plena da responsabilidade
contractual respecto do persoal que a vaia desenvolver, asi como da conservacion das instalacions
do centro utilizadas.

Directrices para o desenvolvemento das ACF

Programacion das ACF

Para a programacién anual das ACF, cada titor ou titora deberase entregar cuberta a proposta de
ACF ante a xefatura do departamento da familia profesional & que pertenza o ciclo, no prazo
indicado.
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= Procedemento PR85ACF do sistema de calidade
= Modelo MD85ACF01 (Proposta de ACF)
= Cando proceda debera indicarse o0 orzamento aproximado da ACF

= Na ACF indicarase o profesor ou profesora responsable da mesma, que serd quen a leve a
cabo.

Aprobacion das ACF
O conxunto das ACF programadas debera ser presentado ante o departamento respectivo, para a sua
aprobacion.

As ACF que soliciten orzamento para a sta realizacion deberan recibir ademais a aprobacion da
secretaria.

O conxunto das ACF propostas para o curso polos departamentos debe ser presentado ao Consello
social no mes de outubro, para a sta aprobacion.

Non se poderan realizar actividades que non conten coa autorizacion previa correspondente.

O profesor ou profesora que coordine a ACF debera informar ao alumnado e ao equipo docente que
puidera verse afectado por dita actividade.

Ratio profesorado/alumnado

O ratio minimo para desenvolver unha ACF sera dun docente por grupo. O docente debe impartir
clase no grupo.

Poderase aumentar o ratio sempre que non afecte ao horario do profesorado interesado en participar.

Autorizaranse cambios no horario do grupo (docente por docente), co fin de poder participar nunha
ACF, sempre que o alumnado afectado asine a sta conformidade co cambio. En ningun caso o
grupo podera perder horas semanais dos modulos, agés as implicadas na ACF aprobada.

Obrigatoriedade de asistencia

O alumnado esta obrigado a participar en todas as ACF realizadas en horario lectivo, salvo causa
xustificada, que Ile impida asistir a clase ese dia.

Estas actividades non suporan custo para o alumnado.

En caso de que o alumno ou alumna non asista & ACF tera falta de asistencia, xustificada ou non,
segundo o caso.

O alumnado con PD ou faltas de conducta podera ser excluido da asistencia a unha ACF, salvo que
0 autorice o equipo docente, decision que se recollera en acta de reunion de ciclo. En caso de quedar
excluido non se lle computara falta de asistencia.

O alumno que non asista ou quede excluido & ACF non terd docencia durante o tempo que dure a
ACF.
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No caso de ACF que se desenvolvan féra do horario lectivo

Debera existir un compromiso de asistencia asinado por un minimo do 80% do alumnado. En caso
de que a ACF involucre a varios grupos debera existir igualmente un minimo de 80% do alumnado
por grupo. No caso de que a ACF supofia algun custo para o alumnado, igualmente debera constar a
sUa aceptacion nese compromiso.

Do mesmo modo debera constar o compromiso de asistencia asinado polo profesorado que 0s
acompafiara.

A persoa coordinadora da actividade debera dispor deste compromiso asinado no mes de outubro,
previo & presentacion da proposta de ACF ao Xefe ou xefa de departamento da familia profesional.

Durante o tempo que dure a ACF non habera docencia para o grupo de alumnado implicado. En
caso de ACF de duracién superior a un dia, o alumnado que non asista podera realizar un traballo
substitutivo da ACF, neste caso non se lle computara falta de asistencia.

Documentacion e Autorizaciéns

Para cada ACF, a persoa que a coordine debera presentar a xefatura de estudos, cunha antelacion
minima de 7 dias:

= Ficha (MD85ACF02), na que figure a ACF coa mesma denominacion e mesmos datos que 0s
indicados na proposta inicial

— Indicar orzamento final, medio de transporte en caso necesario e calquera outro recurso
neceario para a realizacion da actividade.

= Autorizacion de saida para esa ACF asinada polos representantes legais do alumnado (no
caso de menores ou alumnado con discapacidade).
(MD85ACFO05_Autorizacion_saida_editable).

— As autorizacions de saida para maiores xa se recolleron durante o acollemento.

= Folla de firmas do alumnado e autorizacion de imaxe asociada a esa ACF (documento interno
“Participacion e Autorizacion Imaxe_ Sinaturas_alumnado ACF”). No caso de ACF fora de
horario lectivo esta folla de firmas tamén constituird o compromiso de asistencia e aceptacion
das condicions da ACF.

= En caso de ser necesario transporte se cursara la peticion a Vicedireccion.
Xestion das ACF realizadas na aula, no mesmo horario dun médulo

= Neste caso a persoa responsable do médulo presentara unicamente a Ficha (MD85ACF02), na
que figure a ACF coa mesma denominacion e mesmos datos que os indicados na proposta
inicial.

= No caso de asistencia dun pofiente externo deberd informarse & direccion empregando o
documento .........ccoecvveeiieienne

Xestion de ACF non recollidas na programacion inicial

As ACF que poidan xurdir durante o curso deberan ser valoradas e aprobadas polo equipo docente
do grupo ou grupos para o que se dirixen, e autorizadas pola direccion. A persoa coordinadora da
ACF presentard a mesma documentacion a xefatura de estudos. Para levar a cabo a actividade
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debera constar a autorizacion por escrito da direcciéon. O profesor ou profesora que coordine a ACF
debera informar ao alumnado e ao equipo docente que puidera verse afectado por dita actividade
cunha antelacion minima de dous dias.

