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Presentacion do centro

O CIFP Portovello é un centro de titularidade publica que imparte estudos de Formacion Profesional,
situado no barrio das Lagoas, tendo como singularidade que conta con dous edificios.

O edificio A situado na rua Luis Trabazos, 1. Nel impartense os distintos ciclos formativos que
constitlen a oferta educativa ordinaria das Familias profesionais de Administracion e xestion e
Comercio e Marketing nas distintas modalidades.

Neste edificio atopamos: Direccion, Secretaria, Xefaturas de departamento de Relacion con
empresas, Calidade e Innovacidn, Acreditacidon e Probas libres, Informacién e Orientacion, FOL e
Dinamizacion de Idiomas e as Coordinacions de TICS, Innovacion e Formacion do profesorado e
Emprendemento. Tamén conta cun espazo para o Viveiro de Empresas.

0 edificio B situado na Praza Fernando Fulgosio, 4. No que se imparten todos os ciclos formativos
que constitlen a oferta educativa da Familia profesional de Servizos socioculturais e @ comunidade.
Este Edificio concibese, nun proxecto de Humanizacién de espazos, como unha cidade con Aulas
("edificios”) situadas en rlas e prazas que reciben nome de persoas destacadas nos ambitos
profesionais desta Familia Profesional.

Neste edificio sitiamos Vicedireccion, Xefatura de Formacion, e as Coordinaciéns de Biblioteca e
Programas Internacionais.

Edificio A Edificio B

Outras accidons formativas:

Accidns formativas permanentes ou de insercion e reinsercion laboral das persoas traballadoras
Acreditacion de Competencias

Probas Libres (no mes de maio-xufio)
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Edificio A

Enderezo RUa Luis Trabazos1 C.P. 32004 Ourense

Horario xeral do | Maiia: de luns a venres de 8:30 a 15:00 h.

centro

Tarde de 16:00 a 22:30 h

Secretaria de 9:00 a 14:00 horas.
Teléfono 988 788 903
Fax 988 788 913
Web http://www.cifpportovello.gal
Correo electré- | cifp.portovello@edu.xunta.gal
nico

Edificio B
Enderezo Praza Fernando Fulgosio 4 C.P.32004
Ourense

Horario xeral do|Maiia: de luns a venres de 8:30 a 15:00
centro h.

Tarde de 16:00 a 22:30 horas.

Teléfono 988 788 914
Fax 988 788 913
Web http://www.cifpportovello.gal

Correo electrénico | cifp.portovello@edu.xunta.gal

1.2  Organigrama funcional
121 Organos de goberno

Colexiados

— Consello social

— Claustro de profesorado

Unipersoais
CARGO PERSOA RESPONSABLE
Direccién Abel Ocampo Sanchez
Vicedireccién Eva Alvarez Gonzélez

Xefatura de estudos Sira Coello Gabian

Secretario Bienvenido Couso Dominguez
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1.2.2 Organos de coordinacién

Area de Calidade, Innovaci6n e Orientacién profesional

FP)

DEPARTAMENTO

PERSOA RESPONSABLE

Departamento de Informacién e orientacién profesional | Pablo Rodriguez Alvarez

Departamento de Calidade e innovacién

Sabela Fraga Dominguez

Departamento de Relacién con empresas

Rubén Ansia Vazquez

Departamento de Acreditacién e probas

Prieto

Dolores Maria Sarmiento

Coordinacién de Emprendemento

Ana Feijoo Ruiz

Coordinacién de Innovacién e formacién do profesorado | Leticia Fernandez Rivero

cién

Coordinacion de Tecnoloxia da informacidn e comunica- | Natalia Gomez Losada

Coordinacién de Programas Internacionais

Roberto Fernandez Cartén

Area de Formacion

CENTROS INTEGRADQS
DE FORMACION
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO

PERSOA RESPONSABLE

Departamento de Servizos Socioculturais e & Comu-
nidade

Gisela Velo Garcia

Departamento de Comercio e Marketing

Segundo Varela Fernandez

Departamento de Administracién e xestion

Emiliano E. Ferndndez Pérez-Go-

rostiaga

Departamento de Formacién e orientacién laboral

Rita Campos Lopez

Departamento de Dinamizacién de idiomas

Eva Maria Alonso Fernandez

Coordinacién da Biblioteca

Celia Maria Blanco Sobrino

Coordinacién do equipo de dinamizacién da lingua
galega

Lidia Blanco Cerradelo

Area de Administracion e xestién

— Comisién de seguridade e salude laboral

1.3 Caracteristicas dos CIFP

En primeiro lugar, destacamos a lexislacién fundamental que afecta 6s Centros Integrados:

= Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se regulan os centros integrados de formacion
profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

= Decreto 77/2011, do 7 de abril, polo que se establece o regulamento organico dos centros integrados
de formacién profesional competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria.

Como Centro Integrado hai unha serie de procesos que nos afectan: Proceso de Acreditacion de
Competencias segundo convocatoria anual, a Convocatoria de Probas Libres dos distintos médulos
ofertados no Centro e a oferta adxudicada pola Conselleria de Economia e emprego de Certificados de
profesionalidade segundo o convenios asinados.
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Tamén temos implantado un Sistema de Xestion de Calidade (SXC) baseado na UNE EN ISO 9001:2015,
polo que temos Auditoria Interna e Externa (AENOR) —no segundo trimestre do curso escolar- cun
Certificado Multi-site para a Rede de CIFPs de Galicia.

Accidns formativas permanentes ou de insercion e reinsercion laboral das persoas traballadoras

Ao longo do curso académico poderanse desenvolver accidns dirixidas as persoas traballadoras
atendendo as necesidades do contexto e demandas do mundo laboral.

Acreditacion de competencias

O obxecto da acreditacidon de competencias é recofiecer, avaliar e acreditar a competencia adquirida a
través da experiencia laboral e outras aprendizaxes non formais.

A finalidade consiste en recofiecer e avaliar as competencias profesionais adquiridas polas persoas no
desenvolvemento do seu traballo ou por outras vias non formais de formacion, mediante
procedementos que garantan a fiabilidade, a obxectividade e o rigor técnico da avaliacién, asi como
acreditar as competencias profesionais adquiridas polas persoas traballadoras e contribuir asi a
capitalizacion dos seus saberes e ao fomento da sta aprendizaxe ao longo da vida.

As unidades de competencia constitien o referente que lles proporciona a identidade profesional as
persoas aspirantes, e fai posible a transformacién dos datos procedentes da sta actividade profesional
e das aprendizaxes non formais en evidencias de competencia validas para a avaliacion do seu
desempefio activo.

A acreditacién de unidades de competencia farase sobre as unidades de competencia dos titulos de
formacion profesional vixentes.

Sistema de xestion de calidade (SXC):

A continuacion, incluimos nesta guia unha informacion sintetizada de achega bdsica cara 6s
procesos e documentos respectivos do Sistema de Xestidn de Calidade (SXC) que como CIFP nos afecta
como docentes e titores.

Tamén temos implantado un Sistema de Xestién de Calidade (SXC) baseado na UNE EN ISO 9001:2015,
polo que temos Auditoria Interna e Externa (AENOR) —no segundo trimestre do curso escolar- cun
Certificado Multisite para a Rede de CIFPs de Galicia.

Guia documental calidade:

A documentacion necesaria atopase na paxina https://www.edu.xunta.gal/educalidade/, a que se accede
coas claves de usuario da conta de correo corporativo. Podemos atopar tres tipos de documentos:

= Os documentos cuxa codificacion comeza por “PR...” son procedementos e indican as misidns e
responsabilidades dos membros da organizaciéon relacionadas con ese procedemento, o
desenvolvemento do proceso, os modelos documentais que se deben empregar...

= Os documentos cuxa codificacion comeza por “IT.” son as instrucidns técnicas, nas que se explican
con maior detalle certos aspectos dalgliins procedementos.

= Os documentos cuxa codificacion comeza por “MD..."” son os modelos documentais necesarios para
desenvolver o procedemento. Outros modelos de formato libre, especificos de cada centro ou que
non estan no alcance da Norma UNE EN ISO 9001:2015 poden non estar nesta paxina.

FUNCIONS PROFESORADO

Mes | Actividade Accién Prazo R Modelos Localizacion

£ Acceso
to do rexistro

Setem- |Programacién|Elaborar a programacién [Antes doini- |PR85PRO MD85PRO01LO- |Xefatura XE e Dpto.
bro de médulos |do/s médulo/s que se va- |[cio do curso. XSE Dpto. Apli-

ian impartir. Aplicacién LOE.  |cacién.
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Mes | Actividade Accién Prazo [FITDEEE Erc= Modelos Localizacién | pcceso
to do rexistro
Homoxeneizacion. Antes do ini-  |[PR71CAL Homoxeneizacién |Departamento.| X Dpto.
cio do curso. coa xefaturado |Acta
Dpto.
Calibracioén, cando pro-  |Antes da PR71CAL Calibracion Departamento.| X Dpto.
ceda® 1% avalia- coa xefatura Acta
cion. do Dpto.
Informar ao alumnado Na primeira PR85PRO Resumo progra- |Aula Virtual |Alumnado.
(obxectivos, contidos, semana do macién para o
criterios de cualifica- curso. alumnado.
cion, etc.).
ACF Propor as actividades Ao comezo PR85ACF MDB85ACFO1. Departamento.| X Dpto.
complementarias & for- |do curso. Aplicacion Web do
macién para o(s) seu(s) centro.
grupo(s).
Todos |Cadernode |Con datos alumnado, ac- |Seguimento se-|PR85AUL Caderno de aula. [No centro Direccidn .
os me- |aula tividades, notas,... 4 dis- |manal sempre (intranet,
ses posicién ou por requiri-  [no centro. dpto, etc.).
mento da direccién?
Programacién|Realizar o segui- Seguimento PR85PRO MD85PRO0O1 LO- |Web centro. |XE e Dpto.
mento da progra- mensual. XSE Aplicacion.
macidn co equipo Aplicacion LOE.
docente.
Faltas Pasar as faltas do Control se- PR85AUL XADE. XADE. XE, titoria.
do alumnado do(s) moé- manal polo/a
alum- dulo(s), diaria ou se- titor/ora.
nado manalmente.
Decem- |Avaliacién 1° parcial: p6r as no- En decembro. |PR85AVA Actas de ava- Secretaria. X
bro tas no XADE; avaliar. liacion XADE: Dpto. -
asinar. equipo
do-
cente.
Marzo |Avaliacién. 2?2 parcial: pér as no- En marzo. PR85AVA Actas de ava- Secretaria. X
tas no XADE; avaliar. liacién XADE: Dpto. -
asinar. equipo
do-
cente.
Recuperacion.|En alumnado de 2° curso, |Despois da PR85AVA MD85AVAO1in- |Secretaria, Entre-
previa a FCT, planificar as |avaliacién forme individua- [no expe- gar co-
actividades de recupera- |parcial de lizado de aval. diente. pia ao
cién. marzo. Ver guia titoria alum-
nado.
Reclama- Atender as reclama- Na avaliaciéon | PR85AVA MD85AVAQ2_Re- | Secretaria. Alumnado
ciéns. ciéns que xurdan. final de médu- clamacién alum-
los de 2°. nado cualificacidns
MD85AVAO
3_Informe
departa-
mento re-
clamacion
cualifica-
ciéns

