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1.2 Organigrama

Director
Juan Miguel Carballa Gonzilez

Vicedirectora Xefe de Estudos

Secretaria
Silvia Lépez Costa Juan Angel Porto Cupeiro ne Gonzs

Informacion e Orientacion profesional
Mar Gomez Vifias

Departamento Actividades agrarias
Eliseo Castro Iglesias

Emprendemento
Monica Cochon Garcia

Departamento Artes graficas
Ricardo Fernandez Costas

Departamento F.O.L.
Maria Dolores Conde Gil

Departamento Imaxe persoal
Maria Cristina Llevot Sanchez

Departamento Mantemento Vehiculos

Tic José Fuentes Fontans

Juan Manuel Navaza Carro
Departamento Sanidade
Francisco Javier Tobio Otero

Programas internacionais

Maria Mercedes Cruz Nunez Biblioteca

Miguel Gil Sanchez
Acreditacion e probas

Normalizacion Lingiiistica
Miguel Gil Sanchez

José Angel Rodriguez Valcarcel
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1.3 Oferta educativa

A oferta da que dispdn o centro e a seguinte.
Ciclos de grao medio
Ciclo de grao medio Farmacia e parafarmacia (Ordinario e a distancia)
Ciclo de grao medio Emerxencias Sanitarias (Adultos)
Ciclo de grado medio en Preimpresién dixital
Ciclo de grao medio Impresién grafica
Ciclo de grao medio Postimpresion e acabados graficos (Dual)
Ciclos de grao superior
Ciclo de grao superior en Anatomia patoldxica e citodiagndstico.
Formacion Profesional Basica:
Agroxardineria e arranxos florais.
Artes graficas.
Mantemento de vehiculos.

Peiteado e estética.

1.4 Organizacion documental de centro

Xestor documental (servidor arquivos)

O centro conta cun xestor documental, organizado en carpetas a distintos niveis (centro,
departamento, profesorado) para permitir un uso axil e rdpido dende calquera equipo informatico do
centro.(Existe unha presentacion informativa e é preciso un usuario e contrasinal para o seu uso.
Preguntar a direccion)

Caderno do profesorado e caderno de titoria

Existe un caderno do profesorado e un caderno de titoria que se poden baixar do xestor
documental no que esta recollida toda a informacidon e modelos de documentos que se precisan no
transcurso do ano.

Guia de titoria

Existe unha guia de titoria que se pode baixar do xestor documental na que estan recollidas

todas as funciéns que deben realizar os titores nas distintas etapas do curso escolar.
Aula virtual

O centro conta cun aula virtual, a través da paxina web do centro, para poder empregar nos

seus mddulos e co seu alumnado. A aula virtual estd “preconfigurada”, para facilitar o seu uso tanto

ao profesorado como ao alumnado, dividida en UD, e estas nos apartados “apuntes e materiais

Guia do Profesorado - CIFP Montecelo Paxina 5



XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION
E ORDEMNACHIN UNNERSITARIA

@ Avda. Montecelo, 16 36161 Pontevedra
Tfno 886 15 20 70 Fax 986866857

cifp.montecelo@edu.xunta.es
http://edu.xunta.es/centros/iesmontecelo FONDO SOCIAL EUROPEO

<=

complementarios”, “tarefas” e “comunicacién”. (Para o seu uso é preciso un usuario e contrasinal.

Preguntar a direccion).

2. Principios de convivencia

Se te respecto, respéctasme

Se te atendo, aténdesme

Non me fales como non queres que che fale
Non me trates como non queres que te trate

Dimo doutro modo se queres que te escoite

3. Resumo das N.O.F. do CIFP Montecelo

Todos os membros da comunidade educativa deben respectar os horarios de entrada e saida

nas aulas. Para iso teranse en conta os seguintes puntos:

Tanto alumnado como profesorado deben ser puntuais nas entradas e saidas as clases
debendo permanecer no interior das aulas durante a duraciéon das sesidns, non
permitindose “descansos” féra das aulas.

