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1 Presentacion do centro

O CIFP Montecelo é un centro educativo de titularidade publica situado no lugar de
Montecelo dentro da parroquia pontevedresa de Mourente que leva impartindo formacion profesional
dende hai mais de 40 anos a alumnado de Pontevedra e de toda a stia comarca.

Na actualidade forma parte da Rede de Centros Integrados de Formacion Profesional da Conselleria
de Cultura, Educacién e Universidade da Xunta de Galicia, mediante o Decreto 125/2023 do 3 de ago de
2023 pola que se transforman institutos de educacién secundaria en centros integrados de formacion

profesional incorporandose 4 Rede de CIFP de Galicia.

CIFP Montecelo, Avda. Montecelo n°16 36161 Pontevedra
Tf.: 886 152 070 Fax: 986866857

e-mail: cifp.montecelo@edu.xunta.gal

web www.edu.xunta.es/centros/cifpmontecelo

Graos decimais WGS84 (GPS) Estas coordenadas son referidas & zona 29: X 42.426506 e -8.618345

] 42426506 -8.618345
X y

PO
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1.2 Oferta educativa

A oferta da que dispdn o centro e a seguinte.

FAMILIA SANITARIA:
Ciclo de grao superior en Anatomia patoloxica e citodiagndstico (réxime ordinario)
Ciclo de grao medio Farmacia e parafarmacia (réxime ordinario e adultos distancia)
Ciclo de grao medio Emerxencias sanitarias (réxime adultos presencial)

FAMILIA ARTES GRAFICAS:
Ciclo de grao superior Desefio e xestion da producion grafica
Ciclo de grao medio Impresion grafica
Ciclo de grado medio Preimpresion dixital
Ciclo de grao medio Postimpresion e acabados gréficos (réxime dual)

FORMACION PROFESIONAL BASICA (FPB):
Agroxardinaria e composiciéns florais
Artes graficas
Mantemento de vehiculos

Peiteado e estética
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1.3  Organigrama funcional

Director
Juan Miguel Carballa Gonzalez

Vicedirectora Xefe de Estudos Secretaria

‘Guadalupe Gonzalez Campos.

Silvia Lopez Costa

Juan Angel Porto Cupeiro

Informacion e Orientacion profesional
Mar Gomez Vifias

Departamento Actividades agrarias
Eliseo Castro Iglesias

Departamento Artes praficas
Ricarde Ferndndez Costas

Departamentea F.O.L.
Maria Delores Conde Gil

Departamento Imaxe persoal
Maria Cristina Llevot Sanchez

Departamento Mantemento Vehiculos
José Fuentes Fontdins

Departamento Sanidade
Francisco Javier Tobio Otero

Programas internacionais

Maria Mercedes Cruz Nifiez Biblioteca

Miguel Gil Sanchez

Normalizacion Lingiiistica
Miguel Gil Sanchez

José Angel Rodriguez Valcircel

2 Politica de calidade

Presentdmosche a nosa politica de calidade e convidamoste a participar coa tla opinién a través da
caixa de suxestions. Contribuiras deste xeito 4 mellora do noso sistema de xestién da calidade.

3 Dereitos e deberes do alumnado

Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo dos

establecidos nas leis organicas de educacion:

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

+ A que se respecten a suUa identidade, integridade e dignidade persoais.

- A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular contra as

situacions de acoso escolar.

« A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
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Administracién educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

« A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucién pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisidéns do centro en materia de convivencia.
Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

« Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros ou compafieiras a
educacion.

« Respectar a dignidade e as funciéns e orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

« 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.

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

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

« Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos

seus respectivos centros docentes.

« Sequir as directrices do profesorado respecto da sta educacién e aprendizaxe.

Normas de convivencia no centro

Respecto das instalacion:
Todos os membros da comunidade educativa deben respectar os horarios de entrada e saida nas aulas.
Para iso teranse en conta os seguintes puntos:

» Os grupos que non cambien de aula entre clase e clase deberan permanecer no seu interior a
espera do profesor/a correspondente. Non se pode abandonar a aula, agas por causas de forza maior,
€N Cuxo Caso regresaran & mesma no menor tempo posible.

« Os grupos que deban cambiar de aula entre clase e clase farano de inmediato, unha vez que
soe o timbre. En todo caso o/a profesor/a correspondente tera en conta tal continxencia debendo dar
aos alumnos/as uns minutos para que cheguen a aula.