T A calibracién procede cando imparten 2 ou mais docentes o mesmo mddulo dun mesmo curso dunha mesma
ensinanzas (un no grupo A e outro no B)

20 caderno de aula debera estar ao dia e a disposicion da direccion para poder facerllo chegar ao profesorado
substituto en caso de baixa ou licenza, ou para outros requirimentos. Na area privada deberd indicarse
claramente, sen dar lugar a dubidas, a localizacién do mesmo.
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Mes | Actividade Accién Prazo [FITDEEE Erc= Modelos Localizacién | pcceso
to do rexistro
Xufio  |Avaliacién 3% e final: pér as notas no |En xufio. PRB5AVA Actas de ava- Secretaria. X
XADE; avaliar. liacién XADE: Dpto. -
asinar. equipo
do-
cente.
Recuperacion.|Planificar as actividades |Despois da PR85AVA MD85AVAO1 in- |[Secretaria, Entre-
de recuperacion para avaliacién par- forme individua- [no expe- gar co-
alumnado con médulos  |[cial e final, en lizado de avalia- |diente. pia ao
pendentes. xufio. cién. alum-
Ver guia titoria nado.
Reclamaciéns.|Atender as reclama- Na avaliacién fi-| PRB5AVA MDB85AVAQ2_Re- |[Secretaria. Alumnado.
ciéns que xurdan. nal. clamacién alum-
nado cualificaciéns
MD85AVAOQ3_In-
forme departa-
mento reclama-
cién cualificacidns
Memoria fi- [Realizar e entregar a Ao final de PR85PRO MD85PRO04 me- |Xefatura Xefe/a
nal de mé- memoria final de moé- curso. moria final mé-  |de estu- de es-
dulo(s) dulo(s) & titoria da ensi- dulo. dos. tudos.
nanza.
Profesorado de nova incor-
poracion
Setem- |Incorpora- Cofiecer a “guia do profe- |Ao se incorpo- |PR71ACP Guia do profeso- |No centro. Profeso-
bro cién ao cen- |[sorado” do CIFP. rar ao centro. rado. rado.
a
/1 vez |tro Cubrir o xustifi- Aos 15 dias PR71ACP MD71ACPO3 - Despacho RC. |Xefe/a
no cen- . s
tro cante de acolle- da incor- xustifi- de es-
mento. pora-cién. cante de tudos /
acolle- RC.
mento.
Curso de formacion sobre [Na 1° semana |PR71ACP MD71ACPO3 xusti-| Dpto. Calidade | X. Dpto.
o funcionamento do cen- |de incorpora- |pr71FOR ficante C. Formacién |Calidade
tro: Calidade, web, TICs  |cidn MD71FORO3 En-  |web centro C. Forma-
quisa cién
Web calidade C. TICs
Web centro
FUNCIONS TITORIA
Mes | Actividade Accién Prazos ARELS Modelos Localizacion | Acceso
mento do rexistro
Setem- [Funcidns da [‘Libro da titoria” e PAT [Todo o curso. [PR850RI Libro da titoria No centro. Hai [Titor/a Di-
bro titoria. entregados na reunién con MD850RI03 que indicara  |reccién.
XE e DIOP. sUa ubicacion
na area pri-
ada.?
Acollemento |Acoller o alumnado e O dia da presen- PR85ACO Guia do alumnado |Paxina web do |Alum-
alumnado. amosarlle as instalaciéns [tacion do curso. MD85AC001 centro nado.
ao de nova incorporacién.
Pasar a enquisa de acolle- [1° quincena ou- [PR85ACO Area privada. Apli- [Web - RC RC e C.
mento. logo de rematado [tubro cacién web TICs
0 proceso.
Faltas. Tramitar anulacions de  [Nos 5 primeiros [PR85AUL MD85AULO1Aper [Secretaria. XE / Tito-
matricula. dias de curso. MD85AULO2Com ria.

> Débese indicar claramente, nun documento pdf, a stia ubicacidn, tanto se esta é fisica como se é dixital (neste
ultimo caso indicarase o enlace a carpeta na que se atopa)

Paxina 9 de 32



EA XUNTA
3 DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E
FORMACION PROFESIONAL

FP)

CENTROS INTEGRADQS
DE FORMACION
PROFESIONAL

Mes | Actividade Accidn Prazos AT Modelos Localizacién | Acceso
mento do rexistro
Convocar reu- [Organizacién do curso Mes de setem- |PR85PRO MD74CINO1_Con- |Area Privada:  [Titoria,
nién equipo bro vocatoria_reunion [[Xestion docu- |equipo
docente MD74CINO2_Acta_|mentos, Titoria |docente e
reunion de grupos] direccién
Cuestionarios |Pasar cuestionario e ela- [2* semanade  |PR850RI Cuestionario- Titoria Titoria e
de avaliacién |borar informe. Desero [clase Alumnado Area Privada: |equipo
inicial + En-  |caso, informarase ao DIOP Informe modelo li- [Xestién docu- |docente
quisa galego |da deteccién de posible bre mentos, Titoria [XE
alumnado con NEE de grupos]
Web
Outubro [Eleccién dele- [Subir acta na web, drea ti- [1° quincena ou- [PR850RI Acta de eleccion  [XE. XE / Tito-
gado/a. toria Gardar copia. ttubro. MD850RI04 Area Privada: |fia.
[Xestién docu- [Equipo
mentos, Titoria [docente
de grupos]
Avaliacion ini- |Cofiecer caracteristicas  |Logo de pe- PR85AVA Acta de avaliacién |Area Privada:  [XE / Tito-
cial. significativas do grupo. In-|chado o prazo inicial MD74CINO2. [Xestién docu- |ria.
formar o equipo docente. [de matricula. mentos, Titoria
de grupos]
Todos |Funcidns. Dar informacion de interese ao alumnado (avisos, validacions, exencions, bol- |Cando xurda.
0s me- sas, cursos, etc.)
S€es Reuniéns de |Convocar reunién. Ler acta/Como minimo  [PR85AUL Conv: MD74CINO1 |Area Privada:  [Titoria,
equipo do- na seguinte reunién para ajunha vez por IActa: MD74CINO2 [[Xestion docu- |equipo
cente. aprobar, se procede. mes. mentos, Titoria [docente e
de grupos] XE.
Seguimento da programa- [Mensual. PR85PRO Seguimento no ca- |Area Privada:  [Titoria,
cién Entregar ao X Dpto. derno / aplicacién |[Xestién docu- |equipo
en < 80 %. mentos, Titoria [docente e
de grupos] XE..
Faltas. Control e xustificacién de [Semanal. PR85AUL XADE Secretaria. Titoria.
faltas.
Comunicar o control das [Semanal/quince-[PR85AUL Faltas do XADE  (Secretaria. Titoria.
faltas. nal.
Apercibir e comunicar as [15 dias seguidos [PR85AUL MD85AULO3 Aper (Secretaria. Titoria.
baixas de oficio. 25 dias descon- MD85AULO4 Com
tinuos. Ou modelos de
XADE
Apercibir da PD ao alum- |Ao 6 % de faltas [PR85AUL XADE ou Secretaria. Titoria.
nado e asinar a entrega. |inxustificadas. MD85AULO5
Comunicar ao alumnado a |Ao 10 % de fal- |PR85AUL XADE ou: Secretaria. Titoria.
PD e rexistrar. tas inxustifica- MD85AUL06
das.
CONTROL RENUNCIAS, Durante o curso |PR850RI Seguimento de Caderno Titoria[Titoria
PDS, BAIXAS OFICIO, BAI- apercibimentos e
XAS VOLUNTARIOS comunicacions
(modelo libre)*
Decem- |Avaliacién 7% presidir a sesion de En decembro.  |PRB5AVA )Asinar acta no Secretaria. XE/ Tito-
bro avaliacién XADE ria.
Marzo |Avaliacién. 2% presidir a sesién de En marzo. PR85AVA Asinar acta no Secretaria. XE / Tito-
avaliacion. XADE Area Privada: [fia.
MD85AVAOQ1_In-  [[Xestién docu- |Equipo
forme_individua- |mentos, Titoria |docente
liza-do_avaliacion |de grupos]

4 Na Area privada atépanse 2 posibles modelos, una facilitado polo SXC da Conselleria e outro facilitado polo

centro.
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Mes | Actividade Accidn Prazos AT Modelos Localizacién | Acceso
mento do rexistro

Reclamaciéns |Recoller as reclamaciéns |Resolveren5  |PR85SAVA MDB85AVAQ2_Re- [Secretaria. Dpto.

avaliacién fi- |entregadas en secretaria [dias. clamacién alum-

nal previas a [nos 2 dias posteriores a nado cualificaciéns

FCT. Alum-  [entrega das cualificaciéns MD85AVAO3_In-

nado de 2°  [finais de mddulos.. forme departa-

curso. mento reclama-

cion cualificacidns
Xufio  [3% Avaliacién. |Presidir a sesiéns de ava- [Xufio segundo a [PR85AVA /Asinar acta no Secretaria. XE / Tito-
Liacién. aprobacién do XADE ria.
Claustro MD85AVAO1_In- Equipo
forme_individuali- docente
zado_avaliacion Alumnado

Avaliacion. Presidir a sesions de ava- [Despois do re- [PR85AVA Asinar acta no Secretaria Titoria

fina liacidn. mate do curso IXADE Area Privada:  [Equipo
Recoller informes segy’ndo apro- MD85AVAOQ1_In-  [[Xestidn docu- |docente
Entregar ao alumnado os bacién claustro forme_individuali- [mentos, Titoria |Alum-
informes zado_avaliacion |de grupos] nado.
Subir a area privada os in- Secretaria
formes
Entregar informes en se-
cretaria

Reclamaciéns |Recoller as reclamaciéns |Resolveren5  |PR85SAVA MD85AVAQ2_Re- [Secretaria. Dpto.

avaliacién fi- |entregadas en secretaria [dias. clamacién alum- Direccién

nal previas a [nos 2 dias posteriores a nado cualificaciéns

FCT. Alum-  [entrega das cualificaciéns MD85AVAO3_In-

nado de 2°  [finais de mddulos.. forme departa-

Curso. mento reclama-

cion cualificacidons

Memoria Realizar a memoria do ci- Area Privada:  [Titoria
clo [Xestion docu- [Equipo
Recoller e enviar & Xefa- mentos, Titoria ldocente
tura de departamento as de grupos] Dpto.
memorlf:\s de médulo. Direccién
Subir a area privada me-
morias

TITORIA FCT
Mes Actividade Accion Prazos Procede- Modelos Locallz.acmn e Acceso
rexistro
mento
Setem- [Programacion [Elaborar a programacién  [Setembro. PR85FCT Modelo libre XE / Dpto. XE /
bro de FCT. IXDRCE.
Periodo [Exenciéns  [Tramitar e emitir informe. |Antes da FCT.  |PR85FCT MD85FCTO7Pro- [secretaria. XE / Tito-
de FCT posta_exen- ria
cionFCT

Programa for- Informar o alumnado e en-|/Antes da FCT.  [PR85FCT MD85FCTO01 rexis-[Dpto. Relacion  [Tito-

mativo tregar cartafol. tro entrega carta-jcon empresas  |ria/XDR

fol CE.