Considerase falta de puntualidade e reflectirase no parte cando pasen 5 minutos dende o
inicio da sesion , permitiraselle a sia entrada sempre que non supere os 15 minutos dende
0 seu inicio.

Os grupos que non cambien de aula entre clase e clase deberdan permanecer no seu
interior, coa porta aberta.Os que deban cambiar de aula farano de inmediato.

E responsabilidade do profesorado a apertura e peche das aulas, para elo, a principio de
curso facilitarase 6 profesorado unha chave mestra que servira para a maioria das aulas.
Naquelas aulas que non tefan chave mestra, a chave estara na conserxeria.

O alumnado que non tefian clase pola falta dun profesor/a deberan esperar instruciéns do
profesor/a de garda ou do membro do equipo directivo que estea de garda .

O profesorado que atope un alumno do seu grupo no corredor reflectird o feito pofiendo
unha “C” no parte de clase. Si non é do seu grupo cubrira un parte de incidencia que
entregara ao titor/a. Tres “c” equivalen a un parte de incidencia.

O alumnado que non tefia clase non podera permanecer nos corredores nin nos servizos.
Non se permite a utilizacién de teléfonos mébiles, na aula, durante toda a xornada lectiva.

Non se permite comer nin beber nas aulas, agas auga.

Guia do Profesorado - CIFP Montecelo Paxina 6
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Todos os membros da comunidade educativa deberan respectar o mobiliario e instalacidns.
O material deteriorado intencionadamente serd reposto ao seu estado orixinal.

Cando a actitude de un ou mais alumnos/as prexudique gravemente a marcha normal
dunha clase podera ser enviado polo profesor/a correspondente ante a presenza do
directivo de garda quen determinara as medidas a tomar segundo a gravidade do caso e
dentro do especificado na Lei de convivencia e nestas NOF. O profesor/a debera facer
constar esta continxencia cubrindo un parte de incidencia que se entregara por duplicado &
xefatura de estudos e 4 titoria.

Estd totalmente prohibido entrar ou consumir no recinto escolar calquera tipo de
substancia sometida a prohibicion legal e bebidas alcohdlicas.

En cada aula habilitarase un espazo para depositar os mébiles durante o tempo da clase.

3.1 De caracter xeral do profesorado

Educar ao alumnado atendendo especialmente aos principios educativos e obxectivos
aprobados polo centro e impartir un ensino de calidade.

Dar a cofiecer ao alumnado a programacion, contidos minimos criterios de avaliacién e
cualificacion.

Colaborar co profesor/a titor/a tanto na formacién como no control do alumnado.

Dar exemplo ao alumnado no cumprimento das normas do centro.

Programar os exames finais baixo a supervision de quen ostente a xefatura de
departamento e, no caso dos ciclos formativos, cubrird debidamente os informes
individualizados de promocidn para o alumnado con materias pendentes.

Asistir aos claustros, reunidons de seminario, xuntas de avaliacion e cantas outras se
considere oportunas para a coordinacién docente e a boa marcha do centro.

Exercer o voto nas reuniéns dos érganos colexiados.

Cumprimentar a documentacidn oficial obrigatoria da sia competencia en prazo.

Colaborar no mantemento da orde e disciplina dentro do recinto escolar.

Ante problemas disciplinarios relevantes do alumnado, cubrir un parte de amoestacién
para constancia do profesor/a titor/a e a xefatura de estudos do centro e se poida impofier

a sancién correspondente.

3.2 Cumprimento de horarios e ausencias

O profesorado cumprira puntualmente coas suas obrigas de clases, gardas, titorias, xuntas

de avaliacidén, claustros, reuniéns formalmente convocadas e outras actividades do centro.
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Participar nas actividades complementarias aprobadas na PXA e permanecerd no centro
durante o seu horario lectivo, ainda en ausencia do alumnado.

Ante unha ausencia imprevista comunicarase canto antes & xefatura de estudios (ou
membro directivo de garda) quen, a sua vez, informara ao profesorado de garda e ao
delegado/a do curso, se fose preciso.

