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1. INTRODUCION

O Centro Integrado de Formacion Profesional Paseo das Pontes, como centro publico dependente da
Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades da Xunta de Galicia, estd supeditada
a lexislacién educativa e todas aquelas outras resoluciéns e instrucions que dende dito organismo se emitan
para o desenvolvemento da actividade formativa e de xestién dos centros.

No presente Regulamento fixanse aspectos das actividades desenvolvidas no Centro que, por seren puntuais
ou especificos, non sempre aparecen contemplados no ordenamento normativo, pero que é necesario
establecer co fin de coordinar os medios dispoiiibles e de unificar os criterios de actuacion de acordo coa

planificacion recollida no Proxecto Funcional do CIFP Paseo das Pontes.

No proceso de elaboracién desta documento tivéronse en conta as aportacions realizadas polos diferentes
sectores da comunidade educativa, e unha vez consensuada a sua redaccién co claustro, o NOF é aprobado
polo Consello Social do centro e incorpérase ao Plan Funcional (2021-25), tendo a mesma vixencia que este,
agas aquelas modificacions que queiran introducirse, para que o sera preciso a aprobacién de novo do Consello
Social.

Entre os documentos mdis importantes do centro en materia de convivencia escolar destacan dous:

+ As Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF), como documento institucional independente
nos centros educativos e que substitie ao anterior regulamento de réxime interno (RRI).

» Plan de convivencia, que incorpora as actuacions, programas e medidas para a mellora da convivencia
nos centros docentes.

As Normas de Convivencia non constitien un documento independente, senén que forman parte dos dous
documentos anteriores.

A comunidade educativa ten obriga na sta totalidade o establecido neste documento, non sendo unha escusa
o seu descofiecemento. Para evitar isto ultimo, a direccion do centro porfierd o NOF a disposicion da
comunidade educativa por distintos medios, estando ademais un resumo do mesmo nas guias de acollida.

En calquera caso é un documento flexible, polo que podera ser modificado en calquera dos seus aspectos
polos 6rganos competentes cando as circunstancias da vida no centro asi o requiran.
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2. SISTEMA ORGANIZATIVO DO CIFP

2.1. Normativa aplicable

= LEI ORGANICA (LOMLOE) 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Orgdnica 2/2006, de 3 de
maio, pola que se modifica a lei orgdnica 2/2006 (LOE), de 3 de maio, consolidada coa Lei Organica 8/2013
(LOMCE) de 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa.

= LEI ORGANICA 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion da Formacién Profesional.
= LEI 4/2011, do 30 d xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa

= REAL DECRETO 278/2023, de 11 de abril, polo que se establece o calendario de implantacion do sistema de
formacidn profesional establecido pola lei orgdnica 3/2022.

= REAL DECRETO 659/2023, de 18 de xullo, polo que se desenvolve a ordenacion do Sistema da Formacion
Profesional.

= DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

= DECRETO 77/2011, do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento organico dos centros integrados de
formacion profesional competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

ORDE do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011, do 7 de abril, polo que se establece
o Regulamento organico dos centros integrados de formacion profesional competencia da Conselleria de
Educacién e Ordenacién Universitaria.

= DECRETO 114/2010 polo que se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sistema educativo
de Galicia.

= REAL DECRETO 1558/2005, do 23 de decembro, polo que se regulan os requisitos basicos dos Centros
integrados de formacién profesional.

Correccidn de erros do Real decreto 1558/2005, do 23 de decembro, polo que se regulan los requisitos
basicos dos Centros integrados de formacién profesional.
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= ORDE do 22 de xaneiro de 2009 pola que se regula a organizacion e o funcionamento do Consello Social
dos centros integrados de formacion profesional de Galicia.

2.2. Estrutura funcional

Estes textos legais establecen os 6rganos de goberno e administracion e que desempefiardn as funciéns
establecidas no marco normativo citado e nos documentos de planificaciéon que se desenvolvan: plan anual e
proxecto funcional. Asi, a estrutura funcional do concrétase en tres areas:

o Area de calidade, innovacién e orientacion profesional: terd como responsabilidade a xestién da
calidade, a innovacidon educativa e tecnoldxica, a formacién do profesorado, os programas
internacionais, a relacion coas empresas, entidades, asociacidns e outras institucidns, a informacion
e a orientacion profesional, a organizacidn e a xestion dos procedementos para a obtencién dun
titulo de formacidn profesional por vias de aprendizaxe non formais e de calquera outra proba que
a conselleria competente convoque.
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o Area de formacion: asume a responsabilidade na organizacién e xestién das actividades formativas e
do persoal docente do centro integrado.

o Area de administracién e xestion: correspéndelle a responsabilidade na administracién e na xestion
econdmica, administrativa, de material, de prevencion de riscos laborais e de persoal non docente
do centro integrado.

A coordinacién destas tres areas sera asumida polos o6rganos unipersonais de goberno, que son a
vicedireccién, a xefatura de estudos e a secretaria respectivamente, e estando todos eles baixo a
responsabilidade da Direccién do centro.

Xunto a estes forman parte da estrutura funcional do centro o claustro de profesorado e o Consello Social,
este ultimo integrado por persoal do centro, da administracion publica e do sector produtivo e sindical.

En canto & organizacidén académica, esta desenvdlvese a través dos departamentos das familias profesionais
e os departamentos de Formacidn e orientacion laboral e de Dinamizacién de idiomas.

Departamentos didacticos

Os departamentos das familias profesionais son os 6rganos basicos encargados de organizar e desenvolver
as ensinanzas dos modulos profesionais correspondentes, e as actividades que se lles encomenden, dentro do
ambito das suas competencias. Estaran compostos por tédolos docentes que impartan o ensino propio das
areas, materias ou modulos profesionais asignados 6 departamento.

Os departamentos terdn como minimo unha reunién mensual e a asistencia sera obrigatoria para tédolos seus
membros. Debe levantarse acta de cada reunién e a lo menos unha vez o mes contera na orde do dia un punto
dedicado a avaliacion do desenvolvemento da programacion didactica.

Os departamentos de didacticos do CIFP Paseo das Pontes son:

= Hostalaria e turismo.

= Industrias alimentarias.

= Téxtil confeccion e pel.

= Formacion e orientacion laboral.

= Dinamizacién de idiomas.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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Equipos docentes

O equipo docente e o nivel de coordinacién académica intermedio, os docentes de cada ciclo formativo
constitien o equipo educativo que reunirase a lo menos unha vez ao mes para atender 4 coordinacién das
actividades de ensino aprendizaxe e ao seu seguimento.

Os equipos docentes estaran coordinados polos titores, que seran designados pola direccién, en ausencia de
informe negativo da xefatura da area de formacién.

As responsabilidades de xefaturas de departamento, titorias e a asignacion anual aos equipos docentes
figurara no Documento Organizativo do Centro DOC, que sera parte do Plan Anual.
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3. SERVIZOS XERAIS

3.1. Accesos

O CIFP Paseo das Pontes atdpase entre o parque da Ronda de Paseo das Pontes e a riia San Pedro de Mezonzo,
moi preto do cruce entre a Ronda de Nelle e a Avenida de Finisterre. O acceso principal do recinto atdpase
nesta rua, podendo entrar no edificio a través de dias entradas:

e Entrada principal do edificio: situado na fachada do edificio, que dda & ria San Pedro de Mezonzo.

e Entrada lateral (pola zona do estacionamento): recomendada este acceso para o alumnado con clase
nos andares -1e -2 ou profesorado que aparque na parte posterior do edificio. Esta porta permanecera
pechada a partir das 15,00 h.

A porta ao exterior situada ao lado da aula taller de panadaria, na planta baixa, é de uso exclusivo para
provedores, debendo estar sempre pechada e estando prohibido a entrada do alumnado/profesorado pola
mesma agas no caso de que a saida se produza para a retirada do lixo xerado nos talleres.

O acceso ao centro estd restrinxido & comunidade educativa. As persoas que sexan alleas 8 mesma deberan
identificarse sempre en conserxaria antes de acceder ao resto de instalacidns.

3.2. Horario do centro

Durante o curso escolar o centro permanece aberto dende as 8.15 h ata as 22,00 h, dispofiendo o alumnado
de 15 minutos mais dende a hora de peche para poder sair. As ensinanzas impartense a distintas horas
dependendo do réxime do que se trate.

As ensinanzas impartense a distintas horas dependendo do réxime do que se trate:

e Con caracter xeral o periodo lectivo matinal serd de 8.30 h ata 15.00 h cun descanso de trinta minutos
as 11.30h.

e A quenda de tarde serd de 15.30 h ata 22.00 h. As ensinanzas do réxime modular de adultos que non
superen as 5 horas lectivas continuadas, non tefien descanso.

Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

En dias non lectivos o horario do centro serd de 9 a 14,00 h excepto en periodos vacacionais, que serd de 9 a
13,00 horas.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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As variacions que poidan producirse sobre estes horarios ou dias de apertura seran notificados &4 comunidade
educativa nomeadamente mediante carteleria colocada no propio centro, podendo empregarse outros medios
coma a aula virtual e as redes sociais.

3.3. Servizo conserxaria

O horario de atencidn ao publico en conserxaria serd de 8,30 a 21,30 horas, con independencia de que o centro
tefla un horario de apertura maior. De forma xeral, encargase de realizar tarefas basicas para o funcionamento
diario do centro:

v Apertura e peche das instalacions, ao inicio e fin de cada xornada.
v" Control de accesos &s instalacidns.

v" Xestién da entrada e da saida do correo postal.

v

Servizo de reprografia.
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v' Organizacidn e xestion das chaves
v" Custodia e xestidn das reservas de aulas, equipos audiovisuais e informaticos.
v" Atencion telefénica das chamadas entrantes e transferencia de chamadas.

Para a xestién dos espazos e chaves de acceso, asi como doutros equipos de uso comun, comprobara o rexistro
de solicitudes efectuado a través da aula virtual. Non entregaran chaves nin equipos que previamente o
profesorado non rexistrara a través dese sistema, se ben a peticidon poderia rexistrarse no mesmo momento
no caso de estar dispofiibles.

O centro dispon de fotocopiadora a cor, ata tamarfio A3 e posibilidade de plastificar e encadernar documentos
en espiral, dispofiible sé para o profesorado. O persoal de conserxaria serd o responsable do servizo de
reprografia e conserxaria, e para o seu uso terase en conta os seguintes parametros:

=  Os materiais necesarios para o estudo/seguimento do moédulo deberan estar colgados na aula virtual e
serd responsabilidade do alumnado a slia impresion ou non. O profesor non solicitard copias impresas
destes materiais nin encadernaciéns para o alumnado.

=  Permitese impresion e fotocopias cando se trate de exames, fichas para traballos puntuais en aula e
materiais e apuntamentos propios para uso do profesorado.

= Sempre que sexa posible, imprimirase a dobre cara e evitarse o uso innecesario de cor.

=  Para facilitar a organizacién do traballo en conserxaria as impresidns deberdn solicitarse en conserxaria
cun minimo de 24 horas de antelacidn, agads excepcions xustificadas, e preferentemente a través do
correo electronico info@paseodaspontes.gal, especificando persoa que o solicita, nimero de copias e
caracteristicas das mesmas.

= Non se permite a reproducién de libros agds que se tefia autorizacidon expresa do autor.

= Para a impresion/fotocopiado doutros materiais serd necesario a autorizacion da direccion. O
profesorado poderd solicitalo a través do departamento da sia familia profesional, xustificando a
peticién en base ao recollido na programaciéon do médulo do que se trate.

En calquera caso, a realizacion de copias, impresions ou escaneadas debera cumprir coa lexislacion vixente en
proteccidn dos dereitos de autor. A responsabilidade do seu incumprimento sera exclusiva do usuario.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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3.4. Servizo de secretaria

O Servizo de Secretaria tera un horario de atencion ao publico de luns a venres de 09:00 h a 14:00 horas; e en
quenda de tarde os luns e mércores de 16:30 a 18:30 horas. Este horario podera ser modificado por necesidades
de servizo en periodos nos que se estima que poida ter maior demanda, nomeadamente periodos de
matriculacion do alumnado.

A secretaria non fara fotocopias ao alumnado.

Para unha maior coordinacién, unha vez iniciado o curso, a secretaria notificara por correo electrdnico a titoria
calquera variaciéon que poida producirse no expediente e datos do alumnado, pofiendo en copia & coordinacion
tics para que proceda en consecuencia. Sera responsabilidade da titoria o informar ao equipo docente dos
cambios.

3.5. Servizo de informacion e orientacion profesional

A través do servizo de orientacién o alumnado tera acceso a distinta informacion que lle poida resultar de
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interese, como bolsas e axudas, acreditacion de competencias, posibilidades de completar a formacion,
ofertas de traballo, etc.

Bolsa de emprego

A bolsa de emprego é un servizo gratuito tanto para as empresas coma para o noso alumnado ou aquelas
persoas que tivesen cursado algunha formacién no CIFP Paseo das Pontes. Ten como fin axudar ao alumnado
na procura de traballo e achegar 4s empresas persoas que se adaptan ao perfil profesional que buscan.

Para participar na bolsa de emprego o alumnado e as empresas deben facilitar unha serie de datos, podendo
facelo directamente a través do departamento de orientacién, ou ben a través da nosa paxina web.

Banco de empréstamo

O centro pon disposicién do alumnado un servizo de empréstamo para aquelas persoas que pola suUa situacion
nos dispofian dos recursos suficientes para asumir o custe do material obrigatorio para a asistencia as clases.
Sera a titoria que faga unha primeira valoracién das necesidades do alumnado e en base a iso contactard co
servizo de orientacion para concertar unha entrevista co alumnado e tramitar a solicitude se procede.

A solicitude debe ir acompafiada dos documentos que acrediten as circunstancias alegadas polo alumando. A
resolucién da solicitude vird condicionada pola dispofiibilidade de materiais en préstamo dos que dispoiia o
centro e por outras circunstancias como a posibilidade de optar a outro tipo de axudas.

O alumnado beneficiado deste servizo deberd asinar un documento de entrega e comprometerse no coidado
e devolucion en perfecto estados dos materiais prestados.

3.6. Biblioteca

A sala de lectura e de estudo estard dispofiible para a comunidade educativa en horario de mafia e de tarde.
As normas especificas de uso desta sala estaran dispofiibles na aula virtual e a través de carteleria nese
mesmo espazo, asi como o horario concreto de apertura. O correo de contacto coa responsable de biblioteca
é biblioteca@paseodaspontes.gal.

Para a organizacion e desenvolvemento das actividades e mantemento dos recursos da biblioteca, xunto coa
coordinacién da mesma establecerase un equipo de biblioteca con asignacién horaria para tales funciéns, ben
sexa contabilizadas como outras actividades ou coma gardas.
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A biblioteca conta con fondos bibliograficos de distinto tipo e con espazos para o traballo colaborativo ou o
traballo con ordenadores. Estes, ademais de conexion a internet, estardn dotados con programas informaticos
empregados nas distintas familias profesionais, de forma que o alumnado tefia acceso aos mesmos para poder
realizar practicas especificas ou traballar con eles.