Libro titoria |Fichas alumnado, plan deDurante a FCT,|PR85FCT MD85FCTO3 actas|indicase a sia  [Tito-

FCT Vvisitas, actas de reuniéns/Actas: Cada 15 ubicacién na ria/XD.
quincenais no centro. dias. drea privada en [RCE.

[Xestion docu-
mentos, Titoria
de FCT, Libro de
titoria FCT]]

Seguimento |Visitar as empresas c/15Durante a FCT. [PR85FCT MD85FCTO03 actas|Libro titoria/  [Tito-
dias. Recibir o alumando no! MD85FCT09Se- [[Xestion docu-  |ria/XDR
centro ¢/15 dias. guimentoFCT mentos, Titoria |CE.

de FCT]
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Mes Actividade Accién Prazos Procede- Modelos Locallz?CIon & Acceso
rexistro
mento
Xufio Enquisas Empresas e alumnado. Decembro e PR85FCT MD91SATO05 Dpto. Relacién [RC/
Xufio . empresa. con empresas  XDRCE.
MD91SATO6 Dptos.
alumnado
Avaliacion IAvaliacion final e proposta|O final de cada [PR85FCT Plan indi}/idu.a’li— Secretaria XE / Tito-
de titulo. periodo zado aplicacion ria.
FCT
Memoria Entrega da memoriad X  [Xufio. PR85FCT MD85PRO04 Xestion docu-  [XE/XDRCE
Dpto. mentos, Titoria |/ XD.
de FCT,

Documentacién xerada correspondente 6 S.X.C.

No CIFP Portovello empregamos a paxina web do centro: www.cifpportovello.gal para subir en PDF a
documentacion que nos afecta como docentes, titores, coordinadores, xefes de departamento.

Politica de calidade

1.1

O CIFP Portovello forma parte da Rede de centros integrados de Formacion Profesional de Galicia e
como consecuencia diso as nosas actuacions seguen os procedementos establecidos no Sistema de
xestion de calidade.

Os procedementos do SXC son de obrigado cumprimento para todo o persoal do centro integrado.
Como xa foi indicado, o seguinte enlace: www.edu.xunta.es/educalidade permitenos acceder, coa nosa
conta de correo e o noso contrasinal & documentacion do SXC. Reiteramos que ali pddese atopar o
manual de calidade, os distintos procesos , a documentacioén asociada a cada proceso...

A Rede de Centros Integrados de Formacion Profesional de Galicia, ten unha implicacién e un
compromiso claro coa calidade, como se retrata na nosa Misidn, Visién e Valores.

Mision
= Establecer unha oferta de formacién profesional modular, flexible, de calidade e adaptada as

demandas da poboacién e as necesidades xeradas polo mundo produtivo, proporcionando servizos
para a cualificacion e a recualificacién das persoas ao longo da vida.

= Participar no procedemento para o recofiecemento, a avaliacion e a acreditacién de competencias
profesionais adquiridas polas persoas a través da experiencia laboral e de vias non formais de
formacién no marco do Sistema Nacional das Cualificacidns e da Formacion Profesional.

= Prestar servizos de informacion e de orientacidn profesional as persoas para tomar as decisions
mais axeitadas respecto da sua carreira profesional

= Establecer un espazo de cooperacién entre o sistema de formacion profesional e o ambito
produtivo sectorial e local, para desenvolver e estender unha cultura da formacién permanente,

= Fomentar a igualdade real e efectiva entre mulleres e homes, con especial incidencia na
erradicacion de prexuizos.

= Facilitar o acceso da mocidade ao primeiro emprego, asi como a conservacion e mellora do posto
de traballo dos traballadores e das traballadoras, mediante unha oferta formativa de calidade que
promova a aprendizaxe permanente e a capacidade de adaptacion aos cambios sociais,
organizativos e tecnoloxicos.

= Impulsar e mellorar as aptitudes e as competencias do alumnado, promovendo proxectos de
iniciativa emprendedora, mobilidade, perfeccionamento profesional e cooperacidn, nun contexto
internacional.
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Vision
Como Centro Integrado de Formacién Profesional proporcionaremos unha formacién integral ao noso
alumnado que lle facilite a participacién activa e responsable como cidadans, polo que ofreceremos
unha oferta formativa completa e de calidade que conduza & obtencion de titulos de formacion
profesional e & acreditacién das competencias profesionais adquiridas a través da experiencia laboral,
atendendo as necesidades que demande o mercado laboral e consolidando vinculos con todas as
empresas da contorna.
Valores
Orientamos as nosas acciéns para:

= Fomentar valores de convivencia, cooperacién e respecto.

= Ofrecer uns servizos educativos de calidade.

= Mellorar continuamente a calidade dos servizos prestados, a través da innovacién e o traballo en
equipo, para crear valor aos nosos usuarios mediante un sistema de calidade total co compromiso
de cumprir cos requisitos do sistema e de mellorar continuamente a sta eficacia.

= Lograr a satisfacciéon da comunidade buscando atender as stas necesidades e adiantandonos &s
slas expectativas, observando o cumprimento da misidn, visién e valores da institucién.

= Ofrecer as cualificacions profesionais requiridas para dar resposta as necesidades e de-mandas do
noso ambito socioecondmico.

= Optimizar os recursos publicos dispofiibles, fundamentados nas tecnoloxias da informacién e da
comunicacién, para reproducir procesos sustentables, cun profesorado formado tanto na didactica
coma nas innovacions tecnoldxicas.

= Fomentar o espirito emprendedor e o desenvolvemento de actividades empresariais.

= Contribuir ao logro das actuacions e os obxectivos de calidade establecidos no Plan estratéxico da
Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade.

= Desenvolver vinculos co sistema produtivo do contorno (sectorial, comarcal ou local) nos dmbitos
seqguintes:

— Formacion do persoal docente de formacién profesional.

— Formacion do alumnado en centros de traballo e realizacion doutras practicas profesionais.
— Orientacion profesional.

— Participacién de profesionais do sistema produtivo na imparticion de docencia.

— Colaboracién na deteccion de necesidades de formacion permanente dos traballadores e das
traballadoras, asi como na informacion e orientacion das persoas usuarias, tanto a titulo
individual como colectivamente.

Esta politica de Calidade servira de marco de referencia para establecer e revisar o Plan estratéxico e
os obxectivos de calidade.

A Subdireccion Xeral de Innovacién Profesional e Coordinacidon co Sistema Produtivo revisard esta
politica polo minimo unha vez ao ano, para verificar a stia adecuacién 4 forma de traballo da Rede de
Centros Integrados de Formacién Profesional de Galicia.
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Resumo do procedemento de acollemento do persoal
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DE FORMACION

NAL

docente
Accidn Actividade Responsables Recursos Calendario Rexistro
Recepcion persoal docente (PD): Equipo directivo. | Documentacién Dia da incor- Ficha de alta
= Recepcién e acollemento inicial. Responsable TICs secretaria poracion do T%ZO _per-
. = Cumprimentacién da documen- Web do centro soat [Og
Recepcién tacién en Secretaria . mato libre)
pola direc- Guia do profeso- Aplicacién
iy = Informacién xeral rado de nova in- AP o
cion - informdatica
= Visita ao CIFP corporacion de xestion

= Alta na web do centro en Teams e
Webex

(MD71ACPO1)

Informacion
Area Forma-

Informacién da xefatura de estudos ao
profesorado de nova incorporacién:

= Informacidn xeral

= Entrega de documentacién

Xefatura de estu-
dos

Horario de profeso-
rado

Horario de grupos
Caderno de aula.

Documentacion de
titoria (de ser o

Dia da incorpo-
racién.

Entrega da do-
cumentacién no
dia da incorpora-
cién.

Cando proceda

= Visita as aulas especificas

= Informacion sobre o proceso de
provisién de recursos no departa-
mento

= Entrega de programaciéns e mate-
rial especifico de médulos ou mate-
rias a impartir

= Informacién sobre o plan de
reunions do departamento

tico etc. (de ser o
caso)

Normas de utiliza-
cion de talleres e
aulas especificas
(de ser o caso)

Protocolos depar-
tamentos.

Actas departa-
mento

cién caso)
segundo os res-
Documentacion re- | tantes procede-
lativa a posto de mentos (nova in-
responsabilidade | corporacion an-
{de ser o caso) tes do inicio do
curso)
Informacién xeral Xefatura Area de For- | xefatura Area XADE Dia da incorpo- [Ficha desefio
macioén: Formacién . racion. curso
= Xade (se procede) Prggramauon/se- Folla sinatu-
o ) Xefatura departa- | guimento / plata-
= Programacions e seguimentos mento de calidade| forma ras
L g . MD71FOR03
Inf(;;(rgauon Departamento de Calidade Xefatura departa- | Plataforma calidade Enquisa activi-
- Web centro mento DIOP Web centro (drea dade forma-
Inf . L DIOP Xefatura de de- |privada) tiva
nformacién xera
L E)artamento da. . | Programacién de
. Informacién xefatura departamento da | area de formacién d
Formacion | ¢, milia profesional: epartamento
interna pro- Inf ., "l dod " " (MD81PLAO4)
= Informacidn xeral do departamento
fesorado de P Material de apoio:
nova incor- | = Informacién sobre espazos, ins- Libros de texto,
pora-cién talaciéns e material material informa-

Normas xerais de funcionamento

Uso das aulas e obradoiros

Respectarase a aula asignada no horario e calquera cambio debera solicitarse coa suficiente antelacion
na xefatura de Formacién e na conserxetria.
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Ao remate das sesidns o profesorado supervisara o estado da aula e solicitard ao alumnado cando sexa
preciso que recolla ou ordene os materias utilizados. Asi mesmo controlard o apagado dos equipos
informaticos e luces da aula nas ultimas sesions da quenda correspondente.