Cando o profesor/a tefia prevista unha falta de asistencia intentara, sempre que exista
compatibilidade horaria, facer un cambio de clases con outro que imparta docencia no
mesmo grupo do que debera informar a direccidn, si isto non é posibleanotarase no libro
de gardas (indicando a hora, o curso e a aula onde ten clase ou outro tipo de actividade).
Todo o profesorado deberd deixar traballos programados para o seu alumnado no caso de
ausencia prevista ou imprevista, de xeito que o profesorado de garda poida
proporcionarllelos e aproveitar as horas lectivas.

O profesorado ten a obriga de xustificar todas as suas faltas, segundo o impreso habilitado
6 efecto, nun prazo maximo de 48 horas dende a sua incorporacion ao centro. No caso de
baixa por enfermidade, esta enviarase ao centro canto antes, polo medio mdis rapido e
fiable, e sempre antes das 48 horas dende a sta emisién.

A estatistica de faltas do profesorado farase publica mensualmente na sala de profesores
por parte da xefatura de estudos.

As faltas de puntualidade na entrada ou saida das clases seran obxecto dun apercibimento
privado por parte da direccién e a reiteracidén de tres faltas de puntualidade supora un
apercibimento escrito e informe a inspeccién educativa.

As faltas de asistencia a claustros, avaliacidns, reuniéns de departamento ou calquera
outro tipo de convocatoria computaran por unha hora lectiva .

A asistencia 3as clases quedara reflectida coa sinatura no parte diario de aula, mentres que
a permanencia no centro, con labores de garda, reflectirase coa sinatura no libro de gardas
de corredor —ubicado na sala de profesores— ou no de gardas de biblioteca —ubicado na
mesma.

As horas complementarias de xefatura de departamento, coordinador/a ou titor/a de FCT,
que se realicen féra do centro comunicaranse previamente a xefatura de estudos —ou
membro do equipo directivo que estea de garda— asinandolle este a autorizacidon no
impreso habilitado ao efecto.

Debera terse en conta que as reunidns dos érganos colexiados e departamentos tefien
preferencia sobre as horas complementarias, polo que o profesorado debe darlle

prioridade a aquelas.
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Non existe descanso entre clase e clase, salvo o tempo estritamente necesario para
trasladarse de aula.

Nunca se abandonara a aula, taller ou laboratorio durante as sesions de clase deixando 6
alumnado s0; de ser estritamente necesario avisarase 6 profesor/a de garda —a través do

delegado/a de curso— para que permaneza na aula co alumnado durante a sua ausencia.

3.3 Baixas laborais

O profesorado presentara os partes de baixa no centro, & maior brevidade posible, para
cofiecemento da direccion e poder solicitar puntualmente a sua substitucion -
especialmente no caso de que a baixa sexa por un periodo minimo de 10 ou 15 dias.

Asi mesmo, comunicarase a data de alta coa maior antelacion posible para evitar molestias
ao profesor/a substituto/a.

O profesor/a de baixa ou permiso facilitard ao substituto/a, na medida do posible, a
informacién e os materiais necesarios para a continuidade da programacién, utilizando

como método preferente o caderno do profesorado ou na aplicacién.

3.4 Gardas

Tentarase, en funcién da dispofibilidade horaria do profesorado, contar con cando menos
dous profesores/as de garda de corredor durante todas as sesiéns e un de garda de
biblioteca.

Os profesorado de garda deberd percorrer os corredores do centro inmediatamente
despois de tocar o timbre e unha vez comprobado no libro de gardas da sala de profesores
se hai algunha ausencia.

Substituirdn aos profesores/as ausentes nas aulas correspondentes, decidindo as tarefas
que deben realizar os alumnos/as nese momento; se ben sempre que se produza a
ausencia prevista dalgun profesor/a este deberd deixar instrucions sobre as tarefas que
debe desenvolver o alumnado durante a mesma.

De darse o caso de que falten varios profesores/as 4 vez e non houbese suficientes
profesores/as de garda para atender ao alumnado na sUa propia aula, daran preferencia 6
alumnado menor de idade.