Cando un grupo participe en varias ACF durante o curso, planificaranse de maneira que se realicen
en dias alternos da semana para gque a afectacion dos médulos sexa equitativa

6.2 Normas xerais de comportamento para todas asactividades

a. O alumnado seguira en todo momento as instrucions dadas polo profesorado en relacion a
calquera aspecto da actividade xa sexa extraescolar ou complementaria.

b. Quen participe en calquera actividade respectard os recursos dispofiibles durante o
desenvolvemento da mesma: espazos do centro, autocares, aloxamentos, empresas visitadas,
recursos turisticos, etc.

c. Todo o alumnado que resulte responsable do deterioro ou desaparicion dalgin obxecto
durante o desenvolvemento da actividade debera facerse responsable da sua reposicion
integra e podera ser obxecto das medidas correctoras que se consideren oportunas.

d. Durante o desenvolvemento das actividades o alumnado permanecera sempre en grupo salvo
autorizacion expresa por parte do profesorado acompariante.

e. A tenencia ou consumo de bebidas alcoholicas asi como a tenencia ou consumo de
estupefacientes, durante o desenvolvemento da actividade, teran a consideracion de condutas
contrarias a convivencia. De acordo coas circunstancias, esta accion podera ser considerada
como gravemente prexudicial (Apartado 5.1. j) ou como conduta leve contraria a convivencia
(5.2.b).

f. Cando algun/ha alumno/a ou alumna infrinxa gravemente as normas de comportamento
pofiendo en risco 0 normal desenvolvemento da actividade poderd ser enviado de volta a casa
se é unha actividade de varios dias de duracion. Os/as pais/nais ou titores/as do alumno ou
alumna en cuestion faranse cargo dos gastos extraordinarios derivados deste feito.

g. O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado durante a realizacion de actividades
complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que
porte e resulte perigoso para a sta saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da
comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento da actividade.

h. O requirimento previsto no punto anterior obriga @ alumna ou alumno a inmediata entrega do
obxecto, que sera custodiado polo profesorado ata o regreso ao centro. Podera ser retirado
posteriormente polo propio alumno/a ou polo seu pai/nai ou titor legal se € menor de idade.
Todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.

7. Programas internacionais

O CIFP Carlos Oroza leva méis de doce anos facendo intercambios linglisticos e enviando
alumnado a facer as practicas do médulo de Formacion en Centros de Traballo a outros paises,
como Francia, Alemaia, Croacia, Malta ou Portugal.

Para a selecciéon do alumnado e persoal que participa neste tipo de accidns, establécense unha
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serie de criterios que se dividen en tres bloques:

7.1 Criterios xerais

Os criterios xerais de seleccion de alumnado seran os seguintes:

a.

Valoracion do equipo docente do alumnado candidato: Os equipos docentes valoraran as
candidaturas de cada grupo tendo en conta aspectos como a actitude, a capacidade técnica, a
motivacion, a responsabilidade ou a madurez que amosa o alumnado. A valoracion
realizarase nunha ficha desefiada para este fin. E imprescindible a participacion dun minimo
do 50% do equipo docente, e sempre coa participacion daquel profesorado que imparta os
modulos de carécter practico.

. Cofiecementos sobre o idioma ou idiomas requiridos para cada programa ou accion.

Valorarase a nota optida na/s lingua/s extranxeiras no caso dos ciclos que incluan idiomas no
seu curriculo. En caso necesario o profesorado de idiomas valorara a competencia do
alumnado no idioma establecido a través de entrevista e/ou proba linglistica.

Expediente académico: Terase en conta 0 expediente académico do alumnado, sendo
imprescindible para a participacion no programa de FCT no estranxeiro non ter ningdn
maodulo pendente.

. Debera haber consenso no equipo docente no caso de que un alumno-a obtefia 1 punto en

algin dos apartados, xa que isto implicaria a baixa no proceso.

. Quedara excluido de participar o alumnado que lle sexa aplicada algunha correccion por

conductas contrarias & convivencia do centro e que sexa susceptible de correccion durante o
curso lectivo.

7.2 Criterios especificos do programa do que se trate

Ademais dos criterios xerais, 0 centro podera establecer uns criterios especificos relacionados co
programa para 0 que se opte e que vefian derivados das circunstancias especificas de cada
mobilidade. Estes criterios faranse publicos antes do comezo de cada proceso de seleccion.

Cada proceso de seleccion sera publicitado no centro e serd realizado de xeito transparente,
equitativo e documentado, tal e como esixe o SEPIE e a CE.

7.2.1. Criterios de seleccion de alumnado que solicite becas para
mobilidades Erasmus K103 dos Ciclos Superiores de Direccion de Cocifia e
de Direccion de Servizos de Restauracion e Erasmus K102 do ciclo medio
de Servizos en Restauracion e Ciclo Basico de Cocifia e restauracion

40% expediente académico: nota media de todos os médulos cursados xa avaliados de 1° e
2° curso.

10% nivel de idioma: Basearase na nota media do modulo/s cursado/s. Se fose preciso ,
farase unha proba complementaria.
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= 50% nota media da valoracién do equipo docente de 1° e 2° curso en base 0s seguintes

puntos: Grao de idoneidade,

demostrada, Nivel de motivacion.

Capacidade técnica, Actitude, Responsabilidade

7.2.2. Criterios de seleccion de alumnado que solicite becas para
mobilidades Erasmus K103 dos ciclos superiores de Xestion de
Aloxamentos Turisticos, e de Guia, Informacion e Asistencia Turisticas:

= 20% expediente académico: nota media de todos os médulos cursados xa avaliados de 1° e

2° curso.

= 50% nivel de idioma: Basearase na nota media do mddulo/s cursado/s. Se fose preciso,
farase unha proba complementaria.

= 30% nota media da valoracién do equipo docente de 1° e 2° curso en base 0s seguintes

puntos: Grao de idoneidade,

demostrada, Nivel de motivacion.