As gardas de profesorado

As gardas so estdn previstas para o Edificio A, pola presenza da FP Basica. A garda comeza no momento
que se inicia a sesion lectiva e rematan cando finaliza a mesma.

Son funciéns do profesorado de garda:
= Informar ao alumnado das ausencias previstas do profesorado.
= Atender demandas ou consultas sobre a asistencia do profesorado formuladas polos delegados/as.
= Comprobar e ou verificar a ausencia do profesorado para transmitilo ao grupo afectado.

= Rexistrar no Libro de Gardas todas as ausencias do profesorado (clase, titoria, xefatura, outras)
e/ou calquera incidencia que aconteza durante a mesma.

= Pechar as aulas que polas sUas caracteristicas estean habitualmente pechadas, se estes quedaran
abertos.

= Acompafar ao alumnado a recoller pertenzas a outras aulas no caso de que desexen abandonar o
centro e non se atopasen na sla aula de referencia.

= Atender a calquera accidente ou indisposicion importante de calquera membro da comunidade
educativa, informando ao Equipo Directivo de ser o caso, e tomando as decisiéns que considere
pertinentes.

= En caso de ter noticia da indisposicién ou accidente dalgin alumno/a, porao en cofiecemento da
Direccion e de ser preciso contactarase coa familia e ou co servizo de salde / urxencias que
corresponda.

= En ausencia de cargos directivos correspdndelle valorar unha posible emerxencia e asumir a
direccién e coordinacién dos equipos de intervencidn, e polo tanto seran funcions suas :

— Comprobar e valorar a emerxencia.
— Coordinar e dirixir a loita contra a emerxencia cos equipos de intervencién.
— Ordear que se avise ao equipo de primeiros auxilios.
— Informar ao Director do Plan de Actuacién sobre a evolucién da emerxencia.
— Esperar as ordes do Director del Plan de Actuacién.
— Colaborar xunto aos servizos de axuda externa no control da emerxencia.

E preceptiva a existencia de gardas s6 para atencién do alumnado de FP Bésica.

Como instrumento de axuda para a suUa tarefa contard coa taboa xeral de horarios do profesorado e dos
grupos.

Cando o alumnado tefia clase nun obradoiro serd informado dos espazos comuns aos que pode acudir
se non quere abandonar o centro.

Naqueles casos nos que a atencién do profesorado de garda non sexa requirida por ninguén a hora
podera ser dedicada a traballos complementarios.

O profesor/a de garda anotara no Libro de Gardas as ausencias do profesorado, debera estar localizado,
durante toda a hora, na sala de profesorado, na que se atopara o Libro de Gardas.

COMO PROCEDER ANTE AUSENCIA DE PROFESORADO QUE IMPARTE NOS GRUPOS DA FP BASICA

Cando falte o profesorado titular, a persoa que realice a garda permanecerd na aula co grupo.
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Neste caso o profesorado de garda deberda controlar a asistencia do alumnado, deixando rexistro das
ausencias no parte de aula que figurara na aula.

Dispoiiibilidade e uso de espazos e equipamentos

O profesorado pode acceder ao uso dunha taquilla nas salas do profesorado e departamentos. E
necesario que o solicite o comezo do curso na Xefatura de Formacion.

Os despachos asignados para cada Departamento ou Coordinacién podera ser utilizado en calquera
horario agas que algin membro do mesmo o solicite expresamente para o desenvolvemento dunha
reunién.

O centro dispén de fotocopiadoras nas conserxerias, na sala do profesorado do Edificio B e na sala de
reprografia situada na primeira planta do Edificio A. O profesorado poderd realizar as copias
imprescindibles utilizando o seu cédigo de identificacion persoal, e solicitar cando fora preciso, coa
suficiente antelacién, a realizacion de copias nas conserxerias. O profesorado non realizara copias das
unidades didacticas para o alumnado.

Ordenadores portatiles.

O centro dispén de ordenadores portatiles que o profesorado poderd utilizar nas stas clases.
Consultaranse as xefaturas de departamento os protocolos establecidos para o seu uso.

Internet.

A todo o profesorado e alumnado do centro, unha vez que se incorpora e mentres permaneza no mesmo
ten unha conta de Microsoft 365 que lle permite ata 5 instalacions, un correo electrénico corporativo e
1TB de almacenamento na nube OneDrive.

Todo o profesorado, polo menos, ten unha aula virtual para cada moédulo na que debera incorporar a
programacion didactica do mesmo.

O centro conta cun disco duro NAS no edificio A e outro no edificio B para copias de seguranza. Todo o
profesorado interesado podera solicitar usuario e contrasinal para poder utilizar o mesmo enviando un
correo electrdnico ao correo do centro cifp.portovello@edu.xunta.es

O centro dispdn dunha rede wifi de edu.xunta para todo o profesorado, para a sta configuracién hai que
utilizar o usuario e contrasinal de educacion. Cada vez que se mude o contrasinal deberase “esquecer”
ou eliminar a rede wifi do dispositivo e volver conectar de novo coa mesma para volver introducirlle o
usuario e a nova contrasinal porque sendn non se terd conexion a internet.

O alumnado para poder ter wifi ten que solicitarllo ao profesor ou profesora titor que a sta vez ten que
solicitalo enviando correo electrénico ao centro cifp.portovello@edu.xunta.es.

Horario do centro

O horario do centro é de 08.30 as 22.30. Entre as 15:00 e as 16:00 o alumnado non podera permanecer
(salvo peticién xustificada) no centro, quedando esa hora para labores administrativo-académicas do
CIFP: reunions, entrevistas...

Horario lectivo

Con cardcter xeral a xornada lectiva comprende dende as 8,30 ata as 15.00 horas, no réxime ordinario,
e no réxime para as persoas adultas de 16:00 a 22:30 horas.

O centro abre as portas quince minutos antes do inicio das sesions lectivas e pecha dez minutos despois
do aviso sonoro da ultima sesién, sequndo a seguinte distribucién de periodos lectivos:

Horario de mafas Horario de tardes

8:30-9:30 1° hora lectiva 16:00-17:00 1° hora lectiva
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Horario de maiias Horario de tardes
9:30-10:30 2° hora lectiva 17:00-18:00 2° hora lectiva
10:30-11:30 3° hora lectiva 18:00-19:00 3° hora lectiva
11:30-12:00 RECREO 19:00-19:30 RECREO
12:00-13:00 4° hora lectiva  |19:30-20:30 4° hora lectiva
13:00-14:00 5° hora lectiva | 20:30-21:30 5° hora lectiva
14:00-15:00 6° hora lectiva | 21:30-22:30 6° hora lectiva

5 Plan de autoproteccion

1.4 Normas xerais de evacuacion

Manter a calma e evitar o pénico.

Pechar as chaves de paso de liquidos e gases, e desconectar os aparatos, maquinas e equipos
eléctricos.

Comprobar a presenza de todos os que tefien que evacuar o lugar.
Pechar todas as entradas de aire posibles, ventas, portas, etc.
Sair sen correr nin berrar.

Quen saia o ultimo debe pechar a porta (sen chave).

Non entrar nunca na zona de perigo afectada polo sinistro.
Non volver nunca cara a atrds nin se entreter en recoller obxectos persoais.

=Axudar nos desprazamentos aos que necesiten atenciéns especiais.

‘ m‘ =Utilizar sempre a via de evacuacién mais rapida e segura.
g a in ‘u =Facerse ver, en caso de non poder sair do lugar en que te encontras.
1 - =Sequir as instrucions do profesorado ou persoal que se encargue da

‘-mj-’ evacuacion.
G A ., . . .
=Dirixirse ao punto de reunién predeterminado seguindo os percorridos
de evacuacion sinalados (carteis verdes de saida) e as instrucions do persoal de actuacion contra
emerxencias.

Recorda:

Ao ser evacuado/a deberds obrigatoriamente acudir ao Punto de Reunién.

Deberas permanecer neste ata o reconto de persoal e que se lles notifique a disolucion.

5.1 Normas de actuacion en caso de incendio

Ante un incendio, en primeiro lugar hai que tratar de separar o material
combustible do foco do incendio, pechar portas e venta e evitar correntes de
aire que poidan intensificalo.

Como norma xeral: primeiro alertar e logo intervir.

Intentar apagalo mediante os extintores portdtiles e se se sabe e cofiece a
sUa utilizacion mediante as bocas de incendio equipadas.

Manter serenidade e obrar con firmeza, sabendo sempre o que se fai. Nunca
actuar sé.
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Vixiar e protexer a retirada para caso necesario. Estar atentos ante a posibilidade de verse envolvido
subitamente polas consecuencias do lume.

Se é preciso abandonar, conter o lume pechando portas e ventas. Pechar as portas mentres se escapa.
Se existe fume: gatear por debaixo da capa de fume.

Se se queda atrapado polo fume, respirar polo nariz en intervalos curtos. Gatear polo chan buscando
0 osixeno e a menor concentracion de gases sufocantes e toxicos.

Se é posible localizar tecidos (nunca de fibra artificial) que poderan aplicarse sobre as vias
respiratorias para evitar a inhalacién de gases téxico ou para cubrirse en caso de ter que atravesar
zonas quentes.

Usar as escaleiras. Nunca o ascensor.

Se se queda atrapado polo fume ou polo lume tombarse no chan. Tratar de localizar tecidos (de
algodén, nunca de fibra artificial), humedecelos en auga. Tapar as fendas en portas para imposibilitar
a entrada de fumes e gases. Se é posible achegarse & venta e solicitar axuda; facer o posible por ser
visto ou oido.

Antes de abrir unha porta: tocala coa man; se esta quente, non abrila. Se esta fria, abrila con
precaucién, pouco a pouco, tratando de protexerse das posibles labaradas. Se ao abrila se sente calor
ou presion, pechar de inmediato antes de que o lume penetre no recinto en que se encontra.