- Os/As profesores/as deberan acudir 4 aula inmediatamente ao toque do timbre. En todo caso,
cando toque o timbre o cambio de aula sera inmediato, agas casos de forza maior.

« As aulas do centro estaran pechadas cando non haxa grupos no seu interior e nos cambios de
clase sempre que o grupo cambie de aula. Poderdn permanecer abertas se o grupo non cambia de aula.
As aulas seran pechadas durante os recreos e nas horas de xantar, salvo que un grupo de alumnado
maior de idade se faga responsable do seu uso (establecerase un protocolo de cdmo e qué aulas se po-

den usar).
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« Para garantir o peche das aulas, a principio de curso facilitarase 6 profesorado unha chave mestra que
servira para a maioria das aulas. Naquelas aulas que non tefian chave mestra, a chave estard na conser-
xeria. As chaves mestras deberdn ser devoltas ao rematar o curso.

- Serd responsabilidade do profesorado a apertura e peche das aulas.

- 0 alumnado que non tefia clase pola falta dun profesor/a debera esperar instrucions do profesor/a de
garda. Baixo ningun concepto poderdn abandonar o instituto por decision propia. O alumnado menor de
idade realizara as actividades que lle indique o/a profesor/a de garda. O alumnado maior de idade de-
cidira entre permanecer no centro e facer as actividades que lle indiquen ou abandonar o centro.

« Cando un profesor/a —de docencia ou de garda- non chegue a clase nun tempo de 10 minutos, o dele-
gado/a do grupo correspondente acudird & sala de profesorado onde preguntara polo profesor/a de
garda, quen se ocupard do grupo ata a chegada do profesor/a. Mentres tanto a totalidade de alum-
nos/as do grupo permanecera na aula, de estar aberta, ou no corredor ata que chegue o profesor/a de
garda, debendo manter o obrigado silencio.

» Os alumnos/as que non tefian clase non poderan permanecer nos corredores nin nos servizos (agas no
seu uso normal). A sla estancia serd preferentemente a aula habitual ou outra aula comun dispoiiible e,
excepcionalmente, a biblioteca ou salén de actos.

» Todos os membros da comunidade educativa deberdn respectar o mobiliario e instalacions. O deterio-
ro voluntario do material sera comunicado a direccién quen podera sancionar coa reposicién do mesmo
ao seu estado orixinal. No caso de alumnado menor de idade serd obrigatorio comunicarlles as familias
a sancién adoptada.

« No caso de que se alteren as condicidns normais e se imposibilite o desenvolvemento das clases (cale-
faccion, humidade, cheiros, roturas...) o profesor/a comunicarao a direccion quen debera tramitar a co-
rreccion do defecto no menor tempo posible. No caso de que non estea garantida a seguridade dos
alumnos/as ou profesores/as poderanse trasladar as clases a outra dependencia. De non ser posible, a
direccion poderd suspender as clases na dependencia ata que se corrixan os defectos.

Respecto das actividades lectivas:

« Tanto alumnado como profesorado deben ser puntuais nas entradas e saidas as clases debendo per-
manecer no interior das aulas durante a duracién das sesidns, non permitindose “descansos” féra das
aulas. O responsable de que o alumnado non abandone as aulas é o profesor/a correspondente.

« Cando un alumno/a chegue tarde a clase se lle permitird a sua entrada sempre que non supere os 15
minutos dende o seu inicio. Esta falta de puntualidade comezara a contarse pasados 5 minutos dende o
inicio da sesién. Deberd ser autorizado/a a entrar facendo constar o profesor/a a falta de puntualidade.
A reiteracion de faltas de puntualidade (mais de tres nunha mesma materia ou mais de cinco en mate-
rias distintas) serd comunicada polo titor/a do alumno/a aos seus pais ou titores legais.

« De sequir a falta de puntualidade o titor/a informard & xefatura de estudos quen aplicara o que co-

rresponde na Lei de Convivencia.
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« Cando a actitude de un ou mais alumnos/as prexudique gravemente a marcha normal dunha clase po-
dera ser enviado polo profesor/a correspondente ante a presenza do directivo de garda quen determi-
nard as medidas a tomar segundo a gravidade do caso e dentro, en todo caso, do especificado na Lei de
convivencia e nas NOF. O profesor/a debera facer constar esta continxencia no parte de control de asis-
tencia e o titor/a

rexistrard a situacion no programa XADE como “falta de conduta” cubrindo o modelo correspondente.