Capacidade técnica, Actitude, Responsabilidade

5.0.2. Criterios de seleccién de alumnado que solicite becas para mobilidades
Erasmus K102 (antigo Leonardo) do ciclo medio de Cocifia e
Gastronomia e do ciclo medio de Panadaria, Repostaria e Confeitaria:

= 50% expediente académico: nota media de todos os médulos cursados xa avaliados de 1° e

2° curso.

= 0% nivel de idioma: Se fose preciso, farase unha proba complementaria.
= 50% nota media da valoracién do equipo docente de 1° e 2° curso en base 0s seguintes

puntos: Grao de idoneidade,

demostrada, Nivel de motivacion.

Capacidade técnica, Actitude, Responsabilidade

7.2.3. Programas de mobilidade educativa para persoal .Criterios de
seleccién de candidatos

= Composicién da comisién de valoracién de candidatos:
— Coordinador/a de Programas Internacionais, que preside a Comision
— Un membro do equipo directivo

— Un membro do departamento deorientacion

CRITERIO DE
SELECCION

BAREMO

COMO SE VALORA

1) Adecuacion do proxectopresentado
estadia proposta e 0 grupo ao que

se desenvolve a mobilidade.

a especialidade do candidato/a, e coa

imparte clase noano académicono que

Condicion imprescindible
Ata 0 30%

Acomisionvaloraroproxecto presentado
Ata 3 PUNTOS

2) Non ter participado neste tipo de
mobilidade nos dous cursos anteriores

Ata 0 20%

2 PUNTOS
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Certificacion oficial de
competencia lingiistica.
3) Competencialingtiisticanoidiomaa 0 vael competenqa C2 v 1 PUNTO
empregar no pais de destino. Ata 0 10% Nivel competencia C1 ..........cc....... 0,8 PUNTOS
Nivel competencia B2................... 0,5 PUNTOS
Nivel competencia Bl .................... 0,3 PUNTOS
Definitiva no centro ............ccoceveenee. 2 PUNTOS
4) Situacién administrativa do Ata 0 20% Expectativaoucomisiéndeservizos.....1,5 PUNTOS
candidato/a. 0 PIACHCAS ..o oo 1PUNTOS
INtErNOS/AS.......coveeveereieeeee s 0,5 PUNTOS
5)Anos de antigliidade nocentro 0
(0.1 puntos por ano) Ata 0 20% AL . 2 PUNTOS
p 10 PUNTOS
COMPUTO TOTAL 100%

= Tera prioridade o persoal que non obtivese este tipo de mobilidade en anos anteriores.

= No caso de persoal docente, é condicién indispensable impartir docencia no ciclo
correspondente a mobilidade no curso en que se realice.

= Entendese comision de servizos a de persoal con destino definitivo noutro centro.

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 32 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es

CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

CENTRO INTEGRADO DE
XUNTA FORMACION PROFESIONAL FP
DE GALICIA | carLosoroza

8. Procedemento para a asignacion de empresasno
desenvolvemento de FCT

O Departamento de Relacion con Empresas coordina o desenvolvemento do modulo de Formacion
en Centros de Traballo que forma parte do curriculo dos ciclos formativos.

O procedemento para o desenvolvemento do programa de FCT axustarase ao establecido no
procedemento de FCT, o PR.75.FCT e que resumimos a continuacion:

= Decreto 77/2011, do 7 de abril, polo que se establece 0 Regulamento organico dos centros
integrados de formacion profesional competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria (DOG n° 90 do 10 de maio de2011),

= Orde do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011, do 7 de abril, polo
que se establece o0 Regulamento organico dos centros integrados de formacion profesional
competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria. (DOG n° 151 do 8 de
agosto de 2011)

= Real decreto 1558/2005, do 23 de decembro, polo que se regulan os requisitos basicos dos
Centros integrados de formacidon profesional.(BOE n° 312 do 30 de decembro de 2005)

8.1 Procedemento para a asignacion de empresas

a. O departamento de Relacion con empresas elaborara un listado coas empresas
colaboradoras xa existentes e as de novaincorporacion.

b. Unha vez elaborado o listado, a xefatura e membros do departamento procederan a
contactar coas empresas para valorar a dispofiibilidade de prazas para o alumnado.

c. No caso de non existir prazas suficientes, sera necesario contactar con novas empresas.

d. Cada Titoria de FCT elaborara xunto coa Titoria da empresa o Plan individualizado do
alumnado segundo establece a lexislacionvixente.

e. Unha vez que o alumnado accede a FCT, o departamento lles asignara empresa segundo as
directrices establecidas:

f. Os/as titores/as de FCT xunto co equipo docente axudaran ao alumnado a facer a sla
peticion de empresas para realizar as practicas segundo as sUas caracteristicas, destrezas,
habilidades e limitaciéns técnicas, que o alumnado reflectirda na folla de solicitude
establecida ao efecto.

g. A asignacion, unha vez recibida polo xefe do departamento de Relacion con Empresas,
farase atendendo as solicitudes na orde presentada polo alumnado, tendo en conta a
dispofiibilidade de prazas en cada empresa e a valoracion dos titores de FCT.
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En caso de que mais dun ou dunha alumno/a desexen facer as practicas nunha empresa
para a que non hai prazas suficientes, o desempate farase segundo a nota media de cada un
dos alumnos, asignandoselle a/as praza/s ao alumno/s coa nota media mais alta. De
persistir o empate valorarase a non existencia de amonestacions por conductas contrarias as
normas de convivencia.

No caso de que algin alumno ou alumna desexe realizar a FCT fora da nosa comunidade
autonoma, estudarase esta posibilidade atendendo aos seguintes criterios:

Tratase dunha empresa de hostalaria ou turismo con excepcionais caracteristicas que
ofrécenlle ao alumnado unhas perspectivas laborais que non lle pode ofertar unha empresa
da nosa comunidade.