Ante unha gran presenza de fume nun recinto, romper as ventas seladas ou con cadeado. Non abrir
ou romper unha venta que estea directamente sobre o lume.

Os perigos derivados do lume son: os fumes e os gases quentes, a insuficiencia de osixeno, a calor e as
queimaduras e o panico. De todos eles e en contra do que se cree o maior perigo represéntao o fume e
0s gases quentes xa que contefien mondxido de carbono e desprazan o osixeno do aire. En ocasiéns
contefien acido cianhidrico ou clorhidrico de alta toxicidade.

O panico é un factor emocional provocado polo medo que en ocasidns leva a correr un risco superior.

O risco de pdnico aumenta se unha persoa o estende a un colectivo.

Dereitos e deberes do alumnado

Dereitos do alumnado

Artigo 1°. Dereito a unha formacién integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da
sta personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo, este dereito
implica:

A formacion no respecto aos dereitos e liberdades fundamentais e nos principios democraticos de
convivencia.

Unha educaciéon emocional que lle permita afrontar axeitadamente as relacions interpersoais.

A adquisicion de habilidades, capacidades e cofiecementos que lle permitan integrarse persoal,
laboral e socialmente.

Desenvolvemento das actividades docentes con fundamento cientifico e académico.
A formacidn ética e moral.

A orientacién escolar, persoal e profesional que lle permita tomar decisidons de acordo coas suas
aptitudes e capacidades.

Artigo 2°. Dereito a que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais, este dereito
implica:

A proteccidn contra toda agresion fisica, emocional ou moral e en particular contra as situacions de
acoso escolar.
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= O respecto a liberdade de conciencia e as stas conviccidns ideoldxicas, relixiosas ou morais.

= A disposicién no centro dunhas condicidns axeitadas de seguridade e hixiene, a través da adopcion
de medidas axeitadas de prevencion e de actuacion.

= Un ambiente de convivencia que permita o normal desenvolvemento das actividades académicas e
fomente o respecto mutuo.

= A confidencialidade nos seus datos persoais sen prexuizo das comunicacidons necesarias para a
Administracion educativa e a obriga que houbera, se é o caso, de informar a autoridade competente.
En virtude da Directiva europea 95/467CE, a Axencia Espafiola de Proteccion de Datos considera cos
centros educativos poden facilitar aos proxenitores dos/as alumnos/as maiores de idade as suas
cualificacions —asi como outros datos-, sen prexuizo das posibles circunstancias de cada caso
concreto.

Artigo 3°. Dereito & proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situaciéns de acoso escolar, este dereito implica:

= Recibir informacién sobre o dereito a denunciar calquera agresién por accién ou omisién.
= Obter a proteccion axeitada atendendo a normativa vixente.

Artigo 4°. Dereito a participar na vida do centro e no seu funcionamento nos termos previstos pola
lexislacién vixente, este dereito implica:

= A participacion de caracter individual e colectivo mediante o exercicio dos dereitos de reunién, de
asociacion, a través das asociacions de alumnado, e de representacién no centro, a través dos seus
delegados e delegadas.

= A posibilidade de manifestar de forma respectuosa as slas opiniéns, individual e colectivamente,
con liberdade, sen prexuizo dos dereitos de todas as demais persoas da comunidade educativa e do
respecto que, de acordo cos principios e dereitos constitucionais, merecen as persoas e as
institucidns.

= Recibir informacién sobre as cuestidns propias do seu centro e da actividade educativa en xeral.

Artigo 5°. Dereito a participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucién pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.

= A posibilidade de manifestar a través da titoria as necesidades e demandas encamifiadas a mellorar
a convivencia.

= A participar na resolucion pacifica de conflitos ao abeiro do plan de convivencia do centro.

Artigo 6° Dereito & proteccién social, de acordo co disposto na lexislacion vixente e no marco das
dispoiiibilidades orzamentarias, este dereito implica:

= Dotar ao alumnado de recursos que compensen as posibles carencias ou desvantaxes de tipo persoal,
familiar, econdmico, social ou cultural, con especial atencion a aqueles que presenten necesidades
especificas de apoio educativo, que impidan ou dificulten o acceso e a permanencia no sistema
educativo.

= Establecer as condicions axeitadas para que o alumnado que sufra unha adversidade familiar, un
accidente ou unha enfermidade prolongada, non se vexa na imposibilidade de continuar ou finalizar
os estudios que estea a cursar.

Artigo 7°. Dereito a ser avaliado obxectivamente. Todo o alumnado ten dereito a que a sta dedicacion,
esforzo e rendemento sexan valorados e recofiecidos con obxectividade, este dereito implica:

= Recibir informacion acerca dos procedementos, criterios e resultados da avaliacién, de acordo cos
obxectivos e contidos do ensino.

= Obter aclaraciéns do profesorado e, no seu caso, efectuar reclamaciéns, respecto dos criterios,
decisions e cualificaciéns obtidas nas avaliacions parciais ou nas finais do curso escolar, nos termos
que regulamentariamente se estableza.
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Este dereito poderd ser exercitado no caso de alumnado menor de idade polos seus pais/nais ou
titores legais.

Artigo 8°. Dereito a avaliacion continua.

Todo o alumnado ten dereito a que a sla aprendizaxe sexa avaliada de xeito diferenciado por
modulos profesionais.

A avaliacion realizarase ao longo de todo o proceso formativo polo que ten un caracter continuo. Por
este motivo, nas modalidades de ensino presencial é preciso a asistencia do alumnado as actividades
programadas e as complementarias para os distintos mddulos profesionais do ciclo formativo na
duracién completa de cada sesion lectiva, podendo perder este dereito cando supere en faltas e/ou
atrasos non xustificadas do 10% da duracién total do mddulo e do 5% de faltas e/ou atrasos
xustificados, tendo en conta para a sua tipificacion as causas establecidas neste artigo.

O alumnado, ou os seus pais e nais ou representantes legais, en caso de ser menor de idade, ten

dereito @ recibir un apercibimento cando supere en faltas non xustificadas o
6% da duracién total do médulo e unha comunicacion da perda do dereito & avaliacién continua
cando supere o 10% da duraciéon total do mddulo. As comunicaciéns de apercibimento e
comunicacién de perda da avaliacién continua poderan realizarse a través de ABALAR.

O alumnado que perda o dereito & avaliacién continua terd dereito a realizar unha proba
extraordinaria de avaliacién previa & avaliacién final de médulos. Nas programacions didacticas
estara reflectido o procedemento a seguir para a avaliacién do alumnado ao que non poida aplicarse
a avaliacién continua.

O alumnado ten dereito a ser informado do nimero maximo de faltas de asistencia que determinaran
a imposibilidade de aplicar a avaliacién continua segundo o reflectido na programacion didactica de
cada médulo profesional e do modo de computarse os atrasos na entrada ou adiantos na saida da
sesion lectiva.

— No caso de atraso no inicio da sesion lectiva ou no caso de adianto na hora de finalizaciéon do
mddulo profesional, computarase como unha falta de asistencia no mdédulo correspondente
cando o/a alumno/a acade catro faltas de puntualidade, en ninguin caso ditas faltas poderan ser
superiores aos dez minutos por sesion lectiva.

— A falta de asistencia para os casos descritos no punto anterior, rexistrarase no Xade na sesion na
que se acada (na cuarta sesion).

— O prazo maximo para a xustificacion de faltas de asistencia sera de 48 horas desde a
incorporacion da/do alumna/o.

— No caso de que o alumnado manifeste unha conduta contraria & convivencia dentro da aula
aplicaranselle o réxime disciplinario do centro.

O alumnado ten dereito a que se controle a sta asistencia de xeito obxectivo a través XADE que
deberan cumprimentar os/as profesores/as de cada modulo profesional por cada sesion lectiva, e o
alumnado podera consultar en Abalar as mesmas.

0 alumnado ten dereito a xustificar documentalmente para que non se computen ao efecto da
perda do dereito a avaliacién continua as seguintes ausencias:

— Falecementos de familiares ata segundo grao de consanguinidade ou afinidade (xustificacién
mediante fotocopia do libro de familia e certificado de defuncidn)

— Enfermidade, con xustificante de ter acudido & atencidn sanitaria
— Deberes inescusables:

— Comparecencia obrigatoria por citacidons instadas por 6rganos xudiciais, comisarias ou
calquera outro organismo oficial.
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— Obrigas cuxo incumprimento xere & persoa interesada unha responsabilidade de orde civil,

penal ou administrativa.

Emprego do tempo necesario para facer unha doazén de sangue, medula ou plaquetas, de

acordo co disposto no Real decreto 1088/2005, do 16 de setembro, sempre que non coincida
con exames.

— Asistencia a exames oficiais sempre que non coincidan cos exames do noso centro (non se

inclien neste suposto os exames do permiso de circulacion). Para a sUa xustificacion deberase
presentar a convocatoria oficial e o certificado de asistencia debidamente selado.

— Hospitalizaciéns

— Asistencia a folgas do alumnado debidamente convocadas de xeito oficial, cumprindo o seguinte
procedemento:

A decisidns de secundar ou non unha protesta ten caracter individual. O alumnado ten
dereito a asistir as aulas independentemente da postura do resto do alumnado da clase.
Este alumnado que non secunde a ausencia colectiva e asista ao centro recibira clase con
normalidade. O alumnado menor de 14 anos debera entregar xustificante & titoria do
cofiecemento (é un requisito informativo non de consentimento) dos seus responsables
legais da decisién de secundar a folga.

Realizacion dun documento indicando a data da folga, o grupo-aula e indicar quen a convoca
e o motivo da mesma. Neste documento achegarase nome e sinaturas de cada alumno/a
que manifesta realizar esa xornada.

O documento do que se fala con anterioridade entregarase & titoria do grupo cunha
antelacion minima de 48 horas antes da xornada de folga. A titoria encargarase de subilo
na area privada no espazo correspondente 4 titoria de grupo.

O profesorado procederd a introducir as faltas de asistencia correspondente no Xade do
xeito e prazo habitual. Sera a persoa titora a que proceda a sinalar como xustificadas as de
aquel alumnado que asinase o documento de folga en forma e prazo. Ao alumnado que non
asine dito documento de comunicacién ou non entregue en prazo e forma e non asista as
aulas computaranselle as faltas como asistencia non xustificada (agds outra causa
xustificada das nomeadas con anterioridade).

— Situacions excepcionais de enfermidade prolongada (con informe médico debidamente descrito o
tempo de recuperacién efou repouso necesario) ou causa excepcional de forza maior
(debidamente probado) serd valorado polo equipo docente.