Os libros cun punto vermello no lombo s6 poderan ser consultados na sala (estan situados nunha vitrina
pechada). Os libros marcados cun punto laranxa non lombo son libros de préstamo exclusivo do profesorado.
Todos os libros deben estar rexistrados e catalogados a través do programa informatico correspondente,
incluidos os libros dos departamentos, marcandoos coa cor que estes determinen.

Servizo de empréstito

® Parausar o servizo de préstamo sera obrigatorio presentar o DNI ao responsable e rexistrar o empréstamo,
non estando permitido retirar da biblioteca ningin elemento sen autorizacién.

= Os materiais prestados deberadn devolverse nun prazo maximo de 15 dias.
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= O numero maximo de libros emprestados é de 3.

= O préstamo é tramitado polo responsable da biblioteca e o profesorado con gardas na mesma. Facilitaran
os materias ao alumnado previa presentacién do DNI.

= Qincumprimento do prazo de devolucidén impide novos préstamos e tera a consideracion de falta contraria
as normas de convivencia. A mesma consideracidn terd o deterioro ou perda dos materias prestados,
supofiendo ademais que o alumnado deba proceder a sla reposicidn ou abono en metalico.

Normas biblioteca
Ademais das normas xerais, todos os usuarios/as deberdn respectar as seguintes normas:
e Non se poderd permanecer na biblioteca cando non haxa un membro o claustro que se responsabilice dela.

e Asalade lectura non é so un lugar de estudio, sendn de desenvolvemento de accién de ensino-aprendizaxe.
Na medida do posible tentarase manter silencio, sendo imprescindible manter o respecto ao traballo dos
outros usuarios. Os mébiles deberan estar en modo silencio.

e As revistas e xornais que cheguen ao centro deberdn estar na biblioteca, de xeito que toda comunidade
educativa tefa acceso a eles.

¢ Non se permite introducir comida nin bebida na biblioteca, agads unha botella de auga. Esta norma non sera
de aplicacién naqueles eventos/actividades de biblioteca nos que se indique especificamente.

e Débese respectar e conservar as instalacions, mobiliario e fondos documentais, non estando permitido
sublifiar, pintar ou calquera outra accién que poida supofier un dano nos elementos. Tampouco se permite
mover mobiliario sen autorizacion.

e Dado a limitacion de espazos na biblioteca, non se permite a reserva de postos a persoas que se ausenten
da mesma por mais de 20 minutos. En caso de non haber sitios libres, os usuarios poderan empregar ditos
espazos ainda que a anterior persoa deixase as suas pertenzas neles.

e Ao abandonar a sala de lectura o alumnado deberad de colocar a cadeira no seu sitio e recoller o seu
material, deixando o espazo de traballo ordenado e limpo para poder ser utilizado polos demais.

e O centro non se fai responsable dos obxectos persoais dos usuarios/as. Recoméndase non deixar estes sen
vixilancia.
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Equipos informaticos

Alumnado e profesorado deben anotarse no rexistro da entrada cando vaia utilizar un dos equipos
informaticos dispofiibles, e tamén ao finalizar o seu uso. Non se permite almacenar arquivos no disco duro
dos ordenadores da biblioteca. Para o uso dos equipos respectaranse as normas establecidas no NOF a ese
respecto. Non estd permitido o seu uso para fins que non sexan educativos ou relacionados co sector
profesional.

Adquisicion de fondos bibliograficos

A biblioteca contard cunha dotacién orzamentaria anual asignada polo equipo directivo no marco dos
presupostos anuais do centro.

A comunidade educativa dispon dun caderno de suxestiéns no mostrador de empréstito onde facer peticiéns
de libros que considere interesantes (novela, banda desefiada, poesia, ensaio sobre temas transversais, etc.)
e, no caso do alumnado, tamén libros especificos relacionados cos sectores profesionais.

7
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3.7 Viveiro de empresas

O viveiro de empresa do CIFP Paseo das Pontes da soporte aos emprendedores no desenvolvemento do seu
proxecto empresarial en Galicia. Ten como obxectivo facilitar ao alumnado espazos e asesoramento axeitado
para a posta en marcha do seu negocio:

« Formacion e apoio do profesorado que imparte formacion relacionada co sector no que se desenvolvera
0 proxecto.

» Titoria pola coordinacién de emprendemento, responsable do sequimento e da orientacién no proxecto.

« Espazo fisico para o desenvolvemento das actividades das persoas emprendedoras con moblaxe basica
propia dunha oficina, cos equipamentos informaticos e de telecomunicacions.

« Servizos asociados as infraestruturas (seguridade, limpeza, luz, etc.), e servizos auxiliares como conexién
a internet.

« Apoio na difusién do proxecto a través de diferentes medios dos que dispofia o centro.

Podera solicitar o uso do viveiro para o desenvolvemento dun proxecto o alumnado matriculado no CIFP Paseo
das Pontes ou que rematara os seus estudos nos Ultimos catro anos nalgunha ensinanza sostida con fondos
publicos de Galicia de: formacion profesional, artes plasticas e desefio; superiores de desefio, de conservacion
e restauracion de bens culturais, de arte dramatica, de musica, de danza; deportivas, bacharelato e educacion
secundaria para persoas adultas (ESA).

Para ser viveirista, deberd presentarse unha solicitude a través da secretaria do centro e unha vez valorado o
posible proxecto subscribir un contrato de uso do viveiro. Este contrato poderd estenderse a outras
instalacions do centro, sempre e cando non interfiran no desenvolvemento do curso e limitado a realizacién
de prototipos de produtos/servizos, nunca a sta producion.

O espazo do viveiro de empresa pode ser empregado polo profesorado cando precise traballar de forma
colaborativa con outros compafieiros (grupos de traballos, proxectos, reunions, etc.) e polo profesorado de
garda como espazo de convivencia. A chave para acceder podera solicitala en conserxaria, sempre e cando non
coincida cunha das horas reservadas para a coordinacion de emprendemento (debera xestionarse o uso deste
espazo a través do sistema de reservas da aula virtual).

O centro conta tamén cunha aula de emprendemento, entendida como un programa que fomente a cultura
emprendedora e que ten como obxectivo canalizar as iniciativas emprendedoras do alumnado, en particular
do alumnado que estd proximo a finalizar os ciclos. Deste xeito, preténdese facilitar a sua insercién e
desenvolvemento no mercado laboral, tamén como traballadores por conta propia.
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3.8. Obtencion de recursos complementarios

Conforme ao recollido na Lei orgdanica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei organica 2/2006,
do 3 de maio, de educacion:

Sesenta e tres. Modificase o nimero 3 do artigo 122, que queda redactado nos sequintes termos:

«3. Os centros docentes publicos poderdn obter recursos complementarios, logo de aprobacion do seu
consello escolar, nos termos que establezan as administracions educativas, dentro dos limites que a
normativa vixente establece.

Estes recursos non poderan provir das actividades levadas a cabo polas asociacions de pais, nais e de alumnos
e alumnas en cumprimento dos seus fins e deberan ser aplicados aos seus gastos, de acordo co que as
administracions educativas establezan.»
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O centro podera obter recursos complementarios da xestion dos produtos derivados das actividades de
ensino-aprendizaxe e/ou proxectos nos que participe, previa aprobacién da direccion e seran destinados a
sufragar os gastos de centro.

Igualmente, o centro podera autorizar a colaboracién con entidades externas, dispofiendo dos seus recursos,
co fin de desenvolver proxectos conxuntos baseados no fomento da responsabilidade social e na
sustentabilidade, asi como outros que supofian un claro interese para a promocién e difusiéon das formacion
profesional.

En ningln caso os recursos obtidos poderan supoiier lucro para ningin membro da comunidade educativa ou
das entidades colaboradoras.
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4. NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO

4.1. Actividades lectivas
— A entrada e saida da clase sinalarase cun sé toque de timbre ao comezo e final.

— No podera sair do centro no horario lectivo o alumnado menor de 16 anos, agas nas ultimas horas de clase
cando estea prevista a ausencia do profesorado e o alumnado conte coa autorizacién do seu titor/a legal.

— Non poderan acceder & aula persoas alleas ao grupo de alumnado matriculado sen que fosen autorizadas
previamente pola direccién. De producirse altercados ou actos contrarios as normas de convivencia serd
subsidiariamente responsable o alumnado do CIFP Paseo das Pontes que acompafie a esas persoas ou as
citase no recinto do centro.

— O alumnado do centro ten a obriga de identificarse, mostrando documentacion acreditativa, cando asi llo
requira o persoal do CIFP Paseo das Pontes e se atope dentro das suas instalaciéons

— Cando existan evidencias ou o alumnado mostra sintomas que poidan facer sospeitar que esta baixo os
efectos de algun tipo substancia, o profesor podera negarlle a entrada a clase cando este feito poida
supofier a alteracion do desenvolvemento das clases ou incluso un risco debido ao manexo de maquinaria
e ferramentas.

— Todas as sesidns lectivas tefien unha duracion de 60 minutos, non tendo lugar ningun tipo de descanso
entre clase e clase, agas no recreo.

— O alumnado e o profesorado tefien a obriga de cumprir con puntualidade o horario lectivo que lles
corresponda, tanto na entrada coma na saida.

— Calquera atraso do alumnado debera ser xustificado ante o docente, sendo este o que decide respecto da
admisién na aula, pero en calquera caso facendo constar a falta de puntualidade cando o atraso sexa de
mais de 5 minutos (ver punto 5.3)

— O profesorado deberd estar presente na sta aula & hora sinalada para o comezo da clase, evitando asi que
o alumnado tefia que esperar no corredor.

— De ser necesario cambio de clase, este farase sen demora e evitando facer ruidos innecesarios ou
acumulacion de persoas nos corredores.
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— Se por algunha circunstancia o profesorado debe ausentarse de forma urxente da aula debe avisar sempre
ao profesorado de garda, e no seu defecto a direccion, para que se fagan cargo do alumnado durante ese
tempo.

— Se un docente se fai responsable de un grupo de alumnado co que non ten hora lectiva e fora das suas
horas de garda, debe notificalo a xefatura de estudos.

— As probas ou exames programaranse e realizaranse de forma que se altere o menos posible o
funcionamento do centro.

— O profesorado non abandonard a aula nin permitird que o alumnado saia da mesma antes do remate da
hora de clase sinalada, sinalada polo toque do timbre, salvo causa xustificada.

— O profesorado deixara pechada a aula os periodos de descanso ou cando esta non vaia ser usada. Deberd
indicarse ao alumnado que non deixe na mesma obxectos persoais. Antes de sair da aula, apagara as luces
e se é na ultima hora lectiva da tarde pechard tamén as ventas.

— O centro non se fai responsable da desaparicion ou danos ocasionados nas pertenzas do alumnado.
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— Estd prohibido comer e beber nas aulas. Se o alumnado debe ausentarse para sair a beber, comer ou ir aos
lavabos, debe avisar ao profesorado e contar co autorizacion deste.

— Toda a comunidade educativa debe manter unha correcta hixiene persoal, tanto de corpo coma na
indumentaria. A non observancia de habitos de hixiene persoal terd a consideracion de conduta contraria
a convivencia con caracter leve.

— Non se permite estar nas aulas con elementos que cubran a cabeza, agas nas aulas talleres cando sexa un
elemento do uniforme, ou por motivos relixiosos previa xustificacion e autorizacién do equipo directivo.

— Toda a comunidade educativa debe manter unha actitude e comportamento correcto e axeitado mentres
permaneza no centro.

4.2. Espazos comuns

A parcela exterior considérase a todos os efectos parte do Centro, polo tanto rexen as mesmas normas que
no interior das instalacions.

Inférmase que os espazos comuns, a excepcion dos vestiarios, contan cun sistema de video vixilancia. E que
non esta permitido fumar no centro docente tal e como establece a Lei 42/2010.

e Escaleiras exteriores de entrada

As escaleiras da entrada ao recinto son unha zona de paso e de posible evacuacién. E por iso que deben
estar sempre despexadas, non estando permitido que o alumnado fique sentado nelas.

Para facilitar a entrada e saida de persoas non se debe ficar en grupo parado nas mesmas.
e Bancos

Na marxe esquerda do recinto, unha vez baixas as escaleiras de entrada ao recinto, hai unha serie de bancos
de madeira dos que o alumnado podera facer uso no seu tempo libre e durante o horario de apertura do
centro.

e Estacionamento de bicicletas e patins eléctricos
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Aqueles estudantes que se se despracen en bicicletas ou patins eléctricos poderan estacionar estes nas
zonas habilitadas a tal fin. O centro non se responsabiliza de posibles danos ou subtraccions destes
vehiculos. Esta prohibido acceder ao interior do edificio con estes vehiculos.

e Patios dentro do recinto

O edificio conta cun patio interior ao aire libre no que o alumnado podera estar durante o seu tempo libre
cando deba permanecer no centro. Pddese acceder a el polas portas que estan no corredor de enfronte da
entrada principal. Existe outra zona cuberta, a modo de patio, ao lado da porta exterior lateral que da
acceso ao soto dous.

Esta zonas poderan estar pechadas ao estudantado cando nelas vaian a realizarse practicas especificas de
alguns dos ciclos ou a montaxe de eventos.

e Corredores e espazos no canoén de escaleiras

Coémpre lembrar que son zonas moi preto das aulas, polo que durante o horario lectivo debera tentarse
facer o menor ruido posible cando o alumnado transite por eles.
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Nestes espazos hai algunhas zonas habilitadas para sentarse, con bancos. Tamén na planta baixa, ao lado
da aula 11, hai unha zona con cadeiras e mesa de traballo que podera ser empregada polo alumnado sempre
e cando non interrompa/moleste as clases que si sitian ao lado.

Queda prohibido mover este mobiliario para outras zonas do centro. Despois de usarse, debe quedar todo
perfectamente colocado no seu lugar.

Tamén estd prohibido cambiarse nos corredores, debendo empregarse para iso os vestiarios.
e Vestiarios

Os vestiarios de alumnado estan situados na planta do edificio. Deben empregarse para vestir o uniforme
necesario nas aulas talleres, xa que este non pode traerse vestido da casa. Recoméndase non deixar sen
supervisidn as pertenzas neste espazo.

e Lavabos

Os lavabos, agas urxencia manifesta, s6 poderan ser usados polo alumnado féra do horario de clases.
Durante as mesmas o alumnado non podera ir ao lavado sen autorizacidén expresa do profesorado, que
debera limitar ao maximo esta excepcion para evitar a interrupcién do traballo de clase.

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

4.3. Uso das instalacions e equipos

A comunidade educativa debe atender a dous parametros en todas as instalacions do centro: manter unha
actitude correcta en todo momento e colaborar tanto na limpeza das instalaciéns como no mantemento do
seu orde. De forma xeral, contemplaranse as seguintes normas en todo o centro, sendo o profesorado
responsable do seu cumprimento:

= O alumnado ten a obriga de reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma
intencionada ou por neglixencia, as instalaciéns e aos materiais do centro, incluidos os equipos
informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econdémico da sua reparacién. Asi mesmo, estd obrigado a restituir o subtraido ou, se non for
posible, a indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos
termos previstos pola lexislacion vixente.
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= O alumnado encargarase de manter a orde nas aulas, talleres e espazos comuns, prestando atencién a
colocacion de mesas, cadeiras, equipos, ou calquera outro material que debe quedar ordenado e
almacenado no seu lugar correspondente ao final de cada actividade, para facilitar o acceso e localizacion
do materia o seguinte grupo.