« E competencia do profesorado determinar se as aulas que utilizan tefien os recursos axeitados
para a practica docente xeral (material comun de aula) trasladando & direccién as necesidades.

« No caso dos talleres e laboratorios asignados a un departamento, o profesorado debe infor-
mar ao xefe/a de departamento das necesidades materiais con tempo suficiente a fin de garantir que
os alumnos/as dispofian do material necesario para a realizacidn das practicas programadas.

« A celebracién de probas ou exames tefien caracter lectivo polo que os alumnos/as e o profe-

sor/a deben permanecer nas aulas durante toda a duracion das sesions.

Respecto do control de acceso ao instituto:

« Baixo ningun concepto se permitird a entrada ao instituto portando calquera tipo de arma, in-
cluidas navallas, punzdéns ou calquera outro obxecto potencialmente perigoso.

- Esta totalmente prohibido entrar ou consumir no recinto escolar calquera tipo de substancia
sometida a prohibicién legal e bebidas alcohélicas. Cando se detecte ou sospeite a presenza deste tipo
de substancias tramitarase a oportuna denuncia ante as forzas de seguridade do Estado.

- Non se permite a utilizacion de teléfonos mébiles, na aula, durante toda a xornada lectiva.

« Non se permitird a entrada nin permanencia no interior do instituto de persoas alleas ao
mesmo excepto cando tefian cita previa e/ou a slia presenza estea xustificada por algunha xestién.

» O alumnado accederd directamente & clase que tefia asignada nesa hora lectiva e non poderd
permanecer nos corredores nin acceder ao interior da cafeteria. A clase estard aberta dende 15 minutos
antes do inicio da actividade lectiva.

Alteracions da convivencia
Calquera alteracion da convivencia no centro serd informada 4 direccion preferiblemente por escrito —
quen, resolvera segundo a gravidade do feito logo de escoitar ao infractor/a, de acordo co establecido

na Lei de convivencia e nas NOF.

Servizos do centro

541

O CIFP Montecelo conta cos seguintes servizos ao dispor da comunidade educativa:

Biblioteca
Para garantir un bo funcionamento habera un ou mais coordinadores/as de biblioteca. Estes

coordinardn as actividades da biblioteca en canto a préstamos e actividades complementarias.
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Os profesores/as de garda de biblioteca:

Atenderdn aos usuarios da biblioteca facilitdndolles o material solicitado e rexistrando o préstamo e
velaran polo mantemento dun ambiente axeitado ao uso xeral da biblioteca.

Para a xestidn da biblioteca existird un ordenador a disposicion do coordinador/a e os profesores/as de
garda de biblioteca. Non estard permitido o uso deste ordenador ao alumnado nin ao resto do profeso-
rado para a realizacion doutras funcions.

Dispofiemos de ordenadores na biblioteca para servizo do alumnado con conexién wifi, cuxo uso serd

controlado polo profesorado de garda de biblioteca.

Comedor
O local e instalaciéns son adxudicados pola Xunta de Galicia mediante concurso publico e estara
rexido polos compromisos e condicidéns que se establezan no contrato de adxudicacién.
O adxudicatario presentaralle a lista de prezos 6 Consello Escolar para a sta aprobacién, que non varia-
ran durante o ano académico. Esta estara exposta na cafeteria.
O horario de funcionamento da cafeteria coincidira co horario do instituto. Procurarase a venda de pro-

dutos naturais.

Aparcadoiro
O instituto conta con aparcadoiros para alumnos/as, profesores/as e persoal non docente. A zona
destinada a uso de alumnos e visitas terd a entrada ao mesmo a través dunha porta de apertura
automatica controlada.
Se o centro o considera oportuno pode esixir aos alumnos/as o uso dunha tarxeta identificadora na
que consten, polo menos, o nome, o teléfono e o grupo no que estan matriculados/as. Esta tarxeta

deberia situarse nun lugar visible no interior do vehiculo para poder avisar ante calquera problema.