Deberes do alumnado

Son deberes do alumnado do centro os recollidos na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa, e particularmente os seguintes:

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

Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions 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 organizacién, convivencia e disciplina do centro docente.

Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.
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= Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus
respectivos centros docentes.

= Respectar as instruciéns do/a profesor/a referidas & organizacion da clase, sen entorpecer o seu
normal desenvolvemento. Asi mesmo deberan ser respectadas as instrucions do/a profesor/a
durante o tempo de lecer e as saidas didacticas.

= Acudir a clase puntualmente, co material necesario e participar activamente.
= Permanecer nas aulas respectivas ata o recreo, momento no que deberdn abandonar a aula.

= Manter limpas e en bo estado as distintas dependencias e instalaciéons e reparar os danos
ocasionados. Dos danos orixinados en lugares comuns, se non hai un responsable individual, debera
asumir a responsabilidade a clase no seu conxunto. Informar 6 profesor, titor ou un membro do
Equipo Directivo no caso de detectar algiin dano ou anomalia no dito material.

= Non tomar ningun tipo de droga nas dependencias do centro: tabaco, alcohol, etc.

= Coa intencion de manter as aulas en bo estado non se podera comer nin beber nas aulas.
= Non sentarse nin obstaculizar as escaleiras de acceso 6 centro.

= Acudir a clase aseados e coa roupa axeitada.

= Non se poderd utilizar o mébil dentro do centro e tampouco radios, MP3, reprodutores de CD ou
outros aparellos de musica.

= O alumnado non poderad instalar nos ordenadores do centro programas P2P, xogos, etc. Asi mesmo,
deberan conservar o salvapantallas, as imaxes de fondo, etc, fixadas polo centro.

= Todas aquelas condutas contrarias & convivencia, tipificadas como faltas no DECRETO 8/2015, do 8
de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuno, de convivencia e participacion da
comunidade educativa en materia de convivencia escolar:

— Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

— Condutas leves contrarias & convivencia.

SAIDAS ALUMNADO MAIOR DE 16 ANOS

No tempo do recreo e cando o profesorado falte & clase, o alumnado maior de 16 anos pode sair do
Centro sempre e cando os/as titores/as legais o autoricen. O modelo de autorizacién serd facilitado pola
titoria do grupo.

Caso especial FP Basica:

No tempo do recreo e cando o profesorado se ausente nas primeiras e ultimas sesidns lectivas, o
alumnado maior de 16 anos pode sair do Centro sempre e cando os/as titores/as legais o autoricen. O
modelo de autorizacidn sera facilitado pola titoria do grupo.

A convivencia no centro

Segundo o 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, “a convivencia
escolar é a capacidade que tefien as persoas de vivir con outras nun marco de respecto mutuo e de
solidariedade reciproca, expresada na interrelacion harmoniosa e sen violencia entre os diferentes
actores e estamentos da comunidade educativa. Ten un enfoque formativo, ao tratarse dunha
aprendizaxe enmarcada en obxectivos fundamentais e transversais e, pola sta vez, é unha
responsabilidade compartida por toda a comunidade educativa”,

De igual xeito, segundo o Plan de convivencia do noso centro, documento no que se articula a
convivencia escolar, as actuacions que se desenvolverdn pretenden crear un clima de convivencia
positivo, mediante actividades de prevencion e resolucion de conflitos. Ver Plan de convivencia.
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A elaboracion do Plan de Convivencia parte dunha andlise da situacion inicial, das debilidades e
fortalezas do noso Centro nesta materia, realizado ao longo do curso 2014-15.

As actuacidns que se desenvolveron nos cursos pasados pretenderon crear un clima de convivencia
positiva, mediante actividades de prevencién e resolucion de conflitos, traballando dende tres eixes
fundamentais: HHSS, o grupo de mediacion escolar e o grupo de promocion da igualdade de xénero e
prevencion da violencia exercida contra as mulleres.

Na actualidade implantouse a figura da Coordinadora de convivencia e benestar que coordina as
medidas do plan e leva a cabo os distintos protocolos relacionados coa convivencia, entre ourtros o da
prevencion do acoso a través do equipo ACAE.

Grupo de promocion da igualdade de xénero e prevencion da violencia exercida
contra as mulleres

Para complementar e reforzar as actuacions dirixidas & promocién da igualdade que se vefien
desenvolvendo no centro dende o ano 2011 no que se creara o grupo Moraima, incorporouse unha
estratexia especifica de actuacion en igualdade no Plan de Convivencia do Centro, no que se ven a
traballar dende enton.

Este grupo ten como mision intervir coa poboacién mais nova para previr a violencia de xénero e, a
formacién profesional é o medio ideal para acceder a esa poboacion xuvenil, podendo introducir valores
igualitarios e libres de estereotipos sexistas, asi como facilitarlles pautas para a deteccidn precoz desas
situaciéns de violencia de xénero.

Guia de actuacion ante condutas contrarias a convivencia no centro

Sintetizamos o procedemento a seguir no noso Centro respecto 4s CCCCs, basedndonos na lexislacion
vixente & respecto (Lei 4/2011do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade educativa.
Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011).

Procedemento de comunicacion de condutas contrarias a convivencia no centro

Cando se produza unha Conduta Contraria & Convivencia no Centro seguiremos os seguintes pasos co
impreso/documento de Parte de Comunicacién de CCCCs (atopase na area privada en [Guias
privadas, Conductas contrarias & convivencia, Comunicacién condutas contrarias a convivencia®]:

1°  Cubrir o impreso, indicando se se trata dunha falta Leve ou Grave, indicando tamén a medida
adoptada polo docente. Recordamos que entre as medidas correctoras a aplicar polo docente
poderian ser entre as tres sequintes:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a xefatura de formacion ou persoa que exerza funciéns
equivalentes. Esta medida é a que se debe adoptar cando o docente decida que o0-a alumno-a
debe abandonar a aula.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

2° Comunicacion da CCCCs ao alumno-a en concreto. Entregardselle copia do impreso ao alumno-a
que asignara no orixinal a efectos de que se ten comunicado.

3° Comunicarase a un membro do equipo directivo, entregando o orixinal do impreso de CCCC.

SE A CCCCE LEVE, IMPORASE A MEDIDA CORRECTORA QUE SE ESTIME OPORTUNA, ATENDENDO AO
SEGUINTE ESQUEMA:

5 Hai que “loguearse” antes de clicar no enlace
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TIPOS DE CCCCs LEVES

RESPONSABEL DE IMPOR A MEDIDA

POSIBEIS MEDIDAS A ADOPTAR

|-

a) Condutas tipificadas como agresion,
inxuria ou ofensa.

b) Actos de discriminacion.

c) Actos de indisciplina.

d) Danos materiais.

e) Actos inxustificados que perturben o
desenvolvemento das actividades do
centro, incluidas as de caracter
complementario e extraescolar.

f) Actuacions prexudiciais para a sadde e
integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a
incitacién a elas.

.-

Portar calquera obxecto, substancia ou
produto expresamente prohibido polas
normas do centro que sexa perigeso para a
saude ou integridade persoal do alumnado
ou dos demais membros da comunidade

educativa, ou que perturbe © normal
desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou

extraescolares, cando non constitua conduta
gravemente prexudicial para a convivencia.

.-

A reiterada asistencia ao centro sen o
material e equipamento precisos para
participar activamente no desenvolvemento
das clases.

O PROFESORADO, oido o alumnade e
dando conta & xefatura de formacion ou
persoa que exerza funciéns equivalentes.

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a xefatura
de formacion ou persoa que exerza funcions
equivalentes.

c) Realizacion de traballos especificos en
herario lectivo.

conta

A TITORIA, oido o alumnade e dando

a
xefatura de formacién ou persoa que exerza
funciéns equivalentes.

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a xefatura
de formacion ou persoa que exerza funcions
equivalentes.

c) Realizacion de traballos especificos en
horario lectivo.

d) Realizacién, en horaric nen lectivo, de
tarefas que contribian a mellora e desenvol-
yemento das actividades do centro.

O EQUIPO DIRECTIVO, cidos a alumna ou
alumno, e a sua profesora pu profesor ou
titora ou titor.

a) Amoestacion privada ou por escrito.

c) Realizacion de traballos especificos en
horario lectivo.

d) Realizacién, en horaric non lectivo, de
tarefas que contribian a mellora e desenvol-
vemento das actividades do centro.

e) Suspensiéon do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou complementa-
rias do centro por un periodo de ata duas
semanas.

f) Cambio de grupe por un periode de ata
unha semana.

A DIRECCION DO CENTRO, oidos a alumna

g) Suspension do dereito de asistencia a
determinadas clases por un periodo de até 3
dias lectivos. Durante o tempo que dure a

V.-
As demais condutas que se tipifiquen como
tales nas normas de convivencia do centro.

ou alumno e a sua profescra
ou profeser ou titora ou titor.

A imposicién destas medidas correctoras
comunicarase & nai ou ao paji ou &

titora ou fitor legal da alumna ou alumno
antes de que estas se fagan efectivas, asi

como & comisién de convivencia do centro.

suspension, o alumnade habera de realizar
os

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

h) Suspension temporal do dereito de
asistencia ao centro por un periode de até 3
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.

7.2.2 Algunhas suxestion para a aplicacion das medidas correctoras:

Medidas a tomar directamente polo docente:

CENTROS INTEGRADQS

= Amoestacion privada ou por escrito. Pode constituir a primeira eleccidn, ante condutas reiteradas

que non se conseguiron modificar por outras vias. A amoestacion deberia ser feita nun contexto de
tranquilidade e privacidade, que facilite unha vez mais a posibilidade de transmitir ao alumno ou
alumna a importancia de que o seu comportamento cambie e de como o profesorado pode facilitar
ese cambio. Non é necesario interromper a actividade lectiva, ao rematar a sesién ou nun momento
de descanso pddese aplicar a medida, dando tempo tamén a que a situacién poida “enfriarse” e
abordarse con calma. Deberianse recoller as impresions do alumno ou alumna sobre os feitos e as
posibilidades que manexa para poder reconducir a situacion, se non se conseguiu con anterioridade.