Por motivos familiares ou laborais que o alumnado debera xustificar coa documentacién
correspondente.

Por outras causas que se remitirian & Inspeccién Educativa, previa valoracion da xefatura
de departamento de Relacidén con Empresas e Direccion do centro, para a stia autorizacion.

. A Xefatura do departamento de relacién con empresas elaborara os convenios especificos

de colaboracion coas empresas, que realiza co programa de xestion da FCT (de agora en
diante SXFCT).

Adireccion do CIFP asinara ditos convenios.

As Titorias acudiran as empresas a asinar os convenios (e presentar ao alumnado),
deixando unha copia na empresa e outra arquivada noCIFP.

Posteriormente a direccion do CIFP remitird copia dos convenios asinados & Inspeccion
educativa.

Estableceranse segundo as directrices do departamento —de ser necesario- acordos de
colaboracion con outros centros para o seguimento do alumnado que realice a FCT féra da
area de influencia do seu CIFP ( documento do SXFCT).

Atenderase a todas as situacions excepcionais que precisan solicitude de autorizacion a
Inspeccion Educativa segundo o regulado na normativa vixente.

9. Criterios para aasignacion de alumnado a_actividades_
con limite de prazas

No caso de actividades como competicions, concursos, cursos, etcétera que tefien un limite
determinado de prazas, pero que non tefien un criterio especifico (non seria 0 caso dun concurso con
votacion para a seleccion), empregaremos 0s seguintes criterios:

a.

Sera desestimado no caso de quen tefia algunha amoestacion por escrito nos ultimos tres
meses.

. Cando se trate dunha actividade dirixida a alumnado de segundos cursos, sera seleccionado
en primeira instancia aquel alumno/a que non tefia médulos pendentes do curso anterior.

Entre este, farase unha ordenacion en funcidn da nota media de primeiro.
. En caso de empate, calcularase a media do primeiro trimestre.
. Se continlia o empate, farase un sorteo aochou.

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 34 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es

CENTRO INTEGRADO DE
XUNTA FORMACION PROFESIONAL FP
DE GALICIA | carLosoroza

f.

10.

10.1

CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

Cando se trate dunha actividade dirixida a alumnado de primeiro curso, se tomaran como
referente as notas da Gltima avaliacion realizada.

. Se sobrasen prazas, asignaranselles ao alumnado con materias pendentes, en funcién da sua

nota media, agrupandoos por blogues: alumnado cunha soa materia pendente; con duas; con
tres, ...

. Se as prazas son para alumnado tanto de ciclos medios como de superiores, farase un reparto

equilibrado previamente, asignando as prazas a cada etapa, e aplicando logo os criterios de
adxudicacion, de tal modo que compitan entre si 0 alumnado do mesmo nivel.

Dereitos e deberes

Dereitos e deberes do alumnado

O alumnado do CIFP Carlos Oroza terd os seguintes dereitos e deberes basicos de convivencia
escolar:

Dereitos

a.

A recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da
sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

b. Aque se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

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

d. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa.

e. A participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucién pacifica de conflitos e,
en xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia de convivencia.

Deberes

a. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus companeiros e das companeiras a
educacion.

b. Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, reconecendoo como autoridade educativa do centro.

c. 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.

d. Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro.

e. Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

f. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte & convivencia.

g. Sequir as directrices do profesorado respecto da sta educacion e aprendizaxe.
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h. Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Dentro deste apartado € importante facer unha especial atencién ao desenvolvemento das
competencias basicas do alumnado durante a participacion nas actividades que se imparten nas aulas
taller do centro educativo. Ainda que estas actividades son de caracter simuladas realizadas nun
entorno de aprendizaxe compre recalcar que este entorno é real e que o resultado das practicas
sempre se transforman nun produto real, consumido por persoas (alumnado e persoal do propio
centro ou clieentela externa). Polo tanto deberanse cumprir as seguintes indicacions:

Colgantes, reloxos e aneis.- non se permite ningun tipo de colgante no pescozo ou nas
orellas, tampouco aneis durante a estancia en ningun dos talleres. Os piercings deberan
retirarse e no caso que isto non sexa posible habera que tapalos con cinta esparadrapo de cor
clara. As pulseiras e os reloxos non estan permitidos durante as actividades practicas nos
talleres.

Esmalte de unllas, maquillaxes e fragancias.- 0 uso de esmalte nas unllas das mans, o
maquillaxe facial e as fragancias aromaticas corporais non estan permitidas nos talleres de
cocifia e pastelaria. No taller de restaurante o seu uso quedarad limitado ao criterio do
profesor/a que imparta 0 médulo asociado &s practicas.

Pelo.- tanto en homes como en mulleres hai que levalo recollido e debaixo dun gorro (no caso
de cocifia e pastelaria).

Barba.- non se permite a barba nos talleres, esixese un aspecto aseado e de boa presenza
durante as practicas nos talleres, incluidos a cafetaria e o restaurante. A recomendacion do
profesorado € presentarse barbeado convenientemente, do contrario esixirase 0 USsO
continuado dunha mascarifia que recubra por completo a zona facial.

Uniforme.- non se permite o uso de prendas, incluido o calzado, que non estan catalogadas
como autorizadas no documento de uniformidade que se facilita xunto co sobre de matricula.

Dereitos e deberes do alumnado de Accidons Formativas para Desempregados/as

Sen prexuizo do que estableza a administracion de Traballo no que se refire &s suas obrigas
especificas, 0 alumnado que cursa Accidns Formativas para Desempregados no CIFP Carlos Oroza
tera 0s mesmos dereitos e deberes basicos de convivencia que o alumnado de Formacion Profesional
Especifica e que estan recollidos no punto anterior.