= Ademais, nas aulas taller o alumnado encargarase da limpeza do material e equipos empregados (fogdns,
pipetas, etc.), ttiles de traballo, mobiliario e superficies, mantendo libres e preparadas para o seu uso as
areas comuns dos talleres.

= O delegado de curso, e na stia ausencia o subdelegado/a ou a persoa que o profesorado designe, verificard
a conformidade do estado das aulas, talleres e laboratorios antes de abandonar dito espazo. De ser o
caso, debera deixar constancia da verificacidon no rexistro correspondente.

= Con independencia das normas especificas de uso de cada aula taller, e que se recolle no punto 4.5, o
profesorado podera establecer outras pautas de comportamento aplicables nos seus modulos, se ben
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estas non poderan ser contrarias ao recollido no NOF.

= Cada profesor/a é responsable do control do material da aula especifico para a practica docente e do seu
correcto uso en condiciéns de seguridade.

= O profesorado é responsable de cofiecer o funcionamento da maquinaria a usar nas suas clases e garantir
o0 correcto uso do mesmo.

Cando se detecte algunha incidencia nos espazos ou un mal funcionamento dos equipos, o alumnado debera
notificalo a titoria, ou ben xerar un aviso a través da aula virtual, pinchando na icona de instalaciéns situada
no espazo alumnado, para que a direccién tefia constancia e poida solucionalo tan pronto sexa posible. O
mesmo se aplica para o profesorado e persoal non docente, se ben estes faran a notificacion no espazo
habilitado a tal fin dentro do espazo docente da aula virtual do centro.

Cando se produza a rotura ou danos nas instalacions ou equipos do centro e se determine a inexistencia dun
accidente, podera serlle reclamada a contia dos danos & persoa responsable do mesmo, ou no seu defecto ao
grupo usuario no momento de producirse os danos.

Xeral

Comunicacions de incidencias, avarias, e outras peticions |
O Anuncios

O alumnado podera enviar avisos relacionados co funcionamento
das instalaciéns a través do formulario habilitado no espazo
alumnado da aula virtual, pinchando na icona de instalacions. ¥R nas instalaciéns do centro

.\o Comunicacién de avarias e incidencias

Pola sua parte, o persoal do centro atopara unha icona para a
comunicacién de incidencias e avarias no espazo docente da aula virtual, habendo dous tipos de formularios:

e Comunicacién de incidencias informaticas: empregaremos este formulario para comunicar avarias ou
calquera outro problema que tefa relacions cos equipos informaticos e audiovisuais do centro,
software instalado nos equipos, ou infraestruturas de comunicacions. Non se emprega este formulario
para a peticidns de novos equipos, xa que iso debe tramitarse a través das xefaturas de departamento.

Para os problemas relacionados coa aula virtual deberase enviar un correo explicativo & conta de
correo de tics.

e Comunicacién de incidencias nas instalaciéns e resto de equipamentos: empregaremos este
formulario para comunicar avarias ou calquera outra incidencia que tefia relacidons co estado e
funcionamento das instalaciéns do centro, equipamento de aulas, nomeadamente das aulas taller.
Para peticiéns que impliquen cambios sustanciais nos espazos a tramitacion debe facerse a través da
xefatura de departamento, que empregara este mesmo medio.
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A eliminacion de refugallos realizarase segundo os protocolos que estableza o equipo directivo do
centro e as normativas que sexan de aplicacion. Cando sexa preciso solicitara a recollida de residuos
a unha empresa externa, esta notificarase a través deste mesmo formulario.

Direccion valorard as notificacions recibidas e priorizard a sta urxencia, trasladando a peticiéon & persoa
responsable da sua resolucion. O profesorado podera ver na aula virtual, a través do mesmo enlace ao
formulario, todas as peticions realizadas e o estado das mesmas.

4.4.Aulas

As aulas do CIFP Paseo das Pontes son espazos polivalentes nas que nomeadamente se impartird a docencia
dos modulos transversais e as materias que non precisen dun equipamento especifico para a sia aprendizaxe.
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Todas elas estdn dotadas de equipo informatico, proxector e lousa, e o profesorado debera comprobar que
estes queden apagados ao remate do seu uso. Os mandos dos proxectores debera solicitalos o profesorado
en conserxaria e devolvelos ao remate da clase.

O acceso ao ordenador de aula esta restrinxido ao profesorado, que poderd iniciar sesiéon co seu usuario
persoal que lle sera facilitado por direccién.

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

4.5.Talleres

A uniformidade, equipacion e outros materiais que o alumnado precise para o desenvolvemento das clases
serd notificado pola direccién antes do inicio do curso a través do taboleiro de anuncios do centro e outros
medios dixitais. Previamente, os departamentos faran chegar as stias observacions ao respecto antes do 30
de xufio do curso anterior.

En cada madulo, e ao inicio do curso, o profesorado podera especificar outros pequenos materiais necesarios
para o aproveitamento das suas clases e que non deben supofier un desembolso importante para o alumnado.

Os talleres que nun momento determinado estean libres poderdn ser empregado polo profesorado co seu
alumnado, informando previamente & Xefatura do Departamento correspondente. Ademais, o profesorado
OBRIGATORIAMENTE debera avisar en conserxaria para que esta, a sua vez, informe ao persoal de servizos
que poida verse afectado por este cambio e poida asi reorganizar o seu traballo. A autorizacion de talleres
fora do horario asignado para cada mddulo estard condicionado a que non estea reservado para outros fins
pola direccion do centro.

Ademais das aulas taller identificadas como tal, terdn a consideracion de talleres os laboratorios e a aula de
cata. En todos eles seran de aplicacién as seqguintes normas:

e Por motivos de seguridade, o alumnado non permanecera nas aulas taller sen estar acompafado do
profesorado correspondente. A hora de entrada na aula taller serd a marcada polo docente, debendo
agardar a que estea o profesor do dentro antes de entrar no taller.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

e Non se permite a entrada no taller féra do horario de clase, salvo autorizacién expresa da direccion.

e Oalumnado debera traer consigo todo o material necesario, conforme ao indicado polo profesorado, para
o desenvolvemento das clases na aula taller.

e Farase un uso responsable dos utiles, maquinaria e xéneros/produtos empregados, sequindo sempre as
instrucions do profesorado encargado, que velard polo cumprimento deste punto e pofierd especial
atencién a economizacién do gasto de recursos e enerxia.

e Non se permitird a entrada aos talleres que non cumpran cos minimos de uniformidade/equipamento que
garantan a sua seguridade nos mesmos e o cumprimento das normativas correspondentes en funcién do
sector profesional do que se trate.

e Cando nos talleres se desenvolvan actividades complementarias & formacion, con charlas, o alumnado
deberd cumprir igualmente cos requisitos de uniformidade previstos para dito taller ou para o ciclo ao
que pertenzan.

e O alumnado empregard obrigatoriamente os equipos de proteccion individual (EPIS) e roupa de traballo
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axeitada en todas as actividades que se desenvolvan no centro que asi o requiran ou a criterio do
profesorado ou a direccién do centro. Nomeadamente aquelas que sexan susceptibles de provocar danos
ou por en risco a seguridade e salide no traballo, tanto persoal coma colectiva. Non se podera permitir a
realizacidn de actividades sen os EPI e a roupa de traballo correspondentes.

e Os docentes diariamente reservaran tempo suficiente o final do periodo lectivo do/s méddulo/s que
imparten nas aulas taller ou laboratorio para permitir o alumnado recolla e deixe limpo e ordenado ese
espazo.

e Sera responsabilidade do profesorado o garantir o seu cumprimento e aplicar as medidas correctoras
oportunas no referente ds normas de uso dos talleres. Calquera membro do claustro terd potestade para
solicitar que un alumno/a abandone a aula taller cando non cumpra as normas establecidas para ditos
espazos.

Xestion dos excedentes producidos nas aulas taller

Non esta permitido sacar ningun tipo de produto ou elaboracidns realizadas nas practicas nas aulas taller féra
das mesmas, con independencia de quen os producise, agas para o servizo de comedor ou cando se trate de
proxectos de centro autorizados pola direccion.

Nos talleres de hostaleria e panadaria, en circunstancias excepcionais nas que o profesorado o autorice
e previa notificacion a direccién, o alumnado podera dispoiier dalgunhas das elaboracions realizadas sempre
e cando sexan para autoconsumo co animo de valorar a sUa aprendizaxe no na fase final do produto. En
ningun caso transportara os produtos en materiais do centro, sexan estes dun sé uso ou non, e debera
traer os seus propios recipientes para levalos.

En certos casos, as elaboracidons resultado do desenvolvemento de actividades de ensino-aprendizaxe
correspondentes aos modulos profesionais asignados aos docentes do Departamento de Industrias
Alimentarias poderan, co permiso expreso do docente responsable, ser levadas sempre baixo a sla
responsabilidade polo alumnado cas tivera elaborado en recipientes da stua propiedade e coa obriga do
seu autoconsumo no dia da elaboracién

Naqueles ciclos que tefan asociados mdédulos de venda de produtos, podera autorizarse realizar dita practica,
debendo o profesorado interesado notificalo ao departamento e presentar unha planificacion de como se
efectuaria a mesma (dias, horarios, tipo de produtos, etc). O profesor/a estaria comprometido a presentar en
direccién, despois de cada practica, un rexistro das vendas realizas xunto co arqueo de caixa, entregando as
cantidades en efectivo oportunas ou os métodos de pago que a direccion determine.
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En calquera caso, o CIFP Paseo das Pontes non serd responsable das consecuencias derivadas do consumo
destes produtos.

As prendas elaboradas durante as clases nos talleres da familia de téxtil son propiedade do centro educativo,
non estando permitido sacalas do centro. Aquela persoa que quixera quedarse coa prenda debera solicitalo
ao titor/a, podendo serlle requirido o abono dos custes derivados da sua elaboracion a criterio do
departamento e/ou da direccidn.

Normas especificas das aulas taller da familia de industrias alimentarias

e No taller de practicas e o laboratorio serd obrigatorio a utilizacién de bata branca e dependendo do
proceso a realizar é posible que sexa necesario tamén o uso de gorro, botas ou luvas.

e Non se deben levar pezas ou obxectos que poidan causar accidentes (panos, bufandas, pulseiras) e
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procurarase levar o pelo recollido.

e O alumnado mantera na area de traballo do laboratorio s6 a libreta de practicas, boligrafo e calculadora,
evitando a presenza de prendas de roupa, estoxos, adornos, etc.

e Queda terminantemente prohibido realizar calquera tipo de experimento/practica non programada sen
a autorizacion expresa do profesor.

Normas especificas das aulas taller da familia de Téxtil, Confeccion e Moda

o Eobrigatorio o uso de batas mentres se traballa nos talleres, con independencia do curso/médulo no que
se estea.

e Non se permite o uso de calzado con tacdns nin plataformas nos talleres, xa que poden supofier un risco
de seguridade laboral cando se manexan as maquinas.

e Cando se estea a traballar con maquinas de corte o usuario/a debera ter o cabelo recollido. Tampouco
podera ter posto bufandas, colares, aneis ou outros complementos que poidan supofier un risco para a
sua seguridade.

e Prohibese o emprego de maquinas de corte, tesoiras ou coitelas sen proteccion de luvas metalicas.

e Cando se estea a traballar con maquinas de coser planas o usuario/a deberd manter baixas as protecciéns
de metacrilato para evitar accidentes nos ollos coa rotura de agullas.

e Cando se estea a traballar con maquinas de pasar o ferro o usuario/a deberd seguir as instruciéns de
acendido, mantemento e apagado segundo indican os carteis expostos nos talleres.

e Cando se estea a traballar co uso de tinturas ou reactivos volatiles prestarase especial atencién as
medidas de ventilacion para evitar intoxicaciéns por inhalacion.

e As remate de cada quenda de traballo as aulas taller quedaran limpas e ordenadas, apagaranse as
magquinas (salvo indicacién contraria do profesorado), limparanse as mesas, recolleranse os tecidos e
pasarase a vasoira se é necesario.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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e Recolleranse os fios das maquinas de coser e gardaranse na caixa lle corresponda segundo o seu colorido,
coa excepcion das maquinas especiais e as overlocks, que quedaran sempre enfiadas para facilitar as
tarefas do seguinte grupo de traballo.

Normas especificas das aulas taller da familia de Hostaleria e Turismo e Obradoiros de Panadaria

e O uso do uniforme, conforme as indicacions facilitadas, é obrigatorio e exclusivo para a asistencia as
clases practicas, debendo estar perfectamente limpo e presentable: sen olores, manchas nin engurras.
Non se permite levar outras pezas de roupa debaixo do uniforme salvo a propia roupa interior.

e O usuario do taller debera estar perfectamente aseado e limpo, sen empregar perfumes fortes.