Anotaran no libro de gardas os profesores/as ausentes non rexistrados con anterioridade
asi como calquera outra incidencia que tivera lugar durante a sua hora de garda pofiéndoa
en coflecemento do cargo directivo de garda o antes posible.

Resolveran calquera situacion que se presente e asi o requira por algunha circunstancia.
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Acompafiaran a aquel alumno/a que sufra un accidente, durante a sua hora de garda, ao
servizo de urxencias do Hospital Montecelo —recollendo na secretaria do centro o parte de
accidente debidamente cuberto e selado— e permaneceran ao seu carén ata a aparicién
dos pais ou titores legais —que serdn avisados inmediatamente.

O profesorado de garda de recreo coidard de que durante o mesmo non permaneza
alumnado nas zonas de actividade lectiva —salvo permiso expreso dalgun profesor/a, por
algunha causa xustificada e coa presenza do mesmo/a. Asi mesmo, durante o recreo
vixiardn o recinto escolar en previsidon de evitar posibles incidentes non desexables (saida
de menores fora do recinto, pelexas, consumo de tabaco ou substancias prohibidas...), para
o que impediran que o alumnado permaneza en zonas ocultas ou prohibidas.

O profesorado de garda de biblioteca manterd a orde nesta dependencia, velando por que
se cree un ambiente silencioso e apto para o estudo ou a lectura, e coordinando o
préstamo de libros —facéndose a entrega e a recollida dos mesmos durante os recreos ou

horario habilitado.

3.5 Titorias

Cada grupo terd un profesor/a titor/a que desenvolvera as funcidns que lle son propias.

Os titores/as informaran puntualmente as familias sobre o rendemento académico do
alumnado e o seu comportamento ou conduta.

Encargaranse de facer chegar os boletins de cualificacions trimestrais as familias —ben a
través do alumnado ou por correo— recollendo o resgardo debidamente asinado por
aquelas.

Controlard as faltas de asistencia do alumnado do seu grupo semanalmente, comprobando
os partes de aula onde deben quedar reflectidas todas as ausencias do alumnado e
rexistrandoas no XADE. Mensualmente enviara informacién aos pais, nais ou titores legais
das faltas de asistencia dos alumnos e alumnas, e tamén & xefatura de estudos, de xeito
gue esta tefia cofiecemento puntual das ausencias do alumnado.

Apercibira 6 alumnado da posibilidade de perda de dereito a avaliacién continua do
modulo correspondente ou da baixa de oficio cando se acade o numero de faltas
establecido en cada ensinanza. A comunicacién farase sempre con rexistro de saida
mediante carta certificada asinada polo titor/a, polo profesor/a e visto e prace da

direccion.
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4. Protocolo de aplicacion de sancidns

Fase Procesos Responsable Temporalizacion
... .. l!den. alumnado disruptivo |Profesorado L
C (ldentificacién - - Primeiro mes
O Descubrir apoios aula Profesorado
'O Recolocacién alumnado Profesorado Primeiro mes
- .. | Advertencia Profesorado Inmediata
Q@ |[Intervencion = : ;
S Amoestacién privada Profesorado No mesmo dia
Q Adquisicién compromisos | Alumnado No mesmo dia
-
Implicacién . . o
o p_ . Entrevistas /chamadas Titor/a Primeiro mes
familiar
(G | Infraccion Parte de incidencia Profesor
= No mesmo dia entregando a xefatura e
(q0) ., » . titoria
LL | Valoraciéon Intervencién Titor/a/xefatura
) |Proposta de ., Xefatura Estudos | Data na que se acumulan tres partes de
G .. Proposta de sancién e .
QO [sancién Titor/a incidencia
O Resolucién sancién Direccién Antes de 3 dias posteriores 0 feito
™ Comunicaciéon alumno/a
y | Resolucion - .
— . Comunicacion familia Xefatura Estudos ) » »
C [sancion — Dia de resolucidn da sancidn
(g0} Comunicacion profesorado
n Recollida tarefas Titor/a
Apertura expediente Antes de 3 dias posteriores 6 feito (grave)
Nom. instrutor/a
Comunicacion instrutor/a | Direccidon
Comunicacion inspeccion
Apertura i
s . Medida cautelar ) .
expediente — Dia apertura expediente
Comunicacién alumno/a
Comunicacion familia Xefatura Estudos
& Comunicacion profesorado
prd Recollida tarefas Titor/a
L Recollida informacion ‘ "
— e Procurarase resolver nun periodo maximo
0 Tramitacion - . , e
. Proposta de resolucion Instrutor/a de quince dias, ou antes da finalizacién do
Ll |expediente iod tel
(al Tramite de audiencia periodo cautetar.
> Resolucién expediente o Inmediata 4 proposta de resolucién
L ——— — Direccidn
Comunicacion inspeccion
Resolucién Comunicacién alumno/a
expediente | Comunicacién familia Xefatura Estudos | Dia resolucion expediente
Comunicacidn profesorado
Recollida tarefas Titor/a
Revisién Solicitude revisiéon Interesado/a 30 dias despois da resolucidon expediente
expediente | Revisidn sancién Consello Escolar 3 dias despois da solicitude de revisidn
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Acoso escolar.