Tamén de poderd negar o uso do mesmo pola utilizacién inadecuada do mesmo.
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6 Calendario escolar

Calendario Escolar para o Curso 2024/25

Dias Festivos Vi e dias non lecti Comezo das actividades lectivas Remate das actividades lectivas Avaliacions
OUTUBRO 2024 NOVEMBRO 2024
\' S D
_ q L M M X \" S D L M M X \" S D
- 1 2 3 5 6 - - - - 2 3
_ - - 7 8 9 10 11 12 13 4 5 6 |7 8 9 10
13 14 15
14 15 16 17 18 19 20 11 12 13 14 15 16 17
20 21 22
21 22 23 24 25 26 27 18 19 20 21 22 23 24
23 24 25 26 27 28 29
= 28 29 30 B8 - | - - 25 26 27 |28 29 | 30 | -
DECEMBRO 2024 Orde do 12 de abril de 2024 pola que se aproba o calendario escolar para o curso 2024/25.
L M M X v S D Artigo 32: 1- Duracién do Curso académico: O Curso académico abranguera desde o dia 1 de setembro de
2024 ata o 31 de agosto de 2025.
- - - - - - 1 Artigo 5. Actividades lectivas
2 3 4 5 6 7 8 2. Na educacion secundaria obrigatoria, no bacharelato e na formacién profesional a imparticién efectiva
9 10 1 12 13 14 15 de clases realizarase do dia 11 de setembro de 2024 ao 20 de xufio de 2025, ambos os dous inclusive.
Teradn a consideracion de dias lectivos os dedicados & imparticion efectiva de clases e aqueles que se
16 17 18 19 20 21 22 dediquen 4 realizacion das probas e avaliacidns finais das convocatorias ordinaria e extraordinaria.
! ! 25 ! - 28 29  Artigo 62 .- Periodos de vacacioéns.:
- ! ! - - 1. Nadal: desde o dia 23 de decembro de 2024 ata o dia 7 de xaneiro de 2025, ambos os dous inclusive.
4 J \— 2. Entroido: dias 3, 4 e 5 de marzo de 2025.

3. Semana Santa: desde o dia 14 6 21 de abril de 2025, ambos os dous inclusive.
Artigo 72 .- Dias non lectivos e festividades :
3. - Dia do Ensino coa consideracion de non lectivo a efectos académicos e que no curso 2024/25 se
, celebrara o 31 de outubro de 2024.
AVALIACIONS Artigo 82 .- Conmemoracions:
- 20 de novembro de 2024: Dia Universal da Infancia
- 25 de novembro de 2024: Dia Internacional contra a Violencia de Xénero.
o Inicial: 26 de setembro - 3 de decembro de 2025: Dia das persoas con discapacidade
: - Asemanado 6 de decembro de 2024: Constitucion e do Estatuto de autonomia de Galicia.
¢ 12 Ordinaria ciclos/FPB: 19 de decembro 10 de decembro de 2024: Dia da Declaracién Universal dos Dereitos Humanos.
e 22 Ordinaria ciclos/12 FPB: 27 de marzo - 24 de xaneiro de 2025: Dia Internacional da Educacién
e Final 22 FPB: 10 de abril - 30 de xaneiro de 2025: Dia da Paz.
o 32 Ordinaria 12 ciclos:/12 FPB 9 de xufio 23 de febreiro de 2025: Dia de Rosalia de Castro.
o Final Ordinaria ciclos/FPB: 23 de xufio 8 de marzo de 2025: Dlal Internaf:]onal da Mgller Traballadora.
15 de marzo de 2025: Dia Mundial dos Dereitos do Consumidor.
- Segunda semana de marzo de 2025: Semana da Prensa. Un dia desta semana traballarase na aula con
xornais.
1 de abril de 2025: Dia das Artes galegas.
7 de abril de 2025: Dia Mundial da Saude.
- Semana do 23 de abril de 2025: Semana do libro.
- 2 de maio de 2025: Dia internacional contra o acoso escolar
- 9 de maio de 2025: Dia de Europa.
- Semana do 17 de maio de 2025: Semana das Letras Galegas.
- 5de xufio de 2025: Dia Mundial do Ambiente.