Aulas-taller nas que se manipulen alimentos

Os manipuladores de alimentos estan obrigados a manter unha estrita uniformidade e hixiene persoal para
evitar contaminar os alimentos:
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e A uniformidade axeitada nas aulas onde se manipulen alimentos é unha norma hixiénico sanitaria de
obrigado cumprimento para calquera persoa que pretenda entrar nestes talleres. Cando o alumnado non
vefia equipado con ela ou esta non estea nas condicién axeitadas de limpeza, podera solicitar a peza dun
s6 uso correspondente (bata, gorro efou calzas para os zapatos) para acceder ao taller, abonando
previamente o seu custo. Caso contrario non poderda permanecer dentro da aula taller e seranlle
computadas as faltas correspondentes. No caso do alumnado o profesorado podera asignarlle tarefas
noutras areas que non requiran uniformidade, como a plonge ou economato, e sempre que haxa persoal
do centro que se faga responsable do alumno/a neses espazos.

e Tampouco se permite transitar polas aulas taller sen a indumentaria axeitada.

e Non podera traerse o uniforme vestido da casa, debendo cambiarse nos vestiarios do centro antes de
acceder 3as aulas taller. Tampouco se permitira a entrada a aula taller co mesmo uniforme cando o
alumnado saia do edificio con el vestido ou faga un mal uso deste (sentarse no chan, por exemplo).

e Deberase lavar sempre as mans antes e durante o desenvolvemento das tarefas de manipulacién de
alimentos as veces que sexa necesario, especialmente despois de ir aos aseos ou despois de toar
alimentos crus e antes de tocar os xa elaborados. A limpeza das mans farase preferiblemente con auga
quente e xabon liquido (mellor se é desinfectante).

e Non esta permitido limpar ou secar as mans con panos de cocifia, debendo empregar para iso papel dun
s6 uso. O uso dos panos de cocifia é para evitar queimaduras ao coller recipientes quentes e para outros
usos especificos.

e Asunllas deben estar curtas, limpas e sen pintar.

e O cabelo debera estar limpo, peiteado e recollido totalmente se procede dentro dun gorro ou cofia. O
alumnado con barba debera ter esta aseada e recortada ou sendn afeitarse diariamente.

e Non se permite levar elementos que poidan caer nos alimentos ou que resulten perigosos para o propio
alumnado no manexo de maquinara: aneis, pulseiras, reloxos, pendentes... Os piercings debera cubrirse
para evitar que poida desprenderse sobre os alimentos calquera dos elementos que o comporien.

e Calquera enfermidade de contaxio comun ou na pel das mans debe ser posta en cofiecemento do
profesorado responsable. Se o alumando presenta sintomas deste tipo de enfermidades debe acudir ao
médico e, si este o prescribe, serd eximido da manipulacion de alimentos mentres persistan ditos
sintomas.
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e Cando se produce unha queimadura ou un corte ou calquera outro tipo de accidente na aula taller débese
avisar inmediatamente ao profesorado responsable, que valorara a situacién e a actuara en consecuencia.
E responsabilidade do alumnado e o seu profesorado cubrir debidamente as feridas nas mans con
apositos ou, se procede, cubrir a man cun guante.

e Evitarase realizar accidns que posibiliten contaminacién: manexar utensilios sucios, cartos, recoller
obxectos do chan, tocarse o nariz, rascar os oidos ou orellas, o pelo...

e Non se permite sentarse sobre as superficies de traballo ou no chan.

e Non se permite a entrada aos talleres con outros materiais distintos aos necesarios para as practicas
(chaquetas, paraugas, mochilas, bolsas, etc.).

e Terase especial atencidon & colocaciéon dos materiais que porta o alumnado necesarios para o
desenvolvemento da clase, co fin de evitar contaminacions cruzadas. Asi, os maletins, libretas, estoxos,
etc., deberdn permanecer ordenados na parte inferior das mesas de traballo ou no lugar que determine
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o profesorado.
Non podera porierse maletins, estoxos e carpetas no chan ou sobre as superficies de traballo

e Nos talleres onde se manipula alimentos as ventds deberan permanecer pechadas. Si poderan abrirse
naqueles espazos que dispofan de algun tipo de retencidn para evitar a entrada de elementos externos,
como mosquiteiros, pero sempre que estas estean baixadas.

e Aoigual que no resto de aulas, non estd permitido comer nin beber nas aulas taller. Consumir alimentos
e bebidas nas zonas de elaboracion de comida constitie un falta grave. Tampouco se permite mascar
chicle.

e Os produtos e utensilios de limpeza deben estar gardados nos lugares determinados para a seu
almacenamento, sexa na plonge, sexa en armarios pechados.

Estas normas tamén son de aplicacion ao profesorado cando imparta docencia nesas areas.

Sistema de APPCC

O centro conta cun documento de Andlise de Perigos e Puntos de Control Criticos nos que se recollen os
procedementos a seguir no cumprimento da normativa hixiénico-sanitaria de aplicacion nos espazos de
manipulacién de alimentos. Dito documento esta a disposicidn de toda a comunidade educativa na aula virtual
(espazo alumnado, icona de instalacions; espazo docente icona comunicacion de incidencias).

O profesorado e o persoal non docente seran responsables do cumprimento do sistema de APPCC establecido
para o noso centro nas aulas nas que desenvolvan o seu traballo nas que se manipulacién de alimentos.

O alumnado tamén estard obrigado, cando estea nestas aulas, a contemplar os protocolos e normas
establecidas no APPCC e/ou polo profesorado, colaborando ademais no rexistro documental cando asi o
determine o docente.

4.6. Economato e zonas de almacenaxe

O centro conta con varias zonas de almacenaxe, aos que teran acceso o profesorado e o persoal non docente
solicitando eles mesmos a chave na conserxaria e que deberan devolver tan pronto abandonen os mesmos.
Non esta permitido o acceso ao alumnado a estes espazos cando non vaia acompafiado polo profesorado.
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e Economato: almacenaxe de produtos perecedoiros e non perecedoiros. En horario do persoal de
economato restrinxese o acceso ao mesmo ao resto de persoas. Féra dese horario, a entrada ao
economato estara regulada mediante un sistema de control de accesos por control facial ou pegada
dixital. O profesorado que asi o desexe podera solicitar acceso ao economato e limitado ao horario no
que imparta os seus modulos.

e Almacéns anexos ao economato: alimentos e bebidas non perecedoiros e outros materiais e
ferramentas de uso habitual pola familia de hostaleria e turismo.

e Rocho (planta -3): todo o material, utensilios e outro tipo de elementos de uso habitual podera ser
almacenado neste espazo.

e Outros almacéns: os departamentos notificaran a direccién a stas necesidades de contar con espazo
de almacenamento complementarios, asi como a persoa que fora designada como encargada do
mesmo. Para a xestion destes espazos a direccién podera establecer uns protocolos de acceso e
peticién do material ali depositado similar ao de reservas de espazos da aula virtual.
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4.7. Utilizacion de aulas e equipamento informatico

O centro pon a disposicion do profesorado distintos recursos informaticos e equipamentos audiovisuais para
0 seu emprego no proceso de ensino aprendizaxe. E responsabilidade do profesorado a devolucién dos equipos
empregados en perfectas condicidns, tanto de funcionamento coma de limpeza e orde. Prestarase especial
atencion a colocacion de equipos nos armarios informaticos, onde os dispositivos e o cableado destes deben
quedar perfectamente colocados no seu lugar. En ningln caso se encargard ao alumnado o transporte dos
equipamentos empregados, debendo ser o profesorado o que os devolva, con independencia de que o faga
axudado do alumnado.

O centro conta con duas aulas de informatica situadas na planta baixa e catro armarios mobiles con
ordenadores portatiles. Para o uso destas infraestruturas é preciso reservar con antelacion o dia e a hora, se
ben durante todo o curso a xefatura de estudos bloquearad algunha das aulas/carros para garantir a
dispofibilidade naqueles médulos que habitualmente precisan traballar con sistemas informaticos.

Para o emprego das aulas informaticas é preciso a solicitude da chave en conserxaria e que debe ser devolta
ao remate da clase. Conserxaria sé entregara a chaves ou carro ao profesorado que tefia reservado o servizo
conforme ao procedemento establecido (nunca ao alumnado). As aulas de informatica deberdan quedar
pechadas sempre que non haxa actividade lectiva nelas nese preciso momento.

Os equipos informaticos do centro xa tefien introducidas as credenciais que facilitan a conexién a rede wifi do
centro. En calquera caso, o titor/a, ao inicio do curso, facilitard ao alumnado as claves de acceso para activar
a slia conta de usuario de edu.xunta, que serd mesma coa que formalizaron a reserva de matricula na
plataforma Ciclos Admisién. As claves de activacion poden ser descargadas polo titor do XADE (informe co
nome de Etiquetas Wifi).

Cando o alumnado queira conectarse a rede do centro dende o seus dispositivos, poderd facelo introducindo
esta conta de usuario e seguindo as indicaciéns que figuran na carteleria colocada en distintos puntos do
centro, asi como na aula virtual.

Non confundir esta conta de usuario coa que a titoria facilitard para o acceso 4 aula virtual do centro, xa que
se trata de contas e contrasinais diferentes.

O profesorado encargarase de que na Ultima hora lectiva da mafa e na ultima da tarde se apaguen os equipos
das aulas informaticas.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

Non se permite a instalacién de aplicaciéns e programas sen permiso, nin borrar programas dos ordenadores.
De ser necesaria algunha destas accions, debera solicitarse a direccidn a través da xefatura de departamento
correspondente.

E imprescindible ter unha precaucién especial no uso de elementos externo nos equipos, como un lapis de
memoria USB, xa que poden transmitir virus informaticos. Serd responsabilidade do usuario empregar o
antivirus cada vez que sexa necesario.

O incumprimento reiterado das normas aqui descritas podera supofier que se negue ao profesorado a
dispofibilidade destes equipamentos.

Normas basicas de uso da wifi:
e O acceso & WiFi ten unha finalidade pedagdxica e educativa. Debe empregarse con responsabilidade.

e A comunidade educativa non debe compartir os seus datos de acceso con ninguén (usuario e
contrasinal), son datos de caracter persoal, individual e privado. Cando acceda a sitios que precisen
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contrasinal dende un dispositivo que non é o seu propio, debe ter precaucion de que non queden gardas
as credenciais no dispositivo.

e Non se deben empregar indiscriminadamente servizos que consuman moito ancho de banda (streaming,
YouTube, etc). O uso destes servizos por parte da comunidade educativa reduce o ancho de banda
dispofiible para o resto de usuarios do centro educativo.

e Non se debe empregar esta conexién para un uso non autorizado, ilicito, ilegal, hacking, etc. Tampouco
esta permitido visitar paxinas cuxo contido vaia en contra das novas de convivencia do centro (contidos
racistas, xenéfobos, violentos, pornograficos, etc.).

e Débese cerrar sempre de xeito adecuado as sesidns que requiren de contrasinal, e non facelo sé
pechando a pestana na que estabamos.

e O profesorado pechara sempre a sta sesion de usuario nos dispositivos do centro unha vez remate de
empregalos.

4.8.Normas de uso de dispositivos mobiles

Os dispositivos electronicos e teléfonos mobiles deberdan permanecer desconectados no interior das aulas,
talleres, biblioteca e salén de actos. Soamente poderdn ser empregados cando o autorice expresamente o
profesorado responsable.

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

O profesorado que asi considere podera solicitar que o alumnado deposite o seu teléfono maobil nunha caixa
habilitada para tal efecto nas aulas e talleres, tanto ao inicio da clase como durante esta.

Queda totalmente prohibido gravar, transmitir ou enviar imaxes xa sexan fotograficas ou de video dentro do
centro a menos que o docente o autorice expresamente durante a realizacidon dunha actividade concreta.

No caso da FP Basica aplicanse unhas medidas excepcionais para este tema, que poden consultarse neste
mesmo documento no apartado 4.10. Recoméndase ao profesorado a aplicacién das mesmas medidas que
para o alumnado, co animo de dar exemplo e axudar aos estudantes a acatar as normas.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

O centro non se fara responsable da perda ou deterioro destes dispositivos, ao tratarse de material non
permitido.

Uso indebido dos dispositivos mobiles

= O uso sen autorizacion expresa, ou o feito de que o dispositivo emita algin son, serd considerado como
conduta contraria s normas de convivencia do centro. O profesorado poderd amoestar por escrito ao
alumnado, pediralle que o apague na sla presenza e poderallo retirar en caso de ser menor de idade,
sendo custodiado polo docente ata o remate da clase. A reiteracion deste feito sera considerado falta
grave.

= Calquera accidn co teléfono mdbil ou dispositivos similares que poida supofier un acoso ou violacién da
intimidade de calquera membro da comunidade educativa, serd considerada como conduta gravemente
prexudicial para a convivencia no centro, e como tal serd obxecto de amoestacidn e sancién de acordo co
establecido neste Regulamento. O profesorado pedird ao alumnado que apague o dispositivo na sua
presenza, retirarallo e entregarao en Xefatura de Estudos. Posteriormente emitird un informe escrito cos
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feitos observados, e sera desde a Xefatura de Estudos desde onde se proseguird co procedemento
sancionador.

®= A negativa por parte do alumnado a apagar o dispositivo e entregalo ao profesorado nos casos antes
descritos, sera considerada falta grave.

4.9. Mentoria Dixital e Aula virtual

A Lei 4/2019, do 17 de xullo, de administracion dixital de Galicia, no seu artigo 108 fala de actuacidns para a
inclusién dixital e nese senso recolle que a Administracidn xeral e as entidades instrumentais do sector publico
autondémico, no ambito das stas competencias e funciéns, promoveran actuacions para a inclusién dixital,
especificando entre outras, a alfabetizacion dixital da cidadania, co fomento do uso das competencias dixitais
basicas e a capacitacion dixital para as persoas usuarias que necesitan acadar madurez nas competencias
dixitais.

Nese contexto, o CIFP Paseo das Pontes pon a disposicion de toda a comunidade educativa un programa de
mentoria dixital, dentro do Plan Dixital do centro, mediante o cal o equipo de dinamizacién de dito plan
acompafiara e apoiara as persoas vinculadas ao centro a mellorar a sia competencia dixital a tempo que
contrible na formacion continua do profesorado.

Igualmente, a aula virtual configlirase como unha ferramenta que contribla & alfabetizacién dixital da
comunidade educativa, non sé como un apoio didactico ao ensino, sendén tamén como punto de xestidn,
comunicacién e informacién para toda a comunidade educativa. Estrutdrase en dous grandes bloques:

e Area de formacién didactica: clasificada por familias profesionais, onde se atopa a documentacién de
cada un dos mddulos, ciclos e cursos. Os cursos cargados para o apoio da docencia dos médulos terdn
unha configuracién predefinida que debera respectarse, podendo ser ampliada para adaptala as
necesidades de cada docente. O non respectar a configuracion do curso base sen autorizacién implicard
que este poida ser restaurado de novo.

Nos cursos dos modulos incliuese unha pestana chamada PROFE, oculta para o alumnado, onde o
profesorado subird os documentos relevantes para o desenvolvemento da docencia dese médulo, como
o caderno de aula, de forma que en caso de producirse unha substitucion, a persoa que asuma a docencia
tefla acceso a ela.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
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Para cada curso tamén se establece un espazo de titoria, onde a persoa que exerza a mesma colgara
informacion de interese para o alumnado e onde poder facer e resolver consultas a través dos foros ou
da mensaxe. Tamén para os equipos docentes se habilita un espazo por grupo onde poder xestionar a
documentacion relacionada co grupo de interese para todo o equipo. En ambos espazos serd de aplicacion
0S mesmos criterios que nos paragrafos anteriores.

e Area de xestién: nesa zona atépanse 0s espazo especificos para a informacion e xestién do centro, en
funcién de se son membros do profesorado ou do alumnado. Neste espazo habilitaranse cursos para a
comunicacién e xestion das areas funcionais do centro, os departamentos e as coordinacions, os
delegados do alumando, etc. Tamén atopardn este espazo Igualmente informacion de interese para a
comunidade educativa, documentos internos, instruciéns, etc.

Ao remate de cada curso o profesorado tera opcidn de eliminar aqueles contidos subidos por el/ela que non
queira que sexan compartidos para o seguinte curso.
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No caso dos espazos para coordinacions e departamentos sobre a configuracidn basica que foi preestablecida
poderase engadir novas funcionalidades a demanda polos titulares. A documentacién relevante para o
desenvolvemento das funcions desas areas debe conservarse, podendo agruparse nun cartafol clasificado por
curso académico.

Pédese acceder & aula virtual a través da paxina web www.paseodaspontes.gal. A coordinacién tics
encargarase de cargar a base de datos de alumnado cada curso e despois facilitara aos titores as claves de
acceso. Sera responsabilidade do profesorado o matricular ao seu alumnado nos médulos correspondentes,
asi como dos titores o facelo no espazo correspondente 4 titoria e ao profesorado no espazo para os equipos
docentes.