O acoso escolar é a intimidacién e o maltrato entre escolares de forma repetida e mantida no

tempo, case sempre lonxe da mirada de persoas adultas, coa intencion de humillar e someter

abusivamente a unha persoa indefensa por parte dunha persoa acosadora ou dun grupo mediante

agresions fisicas, verbais e sociais coa consecuencia de temor psicoldxico e rexeitamento grupal.

5.1 Onde se produce
Durante o recreo: nos patios, en bafios, corredores ...
Na aula, cando o profesorado non o ve (escribe no encerado, atende outro companeiro,
cambios de clase ...)

A través do mobil (mensaxes, chamadas andnimas ...) ou Internet (redes sociais, chat...).

5.2 Sinais de alerta

Da persoa acosada

Faltas de asistencia reiteradas e absentismo grave.

Descenso da concentracién e rendemento escolar.

Sentimento de culpa. Negacion e ocultamento dos feitos.

Sintomas depresivos: apatia, irritabilidade, insomnio, ansiedade, perda do apetito ...
Illamento con respecto os comparieiros. Condutas de fuxida e evitacion.

Medo e indefensién

Condutas de resposta agresiva.

Ameazas e/ou intentos de suicidio.

Da persoa acosadora

Agresividade verbal e fisica. Conduta violenta e insultos.

Acoso psicoldxico. Abuso de poder. Coaccidns. Agresidns contra a propiedade.
Linguaxe corporal: miradas e xestos de desprezo ou rexeitamento

Acoso sexual.

Dos companieiros
Colaboran no acoso. Reforzan a conduta do acosador.
Gravan agresiéns. Aprébanas coa sUa presenza.

Ignoran e illan 4 persoa acosada.
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5.3 Consellos de actuacion do profesorado

Coa persoa acosada
Escoitar e valorar o que conta a persoa, mantendo a confidencialidade.
Coiecer os sentimentos que sufre e pofierse no seu lugar.
Manifestarlle apoio e dar esperanzas de solucién.
Acompanar no proceso de reparacion do dano e do perddn.

Vixiar que non se repitan as situacions.

Coas familias das persoas acosadas

Tranquilizar, apoiar e pofierse no seu lugar.

Manter a comunicacion sobre as medidas que se van adoptando e a sua incidencia.
Transmitirlle que a responsabilidade de deter a situacidon é compartida.

Informalas de cales son as medidas mais axeitadas.

Coas familias das persoas que supostamente acosan
Manter actitude de escoita, sen xuizos nin culpables previos.
Solicitar a colaboracién para frear o acoso, pedindolles que se pofian no lugar da outra
familia.

Manter a comunicacién sobre as medidas que se van adoptando e a sua incidencia.

Co alumnado
Falar coas duas partes por separado, mantendo a confidencialidade.
Fomentar a mediacion e actividades grupais de prevencién de acoso escolar.
Promover a responsabilidade do alumnado para comentarlle é profesorado agresions e de

colaboracion na resoluciéon do conflito.