Comparecencia inmediata ante membro do equipo directivo. . Enténdese que sé se aplicarg,
cando o docente opte por impor esta medida correctora. Pode ser unha alternativa interesante para
facilitar unha “mediacién informal inmediata” entre profesorado e alumnado, e reconducir a situacién
de conflito.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo. En horario lectivo, todo o alumnado
deberia permanecer realizando as mesmas actividades que o resto de persoas do grupo. Modificar a
actividade ou privar da realizacion da mesma, s6 dificulta a integracion e a convivencia do alumno e
alumna na dindmica da aula e no resto do grupo de alumnado. Poderiase impor esta medida cando
se ocasionan danos materiais (para reparalos) ou non se acude & aula cos materiais ou equipos
necesarios para o desenvolvemento das actividades programadas (co obxectivo de que a persoa tefia
unha alternativa de actividade).
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Medidas a tomar dende a TITORIA:

= Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribian a mellora e desenvolvemento
das actividades do centro. Este medida correctora pode ser adoptada en acordo entre o-a titor-a
e docente, comunicando en todo caso esta medida 6 alumno-a e 6 equipo directivo. Este medida
pode ser considerada no caso de CCCCs como danos materiais ou actos inxustificados que perturben
o desenvolvemento das actividades do centro, ou mesmo a actuacions prexudiciais para a saude e
integridade persoal dos membros da comunidade educativa poderiamos propor algunha tarefa que
coloque ao alumno o alumna en disposicidn de “servir” & comunidade educativa.

Medidas a tomar dende o equipo directivo ou Direccion do centro:

= Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata 2 semanas. Por exemplo, se a CCCC ten que ver con agresions, inxurias
ou ofensas, actos de discriminacién ou de indisciplina. Argumentarase que a falta de habilidades para
a convivencia non fai posibel a sta incorporacién a actividades que requiren uns minimos de
comportamento civico e social, como o respecto polas outras persoas ou a empatia.

= Cambio de grupo por un periodo de ata 1 semana. Seria posibel s6 nos casos de “desdobres da
oferta formativa”. Enténdese que o alumno ou alumna debe aprender a convivir no seu contexto
habitual, retiralo deste contexto e introducilo noutro similar, sé poderia ser unha alternativa a
expulsién do centro. Permitiria ao alumno ou alumna confrontar o seu comportamento cun grupo
novo, €, ao equipo docente preparar a “reincorporacién” do alumno ou alumna en mellores condiciéns
de adaptacion.

= Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de até 3 dias lectivos.
Sé se entende como necesaria unha medida que interrompa o dereito do alumnado de asistencia s
horas lectivas, como un tempo de “enfriamento” ante unha CCCC que distorsionou moito a relacion
co profesorado do mdédulo ou mddulos afectados. Nestes 3 dias de ausencia do alumno ou alumna,
corresponde ao profesorado planificar a reincorporacion do alumnado nunhas condiciéns que facilite
a convivencia. Seria positivo retomar o didlogo co alumno ou alumna, no primeiro dia da
reincorporacién, sentando novamente as bases do comportamento que se espera del ou dela, pero,
mostrando que as expectativas por parte do profesorado son positivas, que estamos seguros de que
non se repetird a CCCC que ocasionou a medida correctora.

= Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de até 3 dias lectivos.
Remitimonos ao paragrafo anterior, pero facéndoo extensibel a todo o equipo docente do alumno ou
alumna e asumindo a titoria a tarefa de asegurar unha “reincorporacion” baseada nas expectativas
positivas de cambio por parte de todo o equipo.

Protocolos e procedementos internos establecidos para o
noso centro

8.1

Directrices a seguir no desenvolvemento das Actividades Complementarias a
formacion (ACF)

Na xestién das ACF terase en conta todo o establecido no SXC (PR85ACF).

Ao inicio de curso as xefaturas de departamentos enviaran & xefatura da area de administracién e
xestion do CIFP antes do final do mes de setembro a Proposta de ACF no que se incluirdn todas aquelas
que poidan ser previstas dende un principio.

Esta proposta, coas posibles modificacions que aprobe a direccién do CIFP e que constaran no anterior
rexistro, formara parte do Plan Anual do Centro.

As ACF que poidan xurdir ao longo do curso e non estean contempladas na programacion xeral,
xestionaranse de acordo as directrices do centro empregando o aplicativo de ACFs que esta dispoiiible
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na parte interna da web do centro, e deberan ser autorizadas pola Direccién para que facilite os recursos
necesarios para o seu desenvolvemento.

O/a coordinador/a da ACF debe informar ao equipo docente, a Xefatura da Area de Formacion e de
Administracidon, como minimo con unha semana de antelacion, da informacién basica da actividade:
Caracteristicas, data, horario, asistentes e breve descricion, xunto coa necesidade de recursos se fora
necesario.

O/a coordinador/a da ACF informard igualmente ao profesorado implicado e/ou afectado pola ACF coa
antelacion suficiente.

Todas as ACFs, tanto as previstas como as non previstas deben ser comunicadas polo aplicacion de
ACFs dispoiiible na parte interna da web do centro, xa que quedaran automaticamente rexistradas no
calendario da web e a informacién das mesmas estard a disposicién do profesorado do centro e do
persoal de conserxeria para facilitar a organizacion do centro.

Non se poden utilizar medios de transporte alleos ao centro educativo para acudir a aquelas ACFs que
impliquen saidas do centro xa que non estarian cubertas polo seguro escolar. En todo caso se o
alumnado solicita expresamente e de maneira xustificada empregar medios de transporte alternativos
deberd sufragar o custo da ACF no mesmo importe que o resto de compafieiros e compafieiras.

Establécese como mision e responsabilidades:
= Consello Social
— Aprobar a programacién e a memoria final das ACF.
= Direccién de centro
— Autoriza as ACF.
= Xefatura da area de administracién e xestion
— Dar a conformidade as ACF programadas en funcién da dispofiibilidade de recursos.
— Coordinar xunto con Xefatura de estudos as diferentes ACFs.
— Distribuir os recursos econémicos destinados as actividades complementarias.

— Enviar a informacion necesaria 4 Inspeccion Educativa e ao Seguro Escolar daquelas ACFs que
impliquen saida do centro.

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

— Elaborar unha memoria final de ACF.
= Xefatura de Area de Formacion

— Autorizar xunto ca xefatura da area de administracidn e xestion as actividades programadas.

— Controlar o impacto producido no desenvolvemento normal da actividade docente.

— Vixiar o cumprimento das normas en canto as responsabilidades do profesorado acompafante.
= Xefatura de departamento

— Aprobar a Proposta de ACF no aplicativo de ACFs da web do centro, especialmente aquelas ACFs
que impliquen saidas do centro que deben ser aprobadas pola Xefatura de Departamento cando
o profesorado coordinador da actividade suba o listado de alumnado participante nas mesmas.

= Coordinador/a (responsable da actividade)

— Desefiar e propofier as ACF que poidan ser de interese para a formacién do alumnado e consultar
a sta procedencia co resto do equipodocente.

— Informar das ACF a Xefatura de departamento a Xefatura da Area de Formacién (académica) e a
Xefatura da drea de administracién e xestion (econdmica) a través da do aplicativo de ACFs
situado na parte interna da web do centro.
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— Levar a cabo todas as xestions e cumprimentar os documentos relacionados co desenvolvemento
das ACF. A tal efecto, as ACFs que impliquen saidas do centro, ademais de solicitar a aprobacion
previa do gasto necesario para as mesmas deberd subir o listado firmado de alumnado
participante cunha antelacién minima de 3 dias laborables & data de realizacion das ACFs para
que o Secretario poda enviar a tempo a documentacién & Inspeccién Educativa e ao Seguro Escolar.
Non se pode realizar ningunha ACF que implique saida do centro sen que apareza no aplicativo
que esta supervisada por Secretaria ou ben se tefia unha comunicacién por escrito da Direccidén
do centro.

— Responsabilizarse dos grupos durante o desenvolvemento das ACF, xunto cos profesores
acompanfantes.

8.11 Ratios participacion

Ratio docente/grupo:
= Ratio docente/grupo:
— Saidas nacidade:
— 1docente como minimo por grupo que asiste & ACF.
— Saidas féra da cidade:
— 2 docentes como minimo.

— 1docente por grupo participante na ACF.

Se ben, poden producirse excepcidéns polas caracteristicas da saida ou do grupo, que deben
consignarse no proxecto da ACF e ser aprobado previamente.

= Ratio de alumnado:

Fixase un minimo do 70% de compromiso de asistencia do alumnado matriculado en cada grupo,
naquelas ACFs que impliquen saida do centro e tefian custo econdmico.

8.1.2 Obrigatoriedade ou non de asistencia.

As ACF tefien a mesma consideracidn que o resto de actividades programadas en cada médulo a efectos
de obrigatoriedade e de faltas de asistencia. Polo tanto, o alumnado ten a obriga de asistir.

O profesorado participante na ACF deixard informado ao alumnado afectado (doutros grupos que non
tefien ACF) pola sua ausencia nese periodo. Este alumnado non ten a obriga de permanecer na aula. Na
planificacion da ACF procurarase que o profesorado acompafiante na ACF sexa aquel que coa suUa
ausencia menos afecte 6 horario doutros grupos de alumnado.

8.1.3 Autorizacidns.

Segundo o PR.85.ACF, nas actividades complementarias de formacién que se desenvolven féra das
instalacions do centro a/o coordinador/a debe solicitar a autorizacion as nais/pais cando o alumnado
sexa menor de idade, que se incorporara a ficha de ACF.

Cando se empregue a imaxe do alumnado para publicacién en taboleiros de anuncios, videos,
fotografias, material didactico con ilustracidns fotograficas, servizos WEB, etc. terd que dispofierse a
autorizacion do/da alumno/a, cando sexa maior de 14 anos ou do pai/nai/titoria legal cando sexa menor
de 14 anos.

A autorizacién do uso da imaxe, con caracter xeral, pddese solicitar a inicio de curso podendo ser
revogada en calquera momento polo/a alumno/a maior de 14 anos ou polo pai/nai/titoria legal no caso
de alumnado menor de idade.

8.1.4 Xestion dos recursos econdmicos.

Seguindo o procedemento de calidade, todas aquelas ACFs que impliquen gasto para o centro deberan
ter a aprobacién correspondente do departamento responsable, da secretaria do centro e de superar
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os 300 euros a conformidade da Direccién. A estes efectos, a proposta de ACF deberd especificar os
recursos necesarios para o desenvolvemento da actividade.

= Aportaciéon econdmica do alumnado aos custos de viaxe: O alumnado deben pagar o 50% dos
gastos de transporte cun maximo de 4€ por alumno/a non reembolsables; que deberan ser recollidos
polo profesorado organizador cunha antelacion minima que permita xestionar a actividade.

= Dietas a docentes: Para docentes, cuantias reguladas para mantenza e pernocta, de ser o caso.
Cubririan os docentes da ratio docente/grupo aprobada no Centro, e indicariase orzamento detallado
do custo na aplicaciéon de ACFs da web do centro.