O centro pon a disposicién da comunidade educativa un servizo de titoria personalizada en TICS onde resolver
dubidas. Esta situado no 2° andar e a principios de curso facilitarase o horario de atencién. Tamén podedes
dirixir as vosas consultas ou observacidns ao correo tics@paseodaspontes.gal. Para non saturar dito servizo o
titor debera funcionar como primeiro filtro no caso do alumnado, tentando solucionar el/ela mesmo as
incidencias basicas ou pofiéndose en contacto con tics para valorar posibles solucions antes de derivar ao
alumnado a dito servizo.

4.10. Formacion Profesional de Grao Basico

Nos ciclos de FPB o alumnado debera entregar o seu moébil ao inicio da clase, que lle serd devolto no recreo e
ata que a clase volva a iniciarse. En determinadas ocasidns o profesorado podera permitir o emprego do mébil
para facilitar o traballo de clase.

Cando os seus familiares e/ou titores necesiten comunicarse co alumnado deberan chamar ao nimero de
teléfono do centro. A persoa de conserxaria ird buscar ao alumnado para que atenda a chamada en
conserxeria. Se algun alumno/a precisa facer unha chamada por unha emerxencia, podera facelo dende o
departamento de orientacidn e/ou os despachos de direccién.

Cando o alumnado deba ausentarse por causas xustificadas deberd entregar no centro o documento de
ausencia xunto co xustificante correspondente (consultas médicas, enfermidade, etc.). S6 nestes casos
procede a xustificacion das faltas.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
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Lembramos aqui algunha das normas de convivencia de aplicacién de especial interese para o alumnado da
FP Basica seguintes:

« O alumnado ten dereito a entrar na aula: non pode quedar féra por chegar tarde nin por mal
comportamento, salvo en caso excepcionais que xa se recolleron noutra parte deste documento.

+ O alumnado debe permanecer nas aulas durante o horario lectivo. No caso de que decidan marchar, hai
que poiier falta e notificar aos pais e/ou titores legais o mais rapido posible.

+ Sealgln alumno/a mostrase mal comportamento durante as clases, recibira unha amonestacion verbal
e/ou escrita, segundo a situacion.

« Nas clases o alumnado debe estar sempre na presenza dun profesor/a. Se este necesita sair da aula, a
clase ten que quedar asistida polo profesorado de garda.

+ O alumnado esta obrigado no centro durante todo o seu periodo lectivo. Os menores de idade non poden
sair nos recreos. Non pode ausentarse do centro ninguin alumno/a sen autorizacion.

O teléfono mobil non se pode ter na clase e deixarase gardado no lugar que indique cada profes@r.
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Aplicaciéon de medidas de control do absentismo escolar na FPB

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

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sta xustificacién ou cando se
incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar (antes de chegar a 10% do horario lectivo
mensual), a titoria convocard telefonicamente, por Abalar ou por correo (conforme o modelo anexo | do
protocolo de absentismo escolar) & nai, ao pai ou ds persoas titoras legais do alumnado a unha reunion, coa
finalidade de reconducir a situacion e tratar de evitar a apertura do expediente de absentismo.

4.11. Formacion profesional Dual

Ademais da oferta de ciclos de formacién profesional en réxime dual de grupo completo ou intensiva, o centro
facilitard ao alumnado a posibilidade de completar os seus estudos de FP a través dunha bolsa dual no
segundo curso do ciclo.

En calquera das dias modalidades, debe terse en conta que a formaciéon na empresa inclie non so6 contidos
curriculares relacionados co curriculo do titulo que se esta a cursar, senon tamén tarefas relacionados co
perfil profesional e outras complementarias adaptadas a actividade concreta que se desenvolva na empresa.
O alumnado debe ser consciente que o réxime dual implica a inmersidn completa nun ambiente laboral.

A formacion impartirase de forma compartida entre o centro educativo e a empresa ou institucion, de xeito
que se garanta a adquisicién dos resultados de aprendizaxe establecidos no curriculo do ciclo formativo que
se estea a cursar. Para iso o equipo docente, en colaboracion coa empresa, elaboraran o plan formativo a
seguir polo alumnado en cada un dos dous centros (educativo e empresa), sen prexuizo de que unha vez
realizado este podan establecerse medidas de reforzo durante periodo de formacion na empresa. Neste senso,
o centro podera adoptar as medidas necesarias para completar a formacién do alumnado durante o tempo
que estd na empresa, ben sexa con apoio formativo a través da aula virtual ou incluso con titorias presencias
(nas duais de segundo de ordinario).

O centro educativo designara unha persoa como titor/a do grupo de alumnado, que serd responsable da
coordinacién do equipo docente e serd a interlocutora coa empresa para o desenvolvemento da actividade
formativa, realizando as reunions que sexan precisas co titor/a que a empresa designe para o seguimento da
actividade formativa e da comunicacién co centro educativo.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

A avaliacién do alumnado serd responsabilidade do profesorado dos mddulos profesionais do centro
educativo, tendo en conta as achegas das persoas expertas da empresa e o resultado das actividades
desenvolvidas nesta. A valoracidn do grao de consecucién dos resultados de aprendizaxe establecidos no
curriculo do ciclo formativo farase tomando como referencia inmediata os criterios de avaliacion establecidos
para cada mddulo profesional. A empresa ou entidade colaboradora designard unha persoa como titor/a que,
entre outras cousas, serd responsable do seguimento da actividade formativa e da comunicacién co centro
educativo.

Para poder continuar nun proxecto dual, tal e como se recolle no artigo 14 da Orde do 14 de xufio de 2018, o
alumnado seleccionado debera superar a totalidade dos mddulos profesionais previstos para cada curso
académico segundo o plan de formacidn do ciclo que curse. En casos excepcionais e debidamente xustificados,
a Conselleria podera autorizar a continuidade.

Os moédulos de Formacion en centros de traballo e de Proxecto realizaranse simultaneamente co resto dos
modulos no periodo de formacion compartido entre a empresa e o centro educativo. O médulo de Formacién
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en centros de traballo queda integrado no programa formativo que se vai realizar na empresa, e a sUa
cualificacion serd en termos de «apto» ou «apta», ou «non apto» ou «non apta».

O alumnado podera ser excluido do proxecto de formacién dual nos seguintes casos:

e Durante o periodo de formacién no centro educativo, de acordo coas normas de organizacion,
funcionamento e convivencia aprobadas polo centro docente, por faltas repetidas de asistencia e/ou
puntualidade non xustificadas que poidan derivar nunha falta de aproveitamento das ensinanzas tanto
no centro educativo como posteriormente na empresa.

e Durante o periodo de formacidn na empresa:
— Por faltas repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas.

— Por actitude incorrecta, atendendo ao cddigo disciplinario da empresa, ou por falta de
aproveitamento.

— Para o alumnado con contrato para a formacién en alternancia, pola extincién do contrato por
calquera das causas que se establecen no artigo 49 do Estatuto dos traballadores, aprobado polo
Real decreto 2/2015, do 23 de outubro.

— Outras circunstancias que figuren no convenio subscrito entre a Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades e a entidade colaboradora correspondente

Duais de segundo curso de ordinario ou de réxime xeral

No primeiro trimestre do curso, o centro educativo informara o alumnado acerca das empresas ou entidades
colaboradoras que estean dispostas a participar nesta modalidade de formacién, e neste mesmo periodo o
alumnado presentard a solicitude de participacién, que ira dirixida & direccién do centro educativo. Coa
solicitude, o alumnado achegara o curriculo co formato Europass, que se podera elaborar no enderezo:

https://europass.cedefop.europa.eu/es/documents/curriculum-vitae

A empresa ou entidade colaboradora, xunto cunha persoa representante do centro educativo, seleccionaran
as persoas que tefian o perfil que mellor se adapte s caracteristicas da actividade propia da empresa, tendo
en conta o seu expediente académico.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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O alumnado participante poderd realizar actividades de formacién na modalidade dual desde o mes de xaneiro
ata as datas establecidas que figuran no calendario escolar académico para a realizacion das avaliacions finais.

De ser necesario, o centro educativo, en consenso coa empresa, establecera no periodo de abril a xuiio un
calendario de actividades de reforzo e complemento da actividade formativa que o alumnado desenvolvese
ou estea a desenvolver nas instalacidns da empresa. Estas actividades de reforzo seran realizadas no centro
educativo.

4.12. Formacion continua: AFD, ARA, outros cursos e formacions

O centro acolle ao longo do curso distintas actividades formativas con outros colectivos, que terdn a
consideracién de alumnado mentres dure a sua relacién co centro. Polo tanto, as normas recollidas neste
documento tamén lle seran de aplicacion as persoas inscritas no proceso de acreditacion de competencias e
aquelas que participen en accions formativas para desempregados.

Igualmente, estas normas tamén poderdn ser de aplicacidn a aquelas outras persoas alleas ao centro cando
se atopen dentro deste, sexa como invitados, relatores, participantes en formaciéns do profesorado e/ou
doutro tipo, colaboradores en proxectos, etc.
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413. Servizo de comedor

O servizo de comedor no CIFP Paseo das Pontes estard supeditado ao desenvolvemento das clases nas aulas
taller de hostaleria. O departamento informara das datas de funcionamento do servizo e o profesorado
responsable da sua xestién. Tamén informara de normas especificas para comedor de habelas, debendo
contemplarse, ademais, as seguintes:

e Non serd posible acceder ao comedor sen reserva previa.

e O servizo de comedor estd a disposicion da comunidade educativa. O acceso ao servizo de persoas
alleas a estas deberan ser autorizadas pola direccién.

e O custe de servizo de comedor serad indicado ao inicio de cada curso, podendo establecerse distintos
prezos segundo o colectivo do que se forme parte ou o tipo de servizo que vaia realizarse.

e Deberd levarse un rexistro diario de persoas que fan uso dos comedores do centro e no mesmo
xuntarase a folla do menu. No caso de que os comensais pertenzan & comunidade educativa chegard
con anotar o seu nome completo. No caso de reservas de mesa externas e invitados, poderdn
rexistrarse os datos no mesmo libro de reservas, co nome completo de todos eles, e un nimero de
teléfono de contacto.

e Ao finalizar o servizo o profesorado responsable deberd facilitar & direccidn o rexistro do servizo de
comedor, xunto co arqueo de caixa, entregando o cobrado polo servizo, ben sexa en metalico, ben sexa
con invitaciéns ou outra forma de pago que a direccién determine.

AULA IMPERIO

Neste comedor realizarase o servizo de comidas dirixido nun principio ao alumnado e persoal do centro
implicado no desenvolvemento dos servizos de restaurante. Sera necesario igualmente notificar previamente
ao responsable do servizo ese dia das persoas que van facer uso del. En caso de que non haxa dispofiibilidade
para todos os interesados, dardselle prioridade ao alumnado.

Durante este servizo sempre debe haber un profesor/a que velard polo correcto desenvolvemento da
actividade na aula.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

AULA RESTAURANTE

O servizo de comedor é en realidade unha clase practica, debendo seguirse en todo momento as indicacions
do profesorado responsable e respectar o traballo e as actividades que este tefia planificadas para o servizo.
Outras normas que deben contemplarse son:

e Para cada dia de servizo podera establecerse un horario diferente, que pode variar entre as 13,30-
14,00 horas de inicio, marcando o limite para a entrada no comedor ata media hora despois de
empezar o mesmo. O horario de comedor debera debe ser notificado & direccién cun mes de antelacion
para a sua difusion entre a comunidade educativa. O remate do servizo tamén pode variar en funcion
do dia da semana. A saida da aula taller por parte dos comensais debera efectuarse como maximo 15
minutos antes da hora de remate das clases do alumnado de servizos.

e As persoas que non cheguen & hora establecida na reserva podera non serlles permitida entrada ao
comedor, quedando criterio do profesorado responsable. Igualmente, cando este comportamento
sexa reiterado, poderanse establecer sancions tales como non desfrutar do servizo de comedor
durante un determinado tempo.
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e Asinvitacions ao comedor deben estar autorizadas pola direccién. Para iso esta poiera a disposicidn
do claustro unha vales de comedor para situacions excepcionais, como pode ser a presenza dun relator
ou colaboradores en proxectos do centro. Igualmente, o profesorado responsable do servizo podera
solicitar & direccidon estes vales cando precise cursar invitaciéns que garantan o poder realizar a
practica.

¢ Non se admiten propinas

4.14. Taquillas

Taquillas de alumnado

O CIFP Paseo das Pontes pon a disposicion do alumnado a posibilidade de alugar taquillas situadas na planta
baixa do centro co dnimo de facilitar a vida diaria no centro do alumnado ao que se lle esixe uniformidade, de
xeito que os que asi o desexen tefian un lugar no que gardar a roupa/pertenzas durante as clases practicas.
Tratase dun servizo extra e de caracter totalmente voluntario e por iso, aqueles que solicitan unha taquilla
aceptan as normas de uso que se establecen ao respecto.

Dado o numero limitado de taquillas, en caso de que a demanda supere o nimero de taquillas dispofiibles
establecerase os seguintes criterios de prioridade na sua asignacién, nesta orde:

1. Grupos nos que sexa obrigatorio a uniformidade para acceder as aulas

2. Grupos aos que se lles esixa traer maior cantidade de materiais para as clases practicas, con
prioridade naqueles que sexan mais pesados e en segundo lugar mais voluminosos.

3. Por orde de solicitude, unha vez aberto o prazo de solicitude e realizada xa a entrega de taquillas por
parte da titoria @ maioria dos grupos.

O alumnado matriculado en modalidades a distancia poderan solicitar unha taquilla para a asistencia a titorias
presencias ou exames e que deberan deixar baleira cada dia ao finalizar a xornada. En conserxaria facilitaranlle
unha chave e o nimero de taquilla, ao tempo que lles solicitaran os seus datos. Excepcionalmente, sempre
que haxa dispofiibles e as de chave estean xa todas ocupadas, conserxaria podera facilitar o nimero de
taquillas de candeado, que o alumnado de distancia deberan deixar igualmente baleiras ao rematar as clases
dese dia.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

O CIFP Paseo das Pontes non se fai responsable da perda, subtraccidn ou danos ocasionados nos obxectos
depositados nas taquillas. Recoméndase non deixar nelas ningln obxecto de valor e pofier atencién a que
queden correctamente pechadas.