Que se debe evitar
Quitar importancia as manifestaciéon do alumnado.
Enfrontar a vitima e agresor.
Reunir inicialmente as familias enfrontadas citandoas @ mesma hora, dia e lugar.

Forzar situacions artificiais de solucién (darse a man, peticién de perdén, ...)
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6. Mediacion

6.1 Definicion do servizo de mediacion escolar
E un servizo confidencial que intenta axudar a resolver conflitos que se produzan no dmbito
educativo, a través dun equipo de profesorado e alumnado, que de xeito voluntario e despois de ser
formado especificamente, axude a buscar canles para resolver conflitos.
Estd dirixido ao: alumnado, profesorado, equipo directivo, pais/nais e todo o persoal que

traballe ou estea vinculado 6 CIFP Montecelo.

6.2 Solicitude da mediacion escolar

Podese facer unha demanda a través do equipo directivo do centro ou do Departamento de
Orientacion, cada caso de mediacidn correra a cargo de mediadores que, preferentemente, non
seran docentes. A mediacidén realizariase en horario conveniente para as partes e nun espazo

axeitado.

6.3 Conflitos que se atenden

Calquera que tefa orixe e/ou repercusion no ambito escolar e atinxa a calquera membro ou
estamento da comunidade educativa. A Mediacién Educativa non substitie nunca os procesos
disciplinarios do centro, nin o estipulado nas NOF, nin as funciéns do equipo directivo ou

Departamento de Orientacidn.

6.4 Fases de implantacion

Este proxecto iniciase cun proceso formativo dirixido a profesorado e alumnado,
prioritariamente do primeiro curso dos Ciclos que se desenvolverian entre o segundo e o terceiro
trimestre do curso escolar, contemplando a posibilidade de buscar canles de colaboracién con outros
centros da comarca.

A intencién é que no segundo ano este alumnado leve o peso da mediacién a demais de

axudar a seguir formando novos mediadores
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7. Prevencion e o control do absentismo escolar

Absentismo: ausencia ao centro escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado en idade de
escolarizacidn obrigatoria. Para ser considerado absentismo esta ausencia debe supor un minimo do
10% do horario lectivo mensual.

Control da asistencia a clase: debera realizarse diariamente por parte do profesor/a do médulo

correspondente, quen rexistrard as posibles ausencias segundo o procedemento establecido polo
centro educativo nas suas normas de organizacion, funcionamento e convivencia, nas que se
establecerd, igualmente, o procedemento para que esas ausencias se introduzan no XADE.

Faltas xustificables:

1. Citacidéns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario

2. Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao

3. Tramitaciéon de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou similares,
sendo xustificable o tempo necesario

4. Indisposicidons, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos

5. Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica

No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior,
quedara a criterio da direccién do centro educativo a consideracién das excepcionais circunstancias
gue concorran para a sua xustificaciéon ou non.

Xustificacion das faltas de asistencia a clase do alumnado: realizarase ante o titor/a e por parte da

persoa encargada da titoria legal do alumno, acompanando, segundo proceda:
1. Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou
segundo grao
2. Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacién a exames ou norte de
familiares de primeiro ou segundo grao.

3. Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia

Sequimento das faltas de asistencia e a sua comunicacion: o titor/a deberd comunicar aos encargados

da tutela legal do/a menor todas as faltas de asistencia a clase de cada mes, dentro dos primeiros
cinco dias naturais do mes seguinte e diferenciando as faltas xustificadas das non xustificadas.

Antes da apertura de expediente: Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten

dificultades para a sua xustificacion ou cando se incremente de forma significativa o n2 de faltas sen

xustificar, o titor/a convocara ao representante legal do alumno/a a una reunién coa finalidade de
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analizar a situacidon e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura de expediente de

absentismo. O alumno/a pode estar presente na referida reunién e levantarase acta.