10.2

Dereitos e deberes do profesorado

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,
reconécenselle os seguintes:

Dereitos:

a. A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa

e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funcions.

b. A desenvolver a sta funcidn docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en

todo caso a sla integridade fisica emoral.
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. A participar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral doalumnado.

A que se lle reconezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares.

. proteccidn xuridica adecuada as stas funcionsdocentes.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei de convivencia.

. A acceder a formacion necesaria na atencion a 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

Deberes

a.

10.3

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de toda a comunidade educativa.

. Prestarase especial atencion nas xuntanzas de ciclo ao protocolo respecto a proteccion de
datos

. Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares,
corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas contrarias a convivencia do
alumnado ou, no caso contrario, ponendoas en conecemento do equipo directivo do centro.

. Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions deacoso escolar.

. 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
disponibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion a aqueles/as que lle
impona a normativaaplicable.

Informar as/os responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa
das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares doalumnado.

Dereitos e deberes do persoal de administracion e servizos

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

e no

D

a

b

ambito da convivencia escolar, reconecenselle os seguintes:

ereitos:

. A ser respectado/a, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade
educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funcions.

. A desenvolver as suas funcions nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sua
integridade fisica e moral.
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c. Aparticipar, no exercicio das stas funcions, na mellora da convivencia escolar.

d. proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

e. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado/a pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei de convivencia.

Deberes

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

b. Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions deacoso escolar.

c. Informar os/as responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa
das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as
circunstancias persoais e familiares doalumnado.

d. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo

10.4

das gue tena conecemento.

Dereitos e deberes de nais, pais e titores/as legais

Segundo se recolle na citada lei 4/2011, os pais e as nais tefien 0s seguintes dereitos de convivencia
e participacion en relacion coa educacion dos seus fillos e das suas fillas:

Dereitos

a.
b.

A seren respectados/as e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

A estaren informados/as sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos
seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado
e a0 equipo directivo.

. Arecibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.
. A seren oidos/as, nos termos previstos por dita lei, nos procedementos disciplinarios para a

imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou
suas fillas ou pupilos ou pupilas.

. A participaren no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de

participacion directa que estableza a Administracion educativa.

Deberes

a.

b.

Conecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co
profesorado e co centro docente.

Cofiecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou orientacions educativas do
profesorado no exercicio das suascompetencias.
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c. Fomentar o respecto polos/as restantes componentes da comunidade educativa.

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

Proteccion dedatos

A efectos de informacions, notificacions titorias, convocatorias, etcétera, empregarase 0 seguinte
procedemento:

= Ao inicio de curso todo o alumnado maior de idade asinard un documento no que
autoriza/non autoriza ao centro para informar aos seus responsables.

= O responsable da titoria comunicarase coas familias e as informara das incidencias que estime
oportuno respecto a evolucion do seu fillo/a se este é menor de idade.

= Cando o alumno/a sexa maior de idade actuarase segundo a autorizacion asinada polo
alumno/a.

11. A convivenciano centro

Todo membro da comunidade educativo do CIFP Carlos Oroza (alumnado, profesorado, familias,
membros do equipo directivo e do Consello Social, do Persoal de Administracion e Servizos) esta
obrigado a realizar as accions necesarias para manter a convivencia no centro, de acordo cos
seguintes principios:

= O respecto e atolerancia cara outros membros da comunidade educativa.

= A non discriminacion por motivos relixiosos, de sexo, politicos, étnicos ou de calquera outra
indole.

= O didlogo como mecanismo basico de solucion de problemas entre as persoas, 0 espirito
democratico de participacion activa e a cooperacion.

= O respecto polo medioambiente.
= QO dereito a educacién de todos os alumnos e alumnas.

O profesorado, no exercicio das funcions docentes e de correccion disciplinaria, ten a condicion de
autoridade publica e goza da proteccién recofiecida a tal condicion polo ordenamento xuridico. Polo
tanto, cando exerza funciéns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e
que se formalicen por escrito nos documentos a tal efecto, tefien presuncion de veracidade, sen
prexuizo das probas que na sua defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou 0s seus
representantes legais se € menor de idade.

11.1 A comision de convivencia

A comision de convivencia nos CIFP tera caracter consultivo e desempefara as stas funcions por
delegacion da direccion, para facilitar o cumprimento das competencias que esta ten asignadas en
materia de convivencia escolar e velara pola correcta aplicacion do disposto no DECRETO 8/2015,
do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar., no plan de convivencia e
nas normas de convivencia da cada centro.
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Composicion da comisiéon de convivencia

Integrara o principio de igualdade entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidade
educativa. Estar4 compostapor:

= Presidencia: Xefatura de estudos

= Secretaria: Persoa titular do Departamento de Orientacion.

= Unha persoa que forme parte do equipo directivo.

= Dous profesores/as en representacion doprofesorado.

= Un alumno/a, en representacion doalumnado.

= Un PAS, en representacion do persoal de administracion e servizos.

O réxime de funcionamento, composicién e o desenvolvemento das funcidéns da comision de
convivencia de cada centro docente concretarase no plan de convivencia, de conformidade co
establecido para os 6rganos colexiados na Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e
funcionamento da Administracion xeral e do sector publico autonomico de Galicia e, en todo caso,
manteran tres reunions anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter extraordinario
cantas veces sexa convocada pola sua presidencia, por iniciativa propia ou por proposta de, polo
menos, unha terceira parte dos seus membros.

11.3

Funciéns

a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracion,
desenvolvemento e seguimento do citadoplan.

b) Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os membros da
comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia do centro.