Dias pedidos polo centro: 4 de novembro e 2 de maio

e Dual: 3 e 6 de setembro

Recordase a obriga de pofier as notas en
XADE 24 horas antes da avaliacién.
Inicio FCT Ciclos 31 de marzo
Inicio FCT FPB 22 de abril

XANEIRO 2025 FEBREIRO 2025 MARZO 2025
L m | ™M | x | v s D L' ™M ™M | x v s b L M M| x v s D
T P | (SR |
el 8 9 |10 11 | 12 3 a4 |5 6 | 7 | 8 s s 7 [ 8 |9
13 14 |15 16 | 17 | 18 | 19 10 |11 12 | 13 14 15 | 16 10 11 |12 |13 14 15 | 16
20 |21 | 22 23 | 24 | 25 26 17 |18 19 | 20 | 21 | 22 | 23 17 18 |19 | 20 |21 | 22 | 23
27 |28 |29 30 | 31 - - 24 | 25 26 |27 | 28 | - - 24 |25 | 26 |27 | 28 | 29 | 30
31
ABRIL 2025 MAIO 2025 XURO 2025

L M M X \' S D L M M X \ S D L M M X \' S D

- 1 2 3 a4 5 6 - - - 1 20 s 4 - - - - - : 1

7 |8 9 10 11 12 | 13 5 6 7 8 |9 |10 1 2 3 a4 |5 |6 | 7 8
g0 Jas0 e fazi fae 19 20 12 13 |14 |15 | 16 | 17 | 18 9 |10 11 12 |13 14 | 15
P2 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 19 |20 21 | 22 | 23 | 24 | 25 16 17 |18 |19 [ 20 21 | 22
28 | 29 | 30 - - - - 26 | 27 28 29 30 31 - 23 280 250 P26 270 28 29
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7 Horario

O centro permanecerd aberto de luns a venres en horario de 8 a 22 h para o desenvolvemento das ac-

tividades lectivas. Durante os periodos vacacionais ou sen actividade lectiva o horario de apertura e
atencion ao publico serd de 9 a 14h.

Os ciclos formativos de grao medio e superior desenvolveran a sua actividade lectiva de luns a venres
en horario de 8:30 a 15:00h ou de 15:30 a 22:00h, cun descanso de media hora de 11:30 a 12:00h no ho-
rario de manad, e de 18:30 a 19:00h no horario de tarde. Os ciclos basicos desenvolveran a sua activida-

de lectiva os luns, xoves e venres en horario de 8:30 a 14:00 h e os martes e mércores de 8:30 a 15:00h.

8 Informacion de interese

8.1 Validacions e exencions
O sistema educativo contempla un sistema de validacions de médulos de ciclos formativos pola co-
rrespondencia con outros estudos. Para poder validar é preciso a solicitude do alumno/a cubrindo
unha instancia na secretaria do instituto e entregando os certificados de estudos que demostren
cumprir os requisitos de validacion. Toda a informacién sobre validacidns pddese consultarse en

www.edu.xunta.es/fp no apartado “Validacidns”.

Respecto as validacions debes ter en conta os seguintes puntos:

+ A solicitude de validacion debe facerse no periodo establecido polo centro dentro dos primeiros 20
dias de clase (agds o mddulo de FCT) e no modelo facilitado polo centro axuntando a documentacidon
requirida. A exencién do moédulo FCT pola correspondencia laboral pode facerse ata 20 dias antes do
comezo do periodo de practicas.

« A resolucion das solicitudes de validacion de médulos (agas o de FCT) as resolve a direccion do cen-
tro antes do 5 de decembro ou as remite ao érgano competente.

« Existe un catalogo de validacions (que se pode consultar na web da Conselleria ou do Ministerio). Se
quere validar ensinanzas distintas das contempladas no catdlogo, por exemplo, da antiga FP1 ou da
antigaFP2, debe tramitar a solicitude na secretaria e a direccién do centro a trasladard ao organismo
correspondente (Conselleria ou MEC). En canto tefia a resolucion debe entregar unha copia na secre-
taria para formalizala na aplicacién de xestién académica.

+ A cualificacién do mddulo validado sera a que acadou o/a alumno/a cando cursou o médulo.

+ Aqueles moédulos que tefien o mesmo coédigo (ainda que pertenzan a ciclos diferentes) non son vali-
dables, a sua cualificacion xa se incorpora directamente no expediente do novo ciclo e o alumno xa
non ten a posibilidade de cursalo (matricula administrativa dun médulo que xa ten superado).

« Os mdédulos de FOL e EIE hai que validalos, xa que tefien cédigos distintos en todos os ciclos.

- Mentres non se resolvan as validacidons, os alumnos/as deben asistir as clases e someterse a

todas as probas de avaliacién que se fagan.
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« Calquera dubida relacionada co sistema de validacions debes consultala en secretaria ou coa orien-

tadora.