Apertura de expediente de absentismo: Cando o titor/a verifique que o alumno/a presenta un n2 de

faltas de asistencia non xustificadas superior a un 10% do horario lectivo dun determinado mes

propora, co visto e prace da direccidon do centro educativo, o inicio dun expediente de absentismo e

comunicara a situacion ao xefe de estudos. O inicio deste expediente debera realizarse, maximo,

dentro dos 7 dias naturais seguintes 4 data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar

superaron o 10% do horario lectivo mensual.

1. O titor convocara ao representante legal do alumno/a a una entrevista para analizar e

resolver a situacién se é posible. Levantarase acta. Informarase ao xefe de estudos. Se con
esta intervencion se reconduce a situacion, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente
No caso de que non se arquive o expediente: a xefatura de estudos convocard ao
representante legal do alumno/a a una entrevista para analizar a situacion creada e tratar de
buscar una solucién. Levantarase acta. De reconducirse a situacién, arquivarase o expediente

De non arquivarse o expediente, a direccidon do centro notificarao ao Servizo Territorial de
Inspecciéon Educativa correspondente e ao Concello, xunto coa listaxe de faltas e o rexistro
das actuacions. Esta notificacion debera producirse no prazo dos 30 dias naturais dende o

inicio do expediente de absentismo.

Documentos que conforman o expediente:

1. Rexistro de contactos do centro educativo coa nai, co pai ou coas persoas titoras legais , que

elabora a xefatura de estudos

Acta da entrevista do titor/a cos representantes legais e co propio alumno/a, se é o caso

Acta da entrevista de xefatura de estudos representantes legais e co propio alumno/a, se é o
caso

Listaxe de faltas non xustificadas

Rexistro de cumprimento das distintas actuacidns. De ser o caso, informe da xefatura de
estudos sobre os motivos do incumprimento dalgunha actuacion.

Notificacion do expediente de absentismo
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8. Desenvolvemento do proceso de compras

8.1 Directrices xerais

Para a provision de recursos, a direccién dispédn dun orzamento de gasto que é aprobado
anualmente polo Consello Escolar.

A Secretaria comunicara por escrito a autorizacién para desenvolver o presuposto a cada
Xefatura de departamento indicando as cantidades definitivas asignadas.

A Xefatura de departamento levard un control da sua dispofiibilidade econdmica cos
arquivos ou rexistros que estime oportuno.

Serd revisada a necesidade das contratas ou subscricions de produtos/servizos de
caracter fixo e periddico 6 inicio dun novo periodo contable.

A Direccion promovera a centralizacion de compras comuns para todos os
Departamentos na busca das mellores negociaciéns cos provedores.

A Comisién econdmica fara una xuntanza trimestral na que se valore o seguimento do
proceso.

8.2 Deteccion de necesidades

As necesidades poden ser de calquera tipo de servizos, materiais ou equipamentos.

En tédolos casos serdn detectadas no seo das reuniéns de departamento, dos equipos de
ciclo o por calquera membro da comunidade educativa. O Pedido contera, como minimo:
— Datos do solicitante, departamento e ciclo, se procede

— Descricién do produto / servizo solicitado

— Importe estimado

8.3 Proceso de compra

Unha vez cumprimentado o Pedido, as etapas a seguir dependeran da contia do mesmo,
guedando sempre supeditada a realizacién do mesmo a autorizacién previa por parte da
persoa que corresponda en cada caso.

Diferéncianse as seguintes contias de pedidos:

Pedidos de ata 500 €:

Pedido interno valorado de xeito aproximado polo solicitante:

Autorizacién da compra pola Xefatura de Departamento no prazo mdaximo dunha
semana.

— Pedido 6 provedor realizado polo solicitante.

Recepcién de mercadoria ou servizo:
Serd realizado na Conserxeria.
— Tras recoller o material, informara o solicitante da chegada do mesmo.

Verificacion da mercadoria ou servizo:

— A persoa solicitante comprobara o produto ou servizo co albara —que debe estar
valorado- e co Pedido, asinando o albara en sinal de conformidade.
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— A persoa solicitante entregard o albara 4 Xefatura de Departamento no prazo maximo
de dous dias.