Condicions de uso

e Para ser usuario deste servizo sera necesario facer un abono de 5 € por cada taquilla, en concepto de
mantemento preventivo anual.

e Asolicitude de taquillas serd realizada polo alumnado a través da aula virtual. Cando se realice a entrega
desta cantidade, seralle notificado o nimero de taquilla que lle foi asignado. A falta de abono da taquilla
implicard a cancelacién da solicitude.

e As taquillas poden compartirse, sendo responsable da mesma a persoa que a solicitou no seu dia e que,
polo tanto, figura no rexistro de usuarios.

e Non se podera cambiar de taquilla sen autorizacién da direccién.

e alumnado deberd traer o seu propio candeado para pechar a taquilla e serd o Unico responsable do
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contido depositado na mesma, asi como da garda e custodia do mesmo. Recoméndase usar un candeado
groso ou con contrasinal.

e A utilizacién da taquilla implica o correcto uso da mesma. Cada usuario serd o Unico responsable do bo
estado de conservacion da sua taquilla. Non esta permitida a colocacion de adhesivos ou calquera outro
obxecto na taquilla, nin dentro nin féra das mesmas. O incumprimento deste punto implicard que se lle
retire o uso da mesma.

e Ante calqueraincidencia coa taquilla asignada, o usuario ten a obriga de notificalo sen demora a direccidn,
a través da aula virtual, no espazo habilitado para tal fin. Caso contrario, o alumnado farase cargo dos
posibles danos causados na taquilla que lle foi asignada, podendo serlle reclamado o pago da totalidade
da reparacién. Tamén lle poderan ser reclamados os gastos derivados da reparacién da taquilla cando os
danos causados sexan debidos a un mal uso da mesma por parte do usuario.

e No caso de detectar taquillas ocupadas sen consentimento, a direccion abriraas a retirard o material que
ali poida estar depositado. Ao non estar rexistrado o usuario de ditas taquillas ou este non
corresponderse co titular da mesma, non se admitirdn solicitudes de devolucién dos obxectos retirados.

Devolucion das taquillas

O alumnado debe deixar a taquilla baleira, limpa e sen candeado na semana de entrega de notas da 2°
avaliacién se é alumnado de 2° curso ou do curso de especializacion, e na semana da entrega de notas da 3°
avaliacién no caso do resto do alumnado. A titoria informara ao alumnado das datas limites para iso e a
direccién de haber alumnado con moédulos practicos non superados que precisaran seguir facendo uso da
mesma.

Despois desta data, se o alumnado non deixou libre a taquilla, perdera o dereito de uso sobre a mesma e a
direccion do centro terd potestade para retirar o candeado e o material que nela puidese ter depositado. O
alumno podera reclamar a entrega de dito material ata o 21 de xuiio. De non facelo nese prazo enténdese que
renuncia a ditas pertenzas e estas pasaran a formar parte dun banco de empréstamo do centro.

Taquillas de profesorado e persoal non docente

O profesorado tamén ten & sua disposicion unha serie de taquillas situadas en distintos puntos do centro.
Podera solicitar a chave para o seu uso directamente nos despachos de vicedireccién. Non se contempla mais
dunha taquilla por profesorado, coa excepcidns dos vestiarios. En caso de que non se dispofia de taquillas
suficientes establecerase os seguintes parametros na orde de asignacion:

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

1. Profesorado con destino definitivo no centro
Profesorado funcionario de carreira

Outro profesorado

IS

No caso dos vestiarios terd preferencia o persoal de limpeza e o profesorado que imparta docencia
nas aulas taller de hostalaria e panadaria.

O profesorado que non tefia destino definitivo no centro ten a obriga de deixar baleira e limpa as taquillas
que lle foran asignadas, asi como de devolver as stas chaves a direccidn, antes do 31 de xullo do curso vixente.

4.15. Aparcamento

O estacionamento para coches situados no interior do recinto é de uso exclusivo para o persoal do centro, non
estando permitida a entrada con coches/motos ao alumnado.
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O persoal externo ao centro autorizados a facer uso do aparcadoiro deberan chamar ao timbre situado no
muro e identificarse previamente para que a conserxaria lle abra a barreira.

O numero de prazas de estacionamento é limitada, polo que os usuarios deben facer un uso solidario do
mesmo, aparcando sempre dentro das liflas brancas que delimitan cada praza, agds nas prazas situadas na
parte superior e xusto @ esquerda da barreira de entrada, onde as prazas son madis estreitas. Para aqueles
coches de maior tamafio recoméndase empregar o estacionamento situado na parte posterior do edificio e
non as prazas do lateral. Igualmente, se algiin membro do persoal do centro precisa deixar estacionado o seu
vehiculo por un tempo maior ao da xornada diaria, deberad notificalo a direccion e empregar a zona de
aparcamento posterior.

Tamén hai varias zonas de estacionamento habilitadas en exclusiva para motos, non estando permitido o
estacionamento doutros vehiculos agas aqueles que, polas stias dimensions, poidan ser estacionados en
bateria dentro das lifla brancas e sempre que o nimero de coches aparcados nesta zona non supere as 2
prazas.

Estd prohibido estacionar nas zonas delimitadas en cor amarelo, sendo de uso exclusivo para carga e descarga
de provedores de servizos do centro.

O CIFP Paseo das Pontes non se fai responsable dos posibles roubos, danos e demais incidencias nos vehiculos
estacionados no recinto. O centro tampouco se se fai responsable das consecuencias derivadas de vehiculos
mal estacionados.

Se algin membro do alumnado tivese dificultades de mobilidade e precisase estacionar temporalmente no
recinto escolar, poderd presentar unha peticion (modelo solicitude xenérico) na secretaria do centro, debendo
xustificar documentalmente a sua necesidade. En caso de concedérselle o permiso, debera colocar no vehiculo
a estacionar a tarxeta identificativa que lles sera facilitada pola a direccidn do centro.

As persoas que de feito reiterado non contemplen as normas de uso establecidas para esta zona poderd
retirdrselle a autorizacién de estacionamento na mesma.

416. Difusion do centro

O centro dispon dunha paxina web propia e de diferentes perfis en redes sociais (Tiktok, Instagram, Youtuve,
Facebook), que empregara como medio de informacién coa contorna e para a difusién das actividades propias
do centro, pofiendo en valor o labor da comunidade educativa e da formacién profesional en xeral.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

Para colaborar na difusion do centro, recoméndase & comunidade educativa que compartan nas suas redes
contidos sobre o centro ou de interese para as familias profesionais, que etiqueten nas mesmas ao perfil do
centro (@cifp_paseodaspontes) ou empreguen os hastags #cifp_paseodaspontes #somospaseodaspontes.

A inicio de curso, o alumnado deber manifestar por escrito a sta autorizacion ou non do uso da imaxe e en
que canles. Non confundir a non autorizacion do uso de imaxes co feito de que sexa obrigatorio entregar unha
fotografia do alumnado para a formalizacién da matricula. A lei de proteccién de datos autoriza o uso de
imaxes cando se estimen necesarias para o desenvolvemento académico, de ai que todo o alumnado ten a
obriga de entregar unha fotografia sia para formalizar a matricula.

No caso de imaxe recollidas no desenvolvemento das actividades académicas podera facerse uso das mesma
dentro da comunidade educativa cando os medios empregados non sexan de acceso indiscriminado ao publico
OU NOS que sexa preciso un contrasinal para acceder, como poderia ser o caso do tétem dixital ou a aula virtual.

Con todo, cando se realicen fotografias e videos destas actividades recoméndase que se solicite a aquelas
persoas que non queren que se difunda a sta imaxe que non posen nunha das fotografias, de forma que sexa
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esa a que difundamos sen ter que pixelar a ditas persoas. En calquera caso, téfase en conta que non se podera
prohibir a participacidon do alumnado nunha actividade por este motivo.

Téfase en conta que a autorizaciéon que asina o alumnado é nominativa do centro educativo, e non inclie o
uso das imaxes de forma privada polos membros da comunidade educativa.

4.17.Plan de auto-proteccion
O CIFP Paseo das Pontes dispdn de un plan de auto-proteccion que esta dispofiible para a sla consulta na
biblioteca, na aula virtual e na web do centro.

En virtude do establecido no Decreto 171/2010, do 1 de Outubro, da Conselleria de Presidencia, sobre Plans de
Autoproteccion na Comunidade Auténoma de Galicia, é obrigatorio que todo o persoal do Centro participe
nos simulacros de emerxencias que se desenvolvan.

Guia de boas practicas de evacuacion ao soar a alarma:
e Manter a orde ao sair, NON correr e NON gritar e fale o0 menos posible.
e Axude e sexa solidario con aqueles que por calquera causatefian diminuidas as suas facultades fisicas.

e Evite a curiosidade; e si a sUa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas de conflito ou
evacuacién.Utilice as vias e portas de evacuacion que estan marcadase sinalizadas, sequindo as indicaciéns
e direccién sinalizada.

e Non atrasarse a recoller obxectos persoais.Pechar todas as portas e fiestras.
e Non utilizar os ascensores durante a evacuacion.
e Realizar a evacuacién a ras de chan en caso de presenza defumes.

¢ Si quédase bloqueado nunha estancia, deixe as portaspechadas, abra as fiestras e axite os brazos pedindo
axuda.

e Dirixirse ao lugar de reunion fixado (foto) e permanecer nel ata recibir instrucions

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

418. Caixa de suxestions

A comunidade educativa pode facer chegar a direccidon do centro as sUas suxestidns, parabéns e queixas a
través da aula virtual ou a paxina Web do centro, no apartado de secretaria virtual.
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5. ALUMNADO

O dia de inicio de clases conforme ao que se estableza no calendario escolar a direccion organizard unha
xornada de acollemento para todo o alumnado, durante a que lle d& a benvida e se explicardn as normas
basicas de convivencia e funcionamento do centro.

5.1. Organos de representacién do alumnado

Cada grupo de clase elixird de entre os membros unha persoa que os represente (delegado/a) e outra que
asuma ditas funcions en ausencia da primeira (subdelegado/a). Entre as suas funcion estan:

e A de representacion do seu grupo e, polo tanto, a persoa que deba poferse en contacto co equipo
directivo, titoria ou profesorado, cando tefia que tratar un tema de importancia para o grupo.

e Cooperar co persoal do centro no funcionamento deste

e Cando falte o profesorado, o delegado/a avisara en conserxaria para que notifiquen ao profesorado de
garda.

Xunta de delegados

A xunta de delegados é un érgano colexiado de representacidn do alumnado con vixencia durante o curso
escolar. Son funciéns desta xunta:

a. Ser ponte de comunicacién entre os 6rganos de goberno do centro e o alumnado.

b. Informar aos estudantes das suas actividades.

c. Informar dos seus acordos aos érganos de goberno do centro e ao alumnado

d. Recibir informacidn das confederacions, federacidns de estudantes e organizacidns xuvenis legalmente
constituidas.

e. Agqueloutras que a lei lle atribla ou que ela mesma se marque no seu regulamento dentro do respecto
as normativas vixentes.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
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A xunta de delegados podera ser convocada de forma ordinaria pola presidencia ata 72 duas horas antes,
preferentemente durante os recreos, e conforme ao procedemento que indique a xefatura de estudos. A
peticién da presidencia poderia solicitarse a asistencia dun membro do equipo directivo.

A asistencia as xuntas de delegados tera a consideracion de falta xustificada. O delegado/a terd a obriga de
asistir as xuntas de delegados e aquelas outras reunions as que sexa convocado pola titoria e/ou a xefatura
de estudos.

Os delegados/as contardn cun espazo propio na aula virtual, a través da cal se comunicarad a xefatura de
estudos con eles, mediante o servizo de mensaxeria ou a través do foro de anuncios, e onde deberan subir as
actas da xunta.

Nesta area tamén atopara subida a informacién que se facilite nas reunidns, instruciéns, ou a tarefa na que
presentar a comunicacion de exercer o dereito de reunion en representacion do seu grupo.
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5.2. Procedemento de comunicacions

En caso de calquera incidencia, peticidn ou comunicacion a primeira persoa & que se debe acudir SEMPRE é o
titor/a. Se se tratase dun problema de convivencia, sera a titoria a que decida se o deriva & coordinacién de
convivencia.

Se se trata de cuestidns persoais que non tefien relacién co centro, o alumnado pode dirixirse tamén o servizo
de orientacion do centro, sendo recomendable solicitar antes unha cita (pddese facer pola web do centro).

Se xa fixeches todo iso e non se solucionou o problema, podes solicitar unha cita coa Xefatura de Estudos ou

enviar un correo a cifp.paseodaspontes@edu.xunta.gal.

En canto & forma na que o profesorado se pora en contacto co alumnado serd sempre a través de medios
corporativos e empregando os datos que este facilitou cando se matriculou (os que figuran no Xade). Se por
exemplo, o correo electronico que puxestes na matricula non é o mesmo no que queredes que se vos envien
as notificacions, debedes presentar en secretaria un documento onde indiquedes os novos datos a modificar.

Unha das aplicacions que se empregarad para a comunicacién entre o alumnado e o profesorado é ABALAR
MOBIL. E importante que o alumnado a descargue, ben a través de Google Play Store (se o sistema operativo
é Android) ou desde Apple Store (se o sistema operativo é 10S). Unha vez instalada, as persoas que estean
subscritas as notificacidns recibirdn os avisos nos seus dispositivos. A través deste servizo poderase, tanto o
alumnado como os seus titores legais, poderan:

e Acceder aos datos persoais

e Consultar as cualificaciéns

e Consultar e xustificar as faltas de asistencia

e Consultar as faltas de conduta

e Solicitar unha cita de titoria

e Consultar os datos do centro educativo

e Consultar os avisos ou notificacions por parte do profesorado ou do centro educativo.
e Consultar as incidencias creadas polo profesorado

e Recibir as notificacions de apercibimentos e comunicacién de PD

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

Comunicaciéns de datos persoais do alumnado maior de idade aos seus proxenitores ou responsables

Ao alcanzar a maioria de idade extinguese a patria potestade dos proxenitores respecto aos seus fillos e fillas,
polo que non podera facilitarselles informacion académica sen o consentimento inequivoco da persoa titular
dos datos (o/a alumno/a maior de idade).

Con todo, se o/a alumno/a fose economicamente dependente, cabe presumir a existencia dun interese lexitimo
dos proxenitores para cofecer a sua evolucién académica sobre o que non prevalecerian os dereitos e
liberdades do alumno ou alumna. Neste caso o centro debera comunicar a persoa afectada da solicitude de
informacion remitida polos proxenitores, de forma que esta poida opofierse a este tratamento con
anterioridade a que se leve a cabo, segundo o modelo previsto no anexo deste protocolo.

Asi, cabera presumir con caracter xeral, a existencia dun interese lexitimo no acceso a informacién académica,
sempre que do exercicio do dereito de oposicion pola persoa interesada (o/a alumno/a) non resulte outra
cousa, como poderia ser no suposto de que sufragase os seus propios gastos de educacién e asi o xustificase
convenientemente.
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5.3. Faltas de asistencia

A asistencia as actividades de ensino-aprendizaxe presenciais e actividades complementarias organizadas polo
Centro é obrigatoria e sera controlada polo docente responsables.

O alumnado deberd comunicar por escrito ao titor/a a ausencia e xustificar documentalmente a falta nun prazo
de 48 horas dende o inicio da mesma. Tanto o documento de ausencia no que se recolla o motivo da falta, como
o documento que xustifique a mesma, podera enviarse a través do espazo de titoria de alumnado da aula virtual
(pestana de faltas ou a través de Abalar.