Faltas de asistencia

De xeito xeral o nimero de faltas que pode ter un alumno/a nunha materia a partir das cales poderia
executarse a perda do dereito 4 avaliacion continua sera dun 10 % do total de horas anuais asignadas
a dita materia.

A proposito da xustificacion de faltas, as normas de convivencia do CIFP Montecelo contemplan o se-
guinte:

Xustificacién:

a) Todos os alumnos/as tefien a obriga de xustificar as suas faltas de asistencia e puntualidade.

b) A xustificacion das faltas de asistencia deberdn ser sempre documentais segundo as instrucions
seguintes:

- Nacemento dun fillo/a ou morte ou enfermidade grave de familiar de 1° ou 2° grao: Acompafarase
fotocopia do libro de familia para o primeiro caso e copia de informe médico de ingreso, ou semellan-
te, no caso de enfermidade. A enfermidade ou morte dun familiar xustificase cun informe asinado po-
lo pai, nai ou titor/a legal do alumno/a. A admisién da xustificaciéon queda

condicionada a comprobacién.

- Enfermidade. Debe xustificarse cun parte de asistencia a consulta médica. A admisién da
xustificacion queda condicionada a comprobacidn. En ningln caso se pode esixir ao alumno/a a
presentacién dun certificado médico oficial para xustificar unha falta de asistencia por

enfermidade.

- Exames de conducir, oposicidns, etc. Débese traer un xustificante de presentacion ao exame.

- Asunto oficial, como convocatoria de autoridades (incluida a renovacion ou tramitacién do DNI,
mesas electorais, INEM, etc.). Debe acompafiarse documento oficial acreditativo.

c) A xustificacion de faltas debe facerse no impreso do centro para tal fin que se recollera polos
alumnos/as na conserxeria ou a través do titor/a ou da paxina web do instituto, dispofiendo dun

prazo maximo de 2 dias para presentalo logo da incorporacidn as clases.

Para xustificar as faltas o alumno/a presentaralle a cada un dos profesores/as aos que se faltou o
impreso citado anteriormente xunto cos documentos acreditativos, se fose o caso. Finalmente deberd
entregarllo ao titor/a para o seu arquivo.

d) Cando un alumno/a tefia previsto faltar as clases debe comunicalo, ao seu titor/a ou, no caso de
non estar presente o titor/a, a direccién.

O seguimento e xustificacidn das faltas dos alumnos/as serd feito polo profesor/a que a puxo e o ti-

tor/a.
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Baixa de oficio
A baixa de oficio producirase coa falta de asistencia “inxustificada” do alumno/a durante 15 xornadas

consecutivas ou 25 descontinuas.

O/A alumno/a recibird un apercibimento de baixa de oficio.

Traslado

Unicamente procedera a admision de solicitudes de traslado de matricula nos seguintes casos:

- Doenza grave de caracter fisico ou psiquico, tanto do alumno/a como de familiares ata o primeiro
grao de consanguinidade ou afinidade.

« Incorporacién a un posto de traballo con contrato de duracidn superior a dous meses, que impida
cursar de xeito presencial os estudos no centro onde se estuda.

« Cambio de localidade de residencia do pai, nai ou persoa que ostente a representacion legal con
quen conviva o alumno/a, no caso de menores de idade, ou do propio alumno/a no caso de maiores de
idade.

O procedemento para a solicitude de traslado de matricula se rexe pola orde do 12 de xullo de 2011 e

podera consultarse na secretaria do centro.

Renuncia a matricula

Cada modulo profesional pode cursarse un maximo de catro convocatorias ordinarias. Co fin de

non esgotalas, un estudante pode solicitar, por una soa vez, a renuncia a avaliacién dos moédulos

nos que estd matriculado (todos os moédulos) sempre que se dean algunha das seguintes circunstan-
cias:

- Doenza prolongada de caracter fisico ou psiquico, tanto do alumno ou da alumna como de familiares
ata o segundo grao de consanguinidade ou afinidade.

- Incorporacion a un posto de traballo mediante un contrato de duracién superior a dous meses, nun
horario incompatible coas ensinanzas do ciclo.

- Obrigas de tipo familiar ou persoal que impidan a normal dedicacién ao estudo.