Validacion do pedido pola Xefatura de Departamento:

— Validara que o albara se corresponda co pedido aprobado e trasladarallo a Secretaria
no prazo maximo de dous dias.

Conformidade da factura pola Secretaria:

— Recepciona a factura

— Verifica que se corresponda co albara e —se todo é correcto- asina a conformidade da
factura para proceder o pago desta.

— As facturas pagaranse trala recepcién dos materiais ou servizos e despois da
comunicacion de conformidade

Pedidos superiores 500€:

A diferenza dos pedidos anteriores, deberdn solicitarse previamente un minimo de tres
ofertas a provedores e serdn autorizados directamente pola direccién, que realizara o
seguimento das mesmas.

Reparacion de maquinaria

Cando sexa preciso reparar una maquina, solicitarase presuposto previo & empresa
encargada da reparacion.

Unha vez recibido o presuposto entregarase & Secretaria que autorizard ou non a
reparacion.

Pedidos extraordinarios de contia inferior a 50€ ou urxencias por avaria que impidan o normal
desenvolvemento da actividade do CIFP:

No caso de compras non previstas inferiores a esta contia e que non contradigan as
directrices que marcou a direccién, poderan ser realizadas sempre que se xustifiquen
posteriormente o motivo da mesma e se presente a correspondente factura.

En todos os casos e tras a realizacion da compra a persoa solicitante rexistrard a
posteriori —e xustificara- o Pedido correspondente, que terd que ser aprobado
igualmente pola X.D.

No caso de existir a necesidade de realizar unha compra extraordinaria que incumpra as
etapas do procedemento descrito, esta deberd contar coa autorizacion expresa dalgun
membro do equipo directivo.

9. Plan de autoproteccion CIFP Montecelo

9.1 Normas xerais para evacuacion

Cando o indique o profesor, os alumnos deben sair de aula en fila en orde e en silencio
cara o punto de encontro situado nas pistas deportivas exteriores do centro.

O itinerario de saida cara ese punto esta indicado na parede mediante simbolos
MANTER a calma e en fila evacuar a zoa en fila en orde e en silencio

OBEDECER as instruciéns dos profesores e dos xefes de emerxencia
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NON separarse do grupo durante a evacuaciéon
NON deixar ocos nas filas

NON levar vultos ou similares

NON correr

NON empuxarse e atropelarse

NON se deter

NON retroceder por algo ou alguén

NON abandonar os puntos de reunidn ata nova orde.

9.2 Normas en caso de accidente

Avisar rapidamente 6 membro do equipo directivo que esté de garda. Si a gravidade é
extrema chamar directamente o0 112.

Si o accidente e de pouca gravidade o profesorado de garda acompariiara 4 persoa
accidentada 6 servizo de urxencias do Hospital Montecelo.

Débese cumprimentar un parte de accidente en secretaria. Que se faga antes ou despois
de levar & persoa accidentada dependera da gravidade.

O equipo directivo contactara coa familia da persoa accidentada.

Si a espera se prolonga, o profesorado que acompafie a persoa accidentada, chamard 6
centro solicitando instrucidns.
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10. Teléfonos e datos de interese xeral:

CIFP Montecelo: Telf.: 886 15 20 70
Fax: 986 86 68 57

Email:cifp.montecelo@edu.xunta.es

Web: www.edu.xunta.es/centros/iesmontecelo

Xunta de Galicia — Xefatura Territorial de Pontevedra
CentralifiaTelf.: 986 80 59 60
Fax: 986 8059 37
Web: www.edu.xunta.es
InspecciénTelf.: 986 80 59 19

Nominas Telf.: 986 80 53 32

Persoal Telf.: 9868053 10

Concello de Pontevedra:Telf.:986 10 01 85

Autocares Monbus: Telf.: 986 86 63 60

Autocares RiasBaixas:Telf.: 986 85 66 22

Renfe: Telf.: 902 3203 20

www.edu.xunta.es/centros/iesmontecelo
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