¢) Impulsar acciéns dirixidas a promocién da convivencia, especialmente o fomento de actitudes
para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos os membros da
comunidade educativa e a resolucion pacifica de conflitos.

d) Propor medidas que considere oportunas para mellorar a convivencia, asi como dar conta ao
consello social, cando menos dias veces ao longo do curso, das actuacions desenvolvidas.

e) Propor, de ser 0 caso, & persoa titular da direccion do centro persoas que poidan formar parte
do equipo de mediacion.

f) Cofiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos termos en que
fosen impostas e informar o consello social sobre o grao de cumprimento da normativa vixente.

g) Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

h) Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na cal
se reflictan as iniciativas no &mbito do centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao
consello social do centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccion Educativa.

i) Aqueloutras que lle sexan encomendadas pola direccion do centro docente ou polo 6rgano da
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Administracion educativa con competencias na materia.

Cando a comision de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no &mbito
das sUas respectivas competencias, podera solicitar o asesoramento do departamento de orientacion,
do profesorado titor relacionado co tema que se analice, do educador ou educadora social do
concello onde estea o centro educativo ou doutros ou doutras profesionais segundo a problematica
de que se trate, asi como das asociacions do sector que poidan colaborar na mellora da convivencia.

11.4 O mantemento da convivencia

Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias 4 normas de convivencia
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades
complementarias eextraescolares.

Ademais, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que
realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e
afecten aos seus compafieiros e compafieiras ou a comunidade educativa e, en particular, as
actuacions que constitian acoso escolar.

As posibles condutas contrarias &s normas de convivencia realizadas mediante o uso de medios
electronicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexién coa actividade escolar considéranse
incluidas no &mbito de aplicacion deste regulamento.

As condutas contrarias & convivencia no centro teran a seguinte clasificacion:
a. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
b. Condutas leves contrarias aconvivencia.

Cando alguén da comunidade educativa entenda que existen feitos que poden ser constitutivos de
delito ou falta, debera comunicarllo & direccién, a fin da sua remision & administracion educativa
e/ou ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

O teléfono e a direccion de correo electrénico do centro estaran a disposicion do alumnado e das
familias para facilitarlles a comunicacioén ao centro de situacions de presunto maltrato, agresion,
acoso ou intimidacion.

Antes de abordar as medidas establecidas na norma, o CIFP propon un decdlogo de normas de
convivencia bésicas que poden ser de cofiecemento e aplicacion xeral por toda a comunidade
educativa. DECALOGO DE NORMAS DE CONVIVENCIA (ANEXO 1)

Para xestionar as incidencias c6 alumnado seguirase o PROTOCOLO PARA A XESTION DE
INCIDENCIAS DO ALUMNADO (ANEXO 2)

9.3.1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente:

a. As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra os/as demais membros da comunidade educativa.

b. Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
outra condicion ou circunstancia persoal ousocial.
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. Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado e & do persoal de

administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

A gravacion, a manipulacién e a difusion por calquera medio de imaxes ou informaciéns que
atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe de membros da comunidade educativa.

. As actuacions que constituan acoso escolar.

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 &s instalacions e
aos materiais do centro, incluidos os equipos informéticos e o software, ou aos bens
doutros/as membros da comunidade educativa ou de terceiras persoas, 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 salde e a integridade persoal de membros da
comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a salude ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar 0s obxectos cando se é requirido para
iso polo profesorado.

Areiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.
O incumprimento das sanciéns impostas.

9.3.2. Condutas leves contrarias a convivencia

Considéranse condutas leves contrarias & convivencia:

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
anterior que non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

. Portar calquera obxecto, substancia ou produto perigoso para a saude ou a 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
constitia conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do
artigo anterior.

. As faltas reiteradas de puntualidade.
. A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar

activamente no desenvolvemento dasclases.

. Anon devolucion de fondos da biblioteca tomados en préstamo pasados 40 dias.
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Prescricién das condutas contrarias & convivencia

a. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses da sua
comision.
b. As condutas leves contrarias a convivencia prescriben ao mes.

9.3.3. Medidas correctoras

As correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un caracter
educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procuraran a
mellora da convivencia no centro docente.

En todo caso, na correccién das condutas contrarias & convivencia aplicaranse os seguintes
principios:

a. Ningun/ha alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito & educacion.
Para estes efectos, non se entenderd como privacion do dereito & educacion a imposicion das
correccions que supofien a suspension da asistencia as clases ou o cambio de centro.

b. Non se poderan impofier correccions contrarias a integridade fisica e & dignidade persoal do
alumnado.

c. A imposicion das correccions respectara a proporcionalidade coa conduta do alumnado e
debera contribuir & mellora do seu proceso educativo.

d. Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e sociais.
Para estes efectos, poderase solicitar os informes que se consideren necesarios sobre as
mencionadas circunstancias e recomendar, de ser 0 caso, a nais e pais ou titoras ou titores ou
autoridades publicas competentes a adopcion das medidas necesarias.

Como complemento das medidas correctoras, o departamento de informacion e orientacion
profesional poderd elaborar e desenvolver un programa de habilidades sociais dirixido ao alumnado
que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a sua integracion no
centro docente. Asi mesmo, elaborara e desenvolvera un programa de habilidades sociais para aquel
alumnado que, como consecuencia da imposicion das medidas correctoras previstas nesta seccion,
se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.

Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de ser o caso, cos servizos
sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as familias para lograr, conxuntamente, o
desenvolvemento adecuado do proceso educativo e das accions propostas.

9.3.4. Procedemento conciliado de resolucion de conflitos

Como primeira medida cando un profesor ou profesora dea conta por escrito da existencia dunha
conduta contraria & convivencia por parte do alumnado, este/s participard/n nunha sesion coa
xefatura de estudos na que se analizara a situacion descrita no parte de amoestacion e se decidira de
modo consensuado a accion reparadora que debera desenvolver o alumno ou alumna en cuestiéon. A
esta sesion sera citado o xefe do departamento de informacion e orientacion profesional e podera ser
citado/a o titor/a do grupo do/a alumno/a.