A renuncia @ matricula sempre se debe xustificar documentalmente e non supén perda de convocato-
ria. A renuncia non implica reserva de praza para o seguinte curso académico. No caso de que o alum-
nado procedente de renuncia desexe reincorporarse novamente aos estudos debe someterse a un no-
vo proceso de admision.

A solicitude de renuncia de matricula, xunto coa documentacidn acreditativa, debe presentarse ante a
direccién do centro educativo de acordo cos seguintes prazos e requisitos:

a) No caso de que todos os mddulos sexan de formacién no centro educativo (mdédulos de primeiro
curso en réxime ordinario ou calquera mddulo en réxime para as persoas adultas): cunha antelacién

minima de dous meses & avaliacion final de modulos correspondente.
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b) No caso do alumnado de segundo curso en réxime ordinario, en que os modulos de formacion de
segundo curso se realicen no centro educativo e no centro de traballo: cunha antelacion minima de

dous meses a data prevista como periodo ordinario da FCT.

O director/ra do centro resolvera no prazo maximo de dez dias habiles.

Bolsas

O prazo para a solicitude de bolsas para estudios postobrigatorios establéceo o Ministerio de Educa-
cién para cada curso académico. Nos ultimos dous anos este prazo abrangueu dende finais de marzo a
mediados de maio. Polo tanto, debes solicitar a tla bolsa ainda que non saibas qué vas estudar o pro-
ximo curso, xa que despois non poderas facelo. Haberd un prazo posterior para completar a solicitude
cos estudos que vaias facer finalmente. O prazo para o curso seguinte serd informado pola secretaria
e departamento de orientacidn do centro, asi como a través das canles informativas habituais do cen-
tro.

O prazo para a solicitude de bolsas para necesidades especificas de apoio educativo do curso 24/25
remata o 20 de setembro. No caso de calquera dibida consulta en Secretaria ou Orientacion.

O alumno/a bolseiro/a debe ter en conta que a finais de curso se solicita por parte do Ministerio e

as suas delegaciéns unha comprobacién de que os alumnos destinaron a bolsa para a sua finalidade.
Se entende que o alumno NON destinou a bolsa para a finalidade que lle foi concedida cando:

a) Causou baixa no centro antes de final do curso.

b) Non asistiu a un 80% ou madis das horas lectivas.

) Non superou 0 50% das horas matriculadas.

Nestes casos o Ministerio solicita ao alumno/a que devolva a contia da bolsa.

Practicas formativas en empresa

O méddulo de formacién en centros de traballo é obrigatorio en todos os ciclos. Para poder acceder a
el é preciso ter superados todos os modulos do ciclo formativo.

O CIFP Montecelo ten un programa de formacion en centros de traballo que podes consultar na web
do instituto na seccién "Documentos-FCT".

Algunhas das cuestions importantes que debes ter en conta respecto a FCT son as seguintes:

+ A FCT realizase de luns a venres, entre as 7 horas e as 23 horas. Non se pode facer nin de noite nin
nas fins de semana sen autorizacion expresa, como se vera mais adiante.

« Cada ciclo ten un nimero de horas de FCT que se distriblen na empresa entre luns e venres, de 7 a
8 horas diarias. Calquera outra modalidade horaria esixe autorizacién da direccién. En casos especiais
é preciso solicitar autorizacion sobre todo nos seguintes casos:

« Periodos especiais, como os meses de xullo ou agosto, sempre que exista unha razén xustificada.

« Durante as noites.

« Durante as fins de semana.
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« Cando o alumno/a estea traballando. Neste caso pddese reducir a xornada a un minimo de 5 horas
diarias pero o alumno/a debe acudir & FCT de luns a venres, ampliando o niumero de dias ata cumprir
o total de horas da FCT. Non existe posibilidade de facer a FCT menos de 5 dias 4 semana ou menos
de 5 horas diarias.

- Quen determina a empresa na que cada alumno/a realizard a FCT é o equipo docente previo informe
do titor/a de FCT. O alumno/a non ten dereito a solicitar unha empresa determinada ainda que o
equipo docente pode atender suxestiéns do alumno/a. En ningin caso un alumno/a pode realizar a
FCT nunha empresa de familiares ou na que traballen familiares.

« Durante a realizacién da FCT o alumno/a non pode faltar ao traballo na empresa agds causa de for-
Za maior e previo aviso ao titor/a da empresa e ao titor/a de FCT. A falta de asistencia sen previo avi-
so pode supofier a exclusién do alumno/a e non superar o médulo de FCT.