Os docentes valoraran a xustificacion das faltas de asistencia, ata un maximode 10% da asignacién horaria do
mddulo, conforme as seguintes as circunstancias acordadas no seu dia polo claustro:

e Por falecemento, accidente ou enfermidade grave, hospitalizacion ou intervencion cirdrxica de familiares de ata
segundo grao de consanguinidade e primeiro de afinidade : documento acreditativo.

e Para concorrer a exames e probas convocadas por Centros dependentes daConselleria de Educacion, Formacion
profesional e ordenacion Universitaria: documento acreditativo da asistencia ao exame ou proba.

e Revision ou atencion médica: documento xustificativo da asistencia a revision e da necesidade de realizacion da
revision dentro da xornada académica. O profesorado determinara a pertinencia de xustificantes que non fosen
emitidos polo servizo de sanidade publico.

e O exercicio do dereito de reunién cando sexa convocado por un organismo oficial do alumnado e se siga o
procedemento establecido para a sia comunicacion a direccion.

e Por atender a deberes inescusables de caracter publico ou persoal: orixinal ou copia cotexada da citacion ou
convocatoria e xustificante de asistencia. Neste apartado incluirase posibles contratos laborais nos ciclos de
réxime ordinario, debendo aportar documentacién acreditativa.

No caso de ciclos do réxime de persoas adultas, agas na modalidade Dual, e para facilitar a conciliacién
coa vida laboral do alumnado, non se aplicara unha porcentaxe maxima de faltas xustificadas cando estas
vefian motivadas polo cumprimento dun horario laboral. O alumnado debera xustificar documentalmente
dita circunstancia mediante unha copia do contrato laboral e unha certificacién do horario que realiza.

0 alumnado disp6n dun tempo de “cortesia” de 5 minutos para incorporarse as clases. Cando un alumno/a se
retrase mais dese tempo deberd computarselle unha falta de puntualidade. Este mesmo criterio serd de
aplicacion para o alumnado que saia da clase 5 minutos antes da finalizacion da mesma.
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A acumulacion de 4 faltas de puntualidade terd a consideracion dunha falta de asistencia a clase sen xustificar.

Cando o alumnado chegue mais de 15 minutos tarde non se considerara falta de puntualidade, senén que se
computard como falta de asistencia. Neste caso o profesorado poderd non permitir a entrada sempre que
poida supofier unha interrupcion a actividade de aula que se estea a desenvolver, debendo incorporarse na
seguinte sesion de clase.

As ausencias debidas & asistencia a actividades complementarias de formacion aprobadas polo equipo educativo ou
pola direccién non seran computables como faltas. Unha vez realizada dita actividade, o profesorado responsable
da sUa organizacion deberd informar 4 titoria de aquel alumnado que non asistise para que se lle compute a ausencia
como non xustificada nos médulos afectados.

No caso de actividades que se realicen féra do horario lectivo ou impliquen pernocta non teran a consideracion de
obrigatoriedade, e o centro dispora das medidas oportunas para que o alumnado que non acuda a actividade si poida
desenvolver igualmente actividades lectivas dentro do seu horario de grupo.
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A asistencia do alumnado a concursos e premios en representacion do centro non terd a consideracion de falta de
asistencia. Sen embargo, non asi a preparacion previa que precise para a sua participacion, debendo planificarse fora
do seu horario lectivo, xa que a prioridade debe ser a asistencia s clases do ciclo no que estd matriculado.

Cando o alumnado chegue o 10% de faltas xustificadas, estas pasardn a computarse, dende ese momento,
como ausencias non xustificadas, tendo outro 10% mais antes de chegar a PD.

Cando o alumnado acumule faltas inxustificadas por unha carga horaria igual ao 6% da totalidade do mdédulo
o titor/a comunicarallo mediante un apercibimento a través de ABALAR. Cando un alumno/a acumula faltas
inxustificadas por unha carga horaria equivalente ao 10% do modulo, perde o dereito a avaliacién continua
(PD).

A PD non implica necesariamente a perda do dereito a asistencia posteriormente, debendo acudir a clase para
non incorrer nunha baixa de oficio. A asistencia a clases podera serlle denegada naqueles espazos que, como
no caso das aulas taller, poda ser un risco o feito de non ter asistido as clases asiduamente.

A perda do dereito de avaliacién continua nun determinado médulo non serd de aplicacion para o alumando
de ciclos de grao basico en idade de escolarizacidn obrigatoria. Tampouco se aplica a PD ao alumnado de FP
dual, se ben neste caso, as ausencias continuadas poderian motivar un informe de expulsion do programa,
como se recolle no punto 4.6 deste mesmo documento.

O alumnado que non asista de modo reiterado e inxustificado as clases, podera ser dado de baixa polo centro,
de acordo cos procedementos establecidos na lexislacién vixente. Cando o alumnado acumula 15 dias
consecutivos de ausencias, ou 25 dias alternos, cursarase a baixa de oficio da sua matricula. Neste caso, a
comunicacién de baixa debera enviarase tamén por correo certificado.

Os apercibimentos de perda do dereito & avaliacién continua ou comunicacién de perda deste, asi como os
apercibimentos de baixa seran enviados a través de ABALAR, e cando non sexa posible xuntar o documento
xerado no Xade, indicarase o seguinte texto, segundo proceda:

"0 alumno/a é apercibido de que acumula X faltas non xustificadas no modulo X" ou “O alumno/a cursa PD no
mddulo X ao acumular X faltas non xustificadas”, xunto con “O documento queda a disposicion do alumnado
no seu expediente, que podera consultar na secretaria do centro”.

O alumnado de modalidades non presencias, se procede, podera solicitar que se lle envie unha copia do mesmo
a través da mensaxeria da aula virtual correspondente.
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Todos os documentos xerados deberan estar asinados polo docente, titor, xefatura de estudos ou director,
segundo os casos. Cando se entrega en man ao alumnado este tamén deberd asinar e se se nega deberase
facer constar esta circunstancia cunha anotacién no lugar da sinatura.

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

Dereito a folga e dereito de reunion

O alumnado NON ten recofiecido o dereito de folga, reservado unicamente aos traballadores e traballadoras
en defensa dos seus intereses, pero si se lles recofiece o dereito de reunidén no que se inclien as decisions
colectivas de inasistencia a clase en sinal de protesta. Asi, o artigo 21 da Constitucién Espafiola recofiece o
dereito & reunién pacifica e sen armas como dereito fundamental, estando regulado para os centros
educativos no artigo 8 da LODE.
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A LOMLOE recolle, na sua disposicidon derradeira primeira, algunhas modificacions a dita lei, facultando aos
centros educativos para que establezan as condicién en que o seu alumnado poden exercer este dereito. En
base a isto, o CIFP Paseo das Pontes establece o seguinte procedemento para o exercicio deste dereito:

= A presidencia da xunta de delegados debera facilitar & direcciéon a convocatoria que xustifica a
inasistencia a clase e que debe provir dun organismos oficialmente recofiecido (asociacidns e sindicatos
de estudantes ou xunta de delegados).

= A persoa delegada de cada grupo presentara cun minimo de 48 horas de antelacion e a través da aula
virtual (espazo alumnado, area de delegados) a listaxe do alumnado que pretende participar nela, asinada
por todo o alumnado participante.

= O exercicio do dereito de reunidn non esta supeditado a ningunha autorizacién previa, polo que o
alumnado menor de idade non precisarian dun consentimento expreso dos seus titores legais (Sentenza
do Tribunal Supremo, recurso de casacién n°® 8/2013). Sen embargo, o centro si estd obrigado comunicar
todas as ausencias do alumnado menor de idade as familias, independentemente da causa que motiva a
ausencia.

e O exercicio do dereito do alumnado a reunién non tera caracter de falta de conduta nin sera obxecto de
sancién. A este respecto, as faltas de asistencia non tefien caracter sancionador e computaranse como
xustificables sempre que se axusten ao procedemento e non supofian a superacion do 10% de faltas
xustificables.

e A non asistencia o dia da convocatoria sen ter cumprido estes requisitos computarase como falta non
xustificada. A titora consultard na aula virtual se o seu grupo cumpriu co procedemento e, polo tanto,
que tipo de falta debera rexistraselle.

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

e Non se realizardn probas de exame. En caso de estar programadas deberase modificar a data da sua
realizacién para a seguinte data posible.

Perda do dereito a avaliacion continua (PD)

A avaliacion realizarase ao longo de todo o proceso formativo do alumnado, polo que ten un caracter continuo.
Por este motivo, nas modalidades de ensino presencial cumpre a asistencia do alumnado as actividades
programadas para os distintos mdédulos profesionais do ciclo formativo.
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O numero de faltas inxustificadas que implica a perda do dereito & avaliacién continua nun determinado
modulo serd do 10 % respecto da sla duracion total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito a
avaliacion continua, o profesorado valorara a xustificacidén das ausencias seguindo os criterios aprobados polo
claustro e establecidos no protocolo de xustificacion de faltas.

O profesorado podera non permitir a realizacion de determinadas actividades ao alumnado que perdese o
dereito a avaliacion continua, sempre que poidan implicar algun tipo de risco para si mesmos, o resto do grupo
ou as instalacions.

O alumnado que perdese o dereito a avaliacidn continua co cal, por razéns de inasistencia reiterada, non sexa
posible utilizar os instrumentos de avaliacion previstos inicialmente para cada mddulo profesional, tera
dereito a realizar unha proba extraordinaria de avaliacion previa a avaliacion final dos mddulos
correspondentes.
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5.4. Alumnado de probas libres

O alumnado matriculado en probas libres ten a obriga de acudir & xornada de acollemento que convoque o
centro. En caso de non facelo, debera xustificar a sia ausencia, conforme aos mesmos supostos que para o
resto do alumnado, no prazo maximo de 24 horas contadas dende a hora de inicio da xornada a que foi
convocado. A non xustificacion da falta suporiera a perda do dereito a presentarse a ditas probas.

5.5. Solicitude de copias de exames e probas

A lexislacion recolle que o alumnado ten dereito ao seguimento da sua avaliacién en calquera fase do proceso.
A revision dos exames e instrumentos/criterios de avaliacion podera ser presencial ou online, en funcion do
réxime, nas datas convocadas polo profesorado, conforme tefia recollido na programacion ou informado a
través de Abalar ou do curso do mddulo na aula virtual. Se algunha persoa non puidese asistir a revisidén na
data prevista por unha ausencia xustificada, podera solicitar ver o seu exame no prazo dunha semana dende
a sUa reincorporacion.

As probas parciais non admiten procedemento de reclamacién da cualificacion. En canto as probas finais, a
cualificacion pode reclamarse no periodo establecido pola normativa.

Copia das probas/exames realizados

Se o alumnado quere dispofier dunha copia das probas realizadas por el, debe solicitalo & direccién do centro,
a través do rexistro de entrada de secretaria, presentando a peticién no impreso de solicitude xenérico.
Admitiranse solicitudes a través do correo electronico cando estas vefian asinadas mediante certificado dixital
polo interesado/a.

5.6. Matricula de honra

Consonte o establecido no artigo 26.4 da Orde do 12 de xullo de 2011, o0 alumnado que obtefia unha nota final
do ciclo formativo igual ou superior a nove puntos poderan recibir a mencién de matricula de honra, ata un
maximo de dias matriculas por grupo (nos grupos a partir de vinte alumnos/as).

No caso de que o nimero de alumnos/as que cumpran o requisito para acceder & matricula de honra nun titulo
profesional sexa superior ao nimero maximo de matriculas de honra que se pode conceder segundo o criterio
establecido neste paragrafo, a concesién realizarase coa nota media do titulo, ordenado de maior a menor
nota. Para estes efectos, e dado que o alumnado pode titular en diferentes periodos do curso académico, a
mencién de matricula de honra sé se podera realizar no mes de xufio, logo de realizada a avaliacién final de
modulos correspondente.
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No caso de que o alumnado beneficiario rematase o ciclo formativo noutro mes do curso, a mencién de
mattricula de honra serd consignada cunha dilixencia nos documentos de avaliaciéon do alumno ou da alumna.
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6. PROFESORADO

O persoal docente de nova incorporacion sera recibido polo equipo directivo, que lle dara a benvida e axudara
na tramitacidn da stia toma de posesion. A xefatura de estudos informaralle sobre o funcionamento xeral do
centro e facilitaralle a documentacién respecto ao seu horario, grupos de clase e caderno de aula.

Pola sua parte, a xefatura do departamento da familia profesional correspondente facilitara Informacion xeral
do departamento, informaciéon sobre espazos, instalacions e material; informaciéon sobre o proceso de
provision de recursos no departamento, entrega de programaciéns e material especifico de médulos ou
materias a impartir. Despois disto acompafard ao docente na visita as aulas especificas.

Se a incorporacion se produciu unha vez iniciado o curso, o novo/a docente debera enviar un correo &
coordinacion de tics cos seus datos e mddulos para que proceda a dalo de alta na aula virtual.

Todo o profesorado debera poiier a disposicion do persoal directivo o seu caderno de aula e caderno de titor/a,
podendo empregar para iso a pestana habilitado na aula virtual dentro dos cursos de titoria e dos moédulos
didacticos respectivamente e agochada para o alumnado.

O profesorado deberd levar o control de ausencias do alumnado través de XADE, recomendandose facelo
diariamente. Para evitar a acumulacién de faltas nunha semana que poida implicar o paso de ter un
apercibimento de PD a unha comunicacién de PD as faltas do alumnado deben quedar actualizadas os venres.

No relativo & avaliacion, o profesorado ten a obriga de introducir as cualificacions no aplicativo XADE antes
das 24 horas previas a sesion de avaliacion marcada pola xefatura de estudos.

6.1. Titoria

A titoria terd como competencias as indicadas no artigo 39 do Regulamento orgénico dos centros integrados
de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 2017:

a) Titorizar o alumnado do curso que tefia asignado da actividade formativa.
b) Presidir as avaliacions e redactar as correspondentes actas.

¢) Convocar coa debida antelacion as reunidns do equipo docente, atendendo ao calendario da area de
formacion.
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d) Colaborar co departamento de informacion e orientacion profesional nas tarefas que lle asigne a xefatura
de formacion.

e) Informar sobre as peticions de validacions ou exencidns formuladas polo alumnado do ciclo formativo.

f) Colaborar cos departamentos na identificacién da necesidade de colaboracién de expertos, asi como no
calendario de intervencién.

g) Informar a xefatura da area de formacion acerca de todo o referente ao desenvolvemento da actividade
formativa titorizada.

h) Redactar o informe final de fin de actividade, que se incluird na memoria do departamento da familia
profesional correspondente.

i) Exercer, de acordo coa programacion, a coordinacién entre os membros do equipo docente.

j)  Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.
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Son funcidns da titoria de formacion en centros de traballo:

a) Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracion coa persoa responsable designada para estes
efectos polo centro de traballo.

b) Realizar o segquimento da asistencia do alumnado durante o periodo de formacion en centros de traballo.

¢) Avaliar o médulo en colaboracidn co equipo docente, tendo en conta o informe da persoa designada polo
centro de traballo, sobre as actividades realizadas polo alumnado durante o periodo de estadia nese
centro.

d) Manter contactos periddicos coa persoa designada polo centro de traballo, co fin de contribuir a que o
programa de formacion se axuste a cualificacion que se pretende.

e) Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu grupo de alumnado e
valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa de formacion.

A titoria colaborard na xornada de acollemento do alumnado. Unha vez feita a presentacién por parte do
equipo directivo, a titoria de cada grupo farase cargo do seu grupo e dirixirase co eles & aula correspondente
para explicarlle mais polo mitdo cuestions propias da familia profesional coma do ciclo. Igualmente, explicara
como activar a conta de usuario e como conectarse a wifi, e verificara os datos persoais do alumnado que
figuran no Xade e explicard o procedemento para modificalos se fose o caso.