Neste procedemento actuard como instrutor o xefe de estudos e, con caracter xeral, como
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mediador actuara o xefe do departamento de informacion e orientacion profesional.

a.

m.

No caso de menores de idade ou maiores de idade non emancipados, dependendo da
gravidade da conduta, se informaréa a sta familia.

Ol/a alumno/a asinara un compromiso de cumprimento da accion reparadora proposta polo
xefatura de estudos, que en calquera caso terd en conta os dereitos e a dignidade do/a
alumno/a.

A finalidade deste procedemento serd o de resolver tan pronto como se poda e da maneira o
mais educativa posible a situacion que deu lugar & amoestacion.

A xefatura de estudos tomara nota das decisions adoptadas e do prazo de cumprimento da
reparacion, de ser o caso. Manterase informado en todo momento o/a titor/a do grupo.

Como parte da responsabilidade do alumno/a, cando se incorra en condutas tipificadas como
agresion fisica ou moral, deberase reparar o dano moral causado mediante a presentacion de
escusas e 0 recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en puablico ou en privado,
segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a
resolucion que impofia a correccién da conduta.

a. Asi mesmo, é de aplicacion tamén o sinalado no apartado 3.1.4 respecto & reparacion
de danos causados a materiais ou instalacions do centro.

Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:

Realizacion, dentro ou fora do horario lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre dias semanas e unmes.

Cambio de grupo.

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.

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 suspensién, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

Cambio de centro.

9.3.5. Medidas correctoras das condutas leves contrarias aconvivencia

En caso de ensino non presencial, seran aplicables as seguintes medidas correctoras:

a. Amoestacion privada ou por escrito.

b. Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.

c. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.
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d. Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases 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. Esta medida
implica a suspension do dereito de asistencia as clases virtuais de determinados mdédulos, asi
como a suspension do dereito a participacion nos foros correspondentes.

e. 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 deberd realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo. Esta medida
implica a suspension do dereito de asistencia as clases virtuais de todos os mddulos, asi como
a suspension do dereito a participar en todos os foros.

As condutas leves contrarias & convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:
a. Amoestacion privada ou por escrito.
b. Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.
c. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d. Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan 4 mellora e ao
desenvolvemento das actividades docentro.

e. Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata ddas semanas.

f. Cambio de grupo por un periodo de ata unhasemana.

0. 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 debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcion 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 interrupcion no proceso formativo.

9.3.6. Gradacion das medidas correctoras

Para a graduacion das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:

a. O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se € o0 caso, 0 cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar 0s danos producidos.

b. Aexistencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c. A difusion por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou tecnoloxicos, da
conduta, das suas imaxes ou daofensa.

d. A natureza dos prexuizos causados.

e. O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se tratase dun alumno ou
alumna, por razon da sua idade, de recente incorporacion ao centro ou calquera outra
circunstancia.
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9.3.7. Procedemento para a imposicion das medidas correctoras de condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia

En caso de ensino non presencial, para desenvolver o procedemento para a imposicion de medidas
correctoras empregaranse preferentemente medios telematicos, nomeadamente, videoconferncia,
correo electrdnico e notificacions a través de Abalar.

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sé se poden
impofier logo da tramitacion do procedemento disciplinario regulado mais abaixo.

Corresponde acordar a incoacion do procedemento & direccion do centro docente, por propia
iniciativa, por peticion motivada do profesorado ou da titora ou titor da alumna ou alumno ou do
xefatura de estudos, ou logo da denuncia doutros/as membros da comunidade educativa.

A incoacion do procedemento notificarase & nai ou pai ou & titora ou titor da alumna ou alumno,
ou a este se é maior de idade, con indicacion da conduta que o motiva, as correccions que poden
corresponder e 0 nome da profesora ou profesor que actuard como persoa instrutora. Asi mesmo,
comunicarase a inspeccion educativa.

No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do procedemento, a
direccion pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por instancia do instrutor, como
medidas provisionais o cambio temporal de grupo da alumna ou alumno ou a suspension do dereito
de asistencia ao centro ou a determinadas clases ou actividades, por un periodo non superior a cinco
dias lectivos. A adopcion de medidas provisionais notificarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor da
alumna ou alumno, ou a este/a se € maior de idade.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucion e
dara audiencia & alumna ou alumno e, se € menor de idade, a nai ou pai ou 4 titora ou titor,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o actuado e
da cal se estendera acta. No caso de incomparecencia inxustificada, o trdmite de audiencia terase por
realizado para todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo 27 da lei 4/2011 de
convivencia e participacion da comunidade educativa.

Realizado o trdmite de audiencia, a direccion ditard resolucion motivada que se pronunciara
sobre a conduta da alumna ou alumno e impofiera, se é 0 caso, a correspondente correccién, asi
como a obriga de reparar os danos producidos.

A resolucion notificarase & nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos
que deron lugar & incoacion do procedemento, e comunicarase a inspeccion educativa.

A resolucion da direccion do centro pon fin & via administrativa e serd inmediatamente executiva.
Contra esta resolucion cabe instar a revisién ante o Consello Social no prazo de dez dias lectivos nos
termos previstos na alinea f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

9.3.8. Procedemento para a imposicion das medidas correctoras de condutas
leves contrarias a convivencia

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia seran levadas a
cabo:

a. Polo profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & xefatura de estudos, no
caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c) de entre as posibles nestes casos.
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b. Pola titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta & xefatura de estudos, no
caso das medidas previstas nas alineas a), b), ¢) e d) de entre as posibles nestes casos.

c. A xefatura de estudos ou o director do centro, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou
profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) de entre
as posibles nestes casos.

d. A direccion, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou profesor ou titora ou titor, no
caso das medidas previstas nas alineas g) e h). A imposicion destas medidas correctoras
comunicarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan
efectivas.