Algunhas empresas pofien condiciéns para a admisién de alumnos/as na FCT. Por exemplo, o Hospital
Xeral esixe a realizacion dunhas probas médicas. Os resultados das probas deben entregarse na se-
cretaria do centro onde se arquivardn mentres se realiza a FCT sendo posteriormente destruidos. A
secretaria informa @ empresa se hai algunha circunstancia de interese nas probas médicas pero non

lle facilita os resultados, que sempre son confidenciais.

Programas internacionais

O centro conta con Carta Erasmus polo que cada ano oferta prazas de mobilidade para a realizacion
do mddulo de formacién en centros de traballo ao alumnado dos ciclos superiores.

Ademais somos membros de consorcios con outras institucions que ofertan prazas para o alumnado
de ciclos medios con titulacidn recente.

O alumnado serd informado nos periodos correspondentes polo Coordinacidon de programas interna-
cionais dos prazos de solicitudes e documentacion a presentar para optar as mobilidades segundo os

estudios que se esten realizando.

Promocion a segundo curso

Segundo a Orde de 12 de xullo de 2011 pola que se regula o desenvolvemento da formacién profesio-
nal inicial, a promocidén de curso depende da superacion dos médulos de primeiro curso:

« Promocidnase de 1° a 2° con todos os moédulos de 1° aprobados ou con un ou mais dun médulo sus-
penso sempre que a duracidn total dos médulos suspensos non supere 300 horas. O alumnado que
pase a 2° con mddulos pendentes debera seguir o procedemento de recuperacion que lle indique o
profesor.

« Cando un estudante non promocione de 1° a 2° curso debe repetir os médulos non superados tras
formalizar nova matricula. O nimero total de convocatorias dispofiibles para cada mddulo é de catro

(duas convocatorias no mesmo centro),agas no moédulo de FCT, que serd de duas.

Modelo: MD85ACOO01 Guia do alumnado. 01/09/2024. Versién 2 Paxina 16 de 18



ai» CONSELLER/A DE EDUCACION, CENTROS INTEGRADOS
e XUNTA CIENCIA, UNIVERSIDADES E FP DE FORMACION
B¢l DE GALICIA | FORMACION PROFESIONAL PROFESIONAL

8.10

8.1

Procedemento de reclamacidns

Nos ciclos formativos as reclamaciéns as cualificaciéns dos mdédulos preséntanse na secretaria do ins-
tituto nos dous dias seguintes & entrega das notas finais. A reclamacion debe facerse no modelo ao
efecto cubrindo todos os apartados.

A direccion trasladard a reclamacion ao departamento correspondente que debe ter en conta:

+ O establecido no proxecto curricular e nas programacions didacticas ao respecto dos contidos e
criterios de avaliacién establecidos.

« As cualificaciéns obtidas polo alumno/a durante o curso.

« As probas e traballos realizados polo alumno/a.

O departamento debe reunirse podendo:

« Ratificar a cualificacién.

« Rectificar a cualificacién.

Entrega de resolucidns:

As resolucions de reclamacidns de ciclos entregaranse o quinto dia despois da entrega de notas

4s 12:00 horas.

Se o0 alumno/a, ou os seus representantes legais non estd de acordo coa resoluciéon do departamento

pode interpor recurso de alzada diante do xefe/a territorial no prazo dun mes.

Recursos informativos

As canles informativas do centro serdn a sua paxina web: www.cifpmontecelo.com, e os seus

perfis nas redes sociais Facebook, Instagram e Linkedin.
Na entrada do centro educativo contamos con un monitor informativo que se actualizara coas
novas mais importantes para a comunidade, ademais de servir de expositor das actividades que se re-

alizan no centro durante o curso escolar.

Normas en caso de evacuacion

« Cando o indique o profesor, os alumnos deben sair da 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 estd indicado na parede mediante simbolos

« MANTER a calma e evacuar a zoa en fila en orde e en silencio

« OBEDECER as instrucions dos profesores e dos xefes de emerxencia

« NON separarse do grupo durante a evacuacion

« NON deixar ocos nas filas

« NON levar vultos ou similares

« NON correr

« NON empuxarse e atropelarse

« NON se deter
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« NON retroceder por algo ou alguén

+ NON abandoar os puntos de reunion ata nova orde.
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