A hora de organizar unha ACF solicitase a necesaria colaboracién co resto do profesorado do equipo de
ciclo para unha maior eficiencia dos recursos do centro.

Formacion en centros de traballo

Procedemento de solicitude (excepcional) de realizacion de FCT noutras localidades.

Cada vez é mais frecuente a solicitude por parte do alumnado para realizar a FCT en
entidades/empresas distintas para as que o centro ten asinados convenios de colaboraciéon, en
localidades lonxe de Ourense.

A orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o mddulo profesional de formacidn en centros de
traballo da formacion profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros educativos da
Comunidade Auténoma de Galicia, recolle no artigo décimo quinto o seguinte:

= Procedementos e documentacion para solicitar autorizacions en casos excepcionais.
2. Autorizacions do Servizo de Inspeccion Educativa. Documentacion para enviar:

a) Realizacion da FCT en comunidades limitrofes con Galicia, ou dentro de Galicia con centros de
traballo moi afastados do centro educativo que impidan realizar o seguimento por parte do titor ou da
titora correspondentes.

i. Solicitude individual motivada e xustificada, con todos os datos cubertos e asinada polo
director ou a directora do centro, e por cada alumno ou alumna, na que se especificara a causa
ou as causas polas que se solicita a autorizacion.

ii. Acordo asinado entre o centro de educativo de procedencia e un centro educativo situado no
territorio de destino que imparta a mesma ensinanza ou familia profesional.

iii. Copia do plan individualizado de FCT.

Dado que, dende o centro non é posible resolver todas as solicitudes debido & imposibilidade de titorizar
alumnado expandido por toda a provincia e mesmo noutras da comunidade auténoma cos recursos
existentes, estas solicitudes tefien caracter excepcional, e para minimizar os riscos de arbitrariedade
e desigualdade entre o alumnado, establécese o procedemento que segue.

Cando unha/un alumna/o solicite realizar a FCT en empresas/entidades distintas as conveniadas co noso
centro @ titor/a informarao dos pasos a seguir:

= Solicitude do alumno ou alumna para realizar o mdédulo de FCT nunha localidade distinta e nun
centro de traballo para o que non existe convenio de colaboracion. Esta solicitude debe ser motivada
e aportando documentacidn relativa a xustificacion, dirixida a Direccién do centro.

= A presentacion de esta solicitude farase unha vez que o alumno ou alumna esté matriculado no
maédulo da FCT e tendo en conta os seguintes prazos:

— En ordinario ata 15 dias antes da avaliacion final do resto dos mddulos.
— En matriculas extraordinarias, no momento de formalizar dita matricula.

= A/o director/a remite dita solicitude & titoria de FCT para que relina ao equipo docente. O obxetivo
desta reunién é determinar si a solicitude esta suficientemente motivada e de selo caso, establecer
as xestiéns necesarias para a viabilidade segundo os recursos dispofiibles. Para valorar a solicitude
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terase en conta que se trate de causas sobrevidas & matricula e que a causa exposta xustifique o
caracter excepcional.

= Informar do acordado en dita reunién & direccién do centro, que resolverd a solicitude.

Colaboracion con outros centros para o sequimento da FCT

Tendo en conta a normativa vixente (Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o médulo
profesional de formacion en centros de traballo da formacion profesional inicial,

para o alumnado matriculado en centros educativos da Comunidade Auténoma de Galicia) no seu artigo
Décimo quinto que se copia literalmente no punto anterior, cando nos requiran colaboracién para que
dende o noso centro se faga seguimento de FCT a alumnado matriculado noutro centro educativo,
deberasenos remitir & Direccion do centro documentacion que acredite esa solicitude recollida no
punto i., a efectos de garantir a igualdade nas condicions e requisitos esixidos ao noso alumnado
e ao alumnado doutros centros.

O centro que solicita a colaboracién podera facer proposta da empresa/entidade onde a/o alumna/o
pode realizar este mdédulo, pero serd o CIFP Portovello mediante a titoria de FCT, quen determine
finalmente esta adxudicacion tendo en conta os mecanismos establecidos para distribucion de prazas
para o alumnado matriculado no noso centro; asi como todas as condiciéns nas que se realizaran as
practicas.

Médulo de Proxecto e a sua relaciéon coa FCT

Na RESOLUCION do 4 de agosto de 2016, da Direccion Xeral de Educacién, Formacion Profesional e
Innovacién Educativa, pola que se ditan instrucidéns para o desenvolvemento dos ciclos formativos de
formacién profesional do sistema educativo no curso 2016/17, no apartado décimo segundo relativo ¢
Maddulo profesional de Proxecto establece, no punto 2:

Desenvolverase logo da avaliacion positiva de todos os médulos profesionais de formacion no centro
educativo, coincidindo coa realizacion dunha parte do mddulo profesional de Formacion en centros de
traballo, e avaliarase logo de cursado este, co obxecto de posibilitar a incorporacion das competencias
adquiridas nel.

O méddulo de proxecto desenvélvese ao final do ciclo, despois da avaliacion positiva dos médulos de FCE,
coincidindo con parte da realizacién da FCT e avaliarase logo de cursado este co obxecto de posibilitar
a incorporacion das competencias adquiridas nel. Pédense dar as seguintes circunstancias:

= A renuncia ao médulo de FCT, segundo o artigo 10 da Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se
regula o modulo profesional de Formacion en centros de traballo da formacion profesional inicial
para o alumnado matriculado en centros educativos da Comunidade Auténoma de Galicia, implica a
renuncia, de ser o caso, ao modulo de Proxecto.

= Enténdese que no caso do alumnado exento de FCT, a avaliacién do mddulo de proxecto realizarase
nas mesmas datas que o resto do grupo.

Probas libres e/ou outros procesos: procedemento de xustificacion de faltas
para a non exclusiéon dos candidatos por ausencia a xornada de acollemento ou a

algunha das probas

A Orde do 5 de abril de 2013 pola que se regulan as probas libres de ciclos LOE, establece na sua
disposicion adicional segunda, relativa as baixas de oficio:

= Os centros realizaran a baixa de oficio da matricula da proba cando unha persoa matriculada non
asista inxustificadamente 4 xornada de acollemento & que se refire o artigo 22.2 ou a calquera das
partes en que se organiza a proba de cada modulo profesional.
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= Para os efectos de determinacion da baixa de oficio, a comision de avaliacion valorara as
circunstancias na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacidon sera acorde co establecido no
correspondente regulamento de réxime interior do centro.

= Son causas xustificadas para a non exclusién dos candidatos por ausencia & xornada de acollemento
ou a algunha das probas as seguintes:

— Hospitalizacién do interesado
— Falecemento ou hospitalizacion dalgun familiar de primeiro grao.
— Outras causas de forza maior debidamente xustificadas e libremente apreciadas pola comisién.

A inasistencia xustificada polas causas anteriores a unha proba implica que esta non se realizara en
outra data ou momento, pero pode seguir participando no resto do proceso segundo a normativa
vixente.

O prazo para a xustificacion sera de maximo 24 horas; e en todo caso, antes do comezo da primeira
proba do proceso.

Identificacion das necesidades formativas por sectores produtivos

Obxecto

Implementar un procedemento para dar cumprimento ao esixido na normativa (ROC) e no SXC previsto
para a Area de calidade, innovacion e orientacion profesional e Area de Formacién no referente a
Identificar as necesidades formativas por sectores produtivos.

Alcance

Se procederd a detectar as necesidades formativas por sectores das ensinanzas impartidas no noso
centro:

= Actividades Comerciais

= Xestién de vendas e espazos comerciais

= Comercio internacional

= Xestidn Administrativa

= Administracion e finanzas

= Asistencia a direccion

= Atencién a persoas en situacion de dependencia
= Educacién Infantil

= Integracion Social

= Animacién sociocultural e turistica

= Formacion para a Mobilidade Segura e Sustentable
= Comercializacion de produtos alimentarios

= Transporte e Loxistica

Metodoloxia

= Tratase de identificar as necesidades formativas por sectores produtivos co fin de proporcionar
propostas de actividades axeitadas as necesidades identificadas.

= Propodiiense varias lifias:
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Mediante o DIOP, a coordinacion de emprendemento e o departamento de Relacion con empresas
sondear organismos que poidan elaborar algin estudio, ou que tefian datos significativos sobre
a materia.

O DIOP aportard datos sobre a empregabilidade cos datos manexados polo centro, segundo
estudio de insercion laboral do alumnado. A informacién serd recabada mediante estudio de
insercion co alumnado do curso anterior e datos da bolsa de emprego do presente curso. No mes
de maio a/o orientador/a do centro elaborard informe e trasladarao para o seu tratamento aos
departamentos de formacion.

Formular que os equipos docentes informen sobre a realidade observada nas empresas
(fundamentalmente mediante a informacién recollida nas entidades/empresas polas titorias de
FCT) valorando as necesidades formativas entre outros aspectos. Ao longo do curso as titoras de
FCT faran recollida da informacion (proponse tdboa segundo anexo1) e proporan tratar esa
informacion en reuniéns de equipo docente para pasar informe posteriormente as xefaturas de
departamento, que propordn este asunto na orde do dia da ultima reunién de departamento do
cursoescolar.

8.4.4 Responsables

8.4.5

Os postos de traballo implicados neste proceso serdn:

Recollida da informacion: DIOP, Coordinacion de emprendemento e o Departamento de Relacién con
empresas (titoras/es de FCT) segundo o previsto neste procedemento.

Recollida de informacién nas entidades/empresas colaboradoras na FCT: titoras/es de FCT

Tratamento da informacion e indicacions a departamentos de formacion: xefatura de estudios

Tratamento e andlise da informacion: equipos docentes e departamentos de formacion

Revisidon

O presente procedemento sera revisado anualmente co fin de incorporar a este aspectos valorados e
propostos polos distintos departamentos.
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NECESIDADES FORMATIVAS SECTORES PRODUTIVOS

CENTROS INTEGRADQS
DE FORMACION
PROFESIONAL

FP)

Data recollida datos:

Ciclo Formativo Titor/a

Nome entidade/empresa

CARENCIAS/INCIDENCIAS/DIFICULTADES

POTENCIALIDADES

Detectadas no noso alumnado & hora de realizar a FCT en relacién & formacion recibida no noso centro.

NECESIDADES FORMATIVAS EMPRESA/ENTIDADE

Necesidades de formaciéon da empresa/entidade.

NECESIDADES FORMATIVAS DO SECTOR PRODUTIVO

Necesidades formativas que a entidade/empresa percibe no sector no que desenvolve a sua actividade
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