12. Proteccion de datos e dereitos dixitais.

En cumprimento de Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de proteccion de datos persoais e
garantia dos dereitos dixitais. é necesario facer referencia ao tratamento por parte de toda a
comunidade educativa dos datos ao que tefien acceso.

Neste sentido atenderase ao establecido no Protocolo de Proteccion de datos publicado pola
CCEOU. Tratase dun documento vivo porque ira incorporando os diferentes cambios normativos
europeos, estatais e autondémicos, asi como os diferentes e progresivos ditames da Axencia Espafiola
de Proteccion de Datos, a medida que xurdan. Para facilitar o seguimento destes cambios, 0
documento incorpora unha tdboa coa mencién & version de que se trata. Por todo iso recoméndase a
sta consulta en formato electrénico, na seguinte direccién: http://www.edu.xunta.es/portal/Educonvives.gal

CIFP Carlos Oroza .
Avenida Montecelo, 16 — 36161- Pontevedra Paxina 47 de 47
Telf: 886 159 545 Fax: 886 159 557

www.cifpcarlosoroza.gal
correo electrénico: cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es


mailto:cifp.carlos.oroza@edu.xunta.es
http://www.edu.xunta.es/portal/Educonvives.gal

	3.1.1. Exterior do centro
	3.1.2. Entradas e saídas
	3.1.3. Permanencia nos corredores
	3.1.4. Normas de uso dos lavabos
	3.6.1. Normas xerais de comportamento na biblioteca
	3.6.2. Horarios e gardas de biblioteca
	3.6.3. Préstamos
	– Alumnado: 15 días, podendo levar ata 3 libros ou fondos por persoa non podendo prorrogarse este prazo ata transcorrer unha semana dende a súa entrega.
	– Profesorado: 15 días, podendo levar ata 3 libros ou fondos por persoa.
	3.7.1. Acceso do alumnado ás aulas
	3.7.2. Aula I+D
	4.0.1. Aula taller “Álvaro Cunqueiro”
	4.0.2. Aula taller “Suso Domínguez”
	4.0.3. Autoservizo
	4.0.4. A Horta
	4.0.5. Aula Móbil “PonteVan”
	5.0.1. Delegado/a e Subdelegado/a de Grupo

	– Enfermidade, hospitalización, citación dun órgano ou institución.
	– Exames finais (escola de idiomas ou outros de titulación oficial).
	– Obrigas que pola súa natureza provoquen unha ausencia motivada como situación de dependencia.
	– Casos excepcionais (cambios de quenda puntuais, ou situacións similares) xustificados pola empresa.
	– Aqueloutras circunstancias extraordinarias apreciadas e consensuadas polo profesorado do ciclo, e asimilables a algún dos puntos anteriores.
	– Modelo: XADE
	– Unha vez superado o 6% de faltas non xustificadas das horas do módulo.
	– O alumno deberá asinar
	– Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do docente.
	– Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data do apercebemento.
	– En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrónico e se notificará por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envía o apercebemento por correo electrónico e a data.
	– Modelo: XADE
	– Unha vez superado o 10% de faltas non xustificadas das horas do módulo.
	– O alumno deberá asinar
	– Dáselle rexistro de saída para a consignación de PD en XADE.
	– Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do titor.
	– Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data da comunicación.
	– En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrónico e se notificará por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envía a comunicación por correo electrónico e a data.
	– Modelo: educalidade/index
	– Ao acumular 10 días de inasistencia ao centro sen xustificar (consecutivos ou alternos)
	– O alumno deberá asinar
	– Dáselle rexistro de saída para a consignación do apercebemento de baixa en XADE.
	– Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do titor.
	– Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data do apercebemento.
	– En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrónico e se notificará por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envía o apercebemento por correo electrónico e a data.
	– Modelo: educalidade/index
	– Ao acumular 25 días de inasistencia ao centro sen xustificar (consecutivos ou alternos).
	– O alumno deberá asinar
	– Dáselle rexistro de saída para a consignación da baixa de oficio en XADE.
	– Escanease o documento para conservar na carpeta virtual do titor.
	– Entrégase o orixinal ao alumnado na mesma semana da data da comunicación.
	– En caso de non poder facer a entrega, enviarase escaneado por correo electrónico e se notificará por ABALAR, nunha mensaxe indicando que se lle envía a comunicación por correo electrónico e a data. A baixa en XADE é irreversible e consume convocatoria.
	– Cando un alumno teña causas xustificadas que lle impidan asistir poderá solicitar a baixa voluntaria. Neste caso non consumirá convocatoria.
	– No seu caso poderán autorizar a saída por medio de ABALAR.
	– Representar ao departamento na reunión de área funcional correspondente.
	– Convocar e presidir as reunións do departamento e redactar as actas correspondentes.
	– Proporcionar ao alumnado e, en xeral, ás persoas interesadas a información relativa ás actividades do departamento.
	– Facilitar a colaboración entre o departamento e os titores e as titoras do centro.
	– Indicar orzamento final, medio de transporte en caso necesario e calquera outro recurso neceario para a realización da actividade.
	– As autorizacións de saída para maiores xa se recolleron durante o acollemento.
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	– Coordinador/a de Programas Internacionais, que preside a Comisión
	– Un membro do equipo directivo
	– Un membro do departamento de orientación
	j. Trátase dunha empresa de hostalaría ou turismo con excepcionais características que ofrécenlle ao alumnado unhas perspectivas laborais que non lle pode ofertar unha empresa da nosa comunidade.
	k. Por motivos familiares ou laborais que o alumnado deberá xustificar coa documentación correspondente.
	l. Por outras causas que se remitirían á Inspección Educativa, previa valoración da xefatura de departamento de Relación con Empresas e Dirección do centro, para a súa autorización.
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