Na aula virtual, dentro de cada ciclo, habilitarase un espazo para a titoria do alumnado, onde figuren as
normas bdsicas do centro e dende o que o alumnado podera comunicarse coa titoria. Neste espazo o titor
informara de quen compdn o equipo docente e o horario do grupo. Os aviso e/ou mensaxes coa alumnado
poderan ser enviados dende este espazo ou dende Abalar.

Na xornada de acollemento a titoria explicara funcionamento deste espazo de titoria na aula virtual, asi como
a estrutura xeral da mesma para que o alumnado saiba onde atopar a distinta informacion, incluida a Guia do
alumnado, como solicitar unha taquilla ou notificar unha incidencia.

As titorias realizaranse no horario asignado ao profesorado para as mesmas valorando o profesorado a
posibilidade de atender, excepcionalmente, 4 persoa noutro momento.
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Para a atencién presencial da titoria o profesorado podera reservar calquera dos espazos dispoiiibles para tal
fin. Para facilitar a conciliacion persoal e laboral das familias, e co animo de contribuir & mellora da
competencia dixital da comunidade educativa, poderan realizarse titorias virtuais a través do botdn de

conexion en directo instalado no apartado de titoria do alumnado na aula virtual.

Con posterioridade ao comezo do curso, os titores informaran ao alumnado da realizaciéon dunha Enquisa de
Acollemento do Alumnado onde se valorara o grao de satisfaccion dos alumnos respecto dese dia.

6.2. Equipos docentes e profesorado

O equipo docente e o nivel de coordinacion académica intermedio. No centro crearase un equipo docente por
cada grupo do ciclo formativo, que estara constituido polo profesorado que imparta docencia nel e coordinado
polos titores de segundo curso a designacion da direccion.

Debera ter unha reunion unha vez ao mes para propor o plan de actividades complementarias, realizar o
seguimento da programacion, e do alumnado, analizar os resultados das avaliacions e acordar as medidas
necesarias para a mellora dos resultados, propor a dotacion das aulas-taller, manter actualizada a
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metodoloxia didactica e achegar propostas de mellora, ademais en aquelas outras cuestions que consideren
oportunas.

Son competencias do equipo docente:

a) Formularlle ao xefe ou & xefa do departamento correspondente propostas relativas 4 elaboracién da
programacion.

b) Informar sobre as solicitudes de validacién, cando o requira a direccion do centro.
¢) Promover a investigacion educativa.

d) Velar por que todos os membros cumpran os protocolos de xestidn establecidos polo centro e empreguen
a documentacion requirida, e achegar propostas de mellora.

e) Propor o plan de actividades complementarias para a ensinanza.
f)  Analizar os resultados da avaliacion e acordar as medidas necesarias para a mellora dos resultados.

g) Manter actualizada a metodoloxia didactica

Sera a titoria a encargada de convocar a reunion de equipos docentes, podendo facelo a través do foro da aula
virtual dedicado os equipos docentes. Nese espazo compartira informacion do grupo de alumnado como é o
horario, a orla, quen non autoriza o uso de imaxe, e subird, unha vez redactada, a acta para a sua lectura e
aprobacion polos membros do equipo docente.

O profesorado poderd intercambiar horas entre eles dentro da xornada semanal coa finalidade de que o
alumnado non perda horas de ningiin médulo. Igualmente, poderase concentrar horario para evitar franxas
baleiras. Para a realizacidon destes cambios serd necesario que o profesorado e o alumnado estean de acordo
e sexa ademais factibel a sta aplicacidn. En calquera caso deberan ser comunicados & xefatura de estudos e
contar coa sua autorizacion.

6.3. Xefaturas de departamento
Conforme ao artigo 19 do Decreto 77/2011 son competencias da xefatura de departamento:

a) Representar o departamento na xunta da area funcional correspondente.
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b) Dirixir e coordinar as actividades do departamento correspondente, asi como convocar e presidir as
reuniéns do departamento e redactar as actas correspondentes.

c) Redactar e presentar a programacion do departamento, e revisar e emitir informes sobre as
programacions das ofertas formativas, de ser o caso.

d) Formular propostas para a redaccién das programacions da area correspondente.

e) Redactar e presentar a memoria en que se avalie o desenvolvemento da programacion e os resultados
obtidos, de acordo cos indicadores de calidade e coas pautas establecidas na elaboracion da memoria
anual.

f) Coordinar a organizacién dos espazos, as instalacidons e os equipamentos correspondentes, propor a
adquisicidon de material e de equipamento especifico, e velar polo seu uso correcto e a sia conservacion,
en colaboracion coa area de administracion e xestidn.

g) Proporcionar ao alumnado e, en xeral, ds persoas interesadas a informacion relativa as actividades do
departamento.
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h) Facilitar a colaboracion entre o departamento e os titores e as titoras do centro.

i) Emitir informe sobre as propostas de actividades complementarias, e remitirllo & xefatura da area de
administracién e xestion.

j)  Proporlle proxectos de innovacién a area de calidade, innovacidn e orientacién profesional.
k) Aqueloutras funciéns que a Administracion educativa ou a direccién do centro lle poidan asignar.

Os departamentos reuniranse, con caracter xeral, unha vez por semana. Unha vez ao mes a reunion dedicarase
a facer o seguimento da programacion didactica.

Ademais, nos meses de xufio e setembro os departamentos celebraran as reuniéns que sexan precisas para a
elaboracién da memoria anual do curso, da programacién didactica e das propostas que correspondan para a
programacion xeral anual.

De cada reunion a xefatura de departamento levantara a acta deixando constancia dos asistentes e dos
acordos adoptados.

6.4.Profesorado de garda

As gardas forman parte do noso horario fixo no centro, e polo tanto, son de obrigado cumprimento, debendo
ser notificada e xustificada o non cumprimento das mesmas coma calquera outra ausencia. Sen prexuizo das
instrucions que se trasladen dende a xefatura de estudos para o desenvolvemento das gardas, débese ter en
conta que:

— Cada semana colgarase no taboleiro que esta ao lado de conserxaria o panel semanal de gardas, cos
horarios e profesores, e deberd ser asinado neste documento a asistencia a garda ao comezo da mesma
(nin antes nin despois).

— Sempre deberad haber un profesor/a de garda na biblioteca. En caso de coincidir na quenda varios
profesores/as poderan poferse de acordo en cal deles fard a garda na biblioteca.

O resto deberia coordinarse para facer as gardas de vixilancia nos distintos espazos do centro, e sempre
notificando calquera incidencia & conserxaria de forma que esta poida localizalos rapidamente en caso
de ser necesario.
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— O profesorado de garda debera recorrer as instalacions do centro para garantir que todo estd en orde,
vixiando que non haxa alumando polos corredores en horas de clase.

— O profesorado de garda colaborara coa conserxaria no control de persoas alleas ao centro.

— Nas gardas de recreo prestarase especial atencidn ao control das portas de saida e impedirase a saida do
alumnado de FPB menor de idade, agas que conten cunha autorizacién previa que deberan acreditar.

— No caso de facer garda con alumnado da FP Basica, débese o listado do grupo na conserxaria para pasar
lista e entregalo de novo na conserxaria unha vez cuberto para que sexa entregado ao titor/a do grupo,
asi como notificarlle calquera incidente que puidese producirse co algun membro do grupo.

O alumnado de FP Basica sempre tera dispofiible tarefas na conserxaria para realizar na hora da garda.

— O profesorado de garda da biblioteca non sera chamado para facer gardas de aula, agas nos casos nos
que por causas de forza maior sexa necesario.
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Procedementos a seguir co alumnado que ten un parte ou sancién, especial atencion & FP Basica.

O alumnado que tefia aplicada unha sancién de tarefas no centro pero féra da aula, serd supervisado por
profesorado de garda. As indicacidns e tarefas para atender a este alumno/a sancionado, estaran dispoiiibles
no espazo da aula virtual de xefatura de estudos e/ou conserxaria.

No caso de ser solicitado un profesor/a de garda para atender a un alumno/a sancionado coa saida da aula a
causa dunha conducta disruptiva, estaran dispofiibles tarefas na conserxaria. Atendendo & situacion en
particular e o estado do alumnado, o profesorado de garda valorara se procede camifiar ou sentarse no patio
do claustro, etc. para axudar a calmalo.

En casos de grupos que amosen conductas de especial gravidade, sera requirida a presencia dun profesor de
garda na aula no momento de impartir a clase, coa finalidade de ser observador do desenvolvemento da clase
e tomar acta de situacions graves que poidan producirse.

Instrucions especificas para o profesorado con gardas de biblioteca

Seran funciéns do profesorado de garda na biblioteca o mantemento da orde neste espazo, asi como a xestion
de empréstitos e devolucions de libros e a clasificacion das novas adquisicions.

Ao chegar a biblioteca o profesorado asinara na folla de gardas e sequira debera ter en conta o seguinte:

— Asegurarse de que a luz é axeitada para o desenvolvemento das tarefas no espazo (persianas altas -
luz natural / luz artificial).

— Acender o equipo informatico de empréstito e ter aberto o programa MEIGA, xa que os empréstitos
SEMPRE se xestionaran a través deste programa.

— Non se permite sacar ningun libro da biblioteca sen rexistrar quen o leva emprestado, ainda que sé sexa
durante unha clase.

— Ao finalizar a garda pecharad a biblioteca con chave se non chegou o relevo e devolvera esta a
conserxaria.

6.5. Cumprimento de horarios e ausencias do profesorado

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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ORDE de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral docentes
que imparten as ensinanzas reguladas na Lei orgdnica 2/2006, do 3 de maio, de educacién. (Modificada pola
ORDE do 4 de xufio de 2012), establece a xornada semanal do persoal funcionario e laboral docente que
imparte as ensinanzas de educacién secundaria obrigatoria, programas de cualificacion profesional inicial,
bacharelato, formacién profesional especifica, ensinanzas artisticas, de idiomas e deportivas sera de trinta e
sete horas e media, das cales dedicardn trinta as actividades do centro con presenza nel.

Destas 30 horas semanais, 23 seran de horario fixo no centro educativo. Destas 23 horas, 20 teran caracter
lectivo e as tres restantes distribuiranse entre dias gardas e unha hora de titoria de pais e alumnos. O centro
podera incluir no horario docente outras actividade que teran a consideracion, a efectos de computo, de horas
lectivas.

O horario de dedicacion directa ao centro que non corresponda a tarefas lectivas destinarase, entre outras, a
actividades relacionadas coas titorias e orientacion do alumnado, titorias de pais e nais, gardas cando non
tefian o caracter de lectivas, reunions de equipos de ciclo, departamento, sesidns de avaliacion, dinamizaciéns,
participacién en reunions de drganos colexiados e reunion para a elaboracién ou modificacion de documentos
de planificacion e para a sua avaliacién.
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O resto da xornada semanal -sete horas e media- de non obrigada permanencia no centro, destinarase ao
perfeccionamento e & formacién, a preparacion de actividades docentes e & atencidén doutras actividades
inherentes & funcién docente.

Para o control do cumprimento do horario é obrigatorio para todo o cadro de persoal o emprego dun sistema
de rexistro da xornada laboral. De cara a facilitar este, instalarase no centro un sistema de control de
presencia a través de dispositivos de recofiecemento facial ou pegada dixital. O rexistrado de datos
producirase mediante un programa informatico instalado no propio centro, de forma que os datos s6 estean
accesibles para a direccién do centro e non se almacenen na nube.

Ao tratarse dunha categoria especial de datos a normativa contempla como excepcion o uso destes cando
exista:

e Consentimento explicito da persoa interesada.

e »Cando o tratamento é necesario para o cumprimento de obrigas e o exercicio de dereitos especificos
da persoa responsable do tratamento ou da interesada no ambito do dereito laboral e da seguridade
e proteccion social.

Asi pois, o profesorado debera facilitar o seu consentimento para uso dos seus datos biométricos para o
rexistro do seu horario mediante este sistema informatizado. En calquera, caso o centro pofierd a disposicidn
do claustro, para aquelas persoas que non consintan o emprego dos seus datos biométricos, unha folla de
rexistro manual da xornada situada nos despachos de direccién ou noutro lugar que esta determine.

Asistencia a reunions

A asistencia do profesorado as sesions dos 6rganos colexiados de participacion que corresponda é obrigatoria,
polo que as ausencias teran o caracter de horas lectivas para os efectos de faltas de asistencia e permisos. E
dicir, as reuniéns de equipo docente, as de departamento, as de claustro e aquelas outras que a direccion
estime, contabilizaranse dentro das sete horas de presencia obrigada no centro féra do horario fixo.

Non poderd asistir ds reunions o profesorado en situacidon de incapacidade temporal, agds naqueles casos
especificos que asi determine a administracion, entre os cales se recollerd a eleccién de horario, cargos
directivos, membros do consello social e andlogos.
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Xustificacion das ausencias do profesorado

No caso de que o profesorado deba ausentarse, debera deixar constancia por escrito desta circunstancia
cubrindo e asinando o documento de solicitude de ausencias do profesorado (Anexo V), que figura na Orde do
29 de xaneiro de 29 de 2016, pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente
e que esta dispoiiible na aula virtual en versidn pdf editable. Se a firma é dixital, esta debera aparecer visible
no documento, preferiblemente no espazo dedicado a tal fin.

Xunto con este documento, o profesorado deberd achegar a documentacidn esixida para a xustificaciéon da
ausencia, sexan permisos, licenzas ou reduciéns de xornada do persoal docente. A documentacién que se
achegue pode ser escaneada e/ou unha foto e debe anexada 4 propia solicitude nun tGnico PDF.

Cando se trate de ausencias previstas, a solicitude debera entregarse coa suficiente antelacién, envidndoa ao
correo cifp.paseodaspontes@edu.xunta.gal (A/A X. Estudos) exclusivamente a través da conta de correo
corporativa do interesado.

No caso de non poder realizar o procedemento anterior con antelacion, o profesorado debe, na medida do
posible, chamar a conserxaria do centro (881961030) avisando da ausencia imprevista e do grupo afectado, e
de non conseguir contactar coa conserxaria/direccion, avisara a calquera outro docente para que
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persoalmente avise & conserxaria efou direccién. Tan pronto como lle sexa posible, o docente debera
presentar a solicitude e xustificacion da ausencia.

Se a ausencia afecta & docencia directa co alumnado o mesmo docente enviara o aviso a través de ABALAR ou
da aula virtual a través dos foros de aviso do mddulo en cuestion ou no espazo da titoria de alumnado se
procede (establecer e aclarar co grupo o procedemento da comunicacion das ausencias docentes).

Si a ausencia afecta as gardas do centro, no mesmo cadro de gardas indicara no espazo da firma o dia ou dias
que afecte pofiendo "AUSENTE" en vez da firma, para que no caso de precisar profesorado de garda se chame
a outro.

Si a ausencia afecta a outras responsabilidades docentes, como reunidns de equipo docente, de departamento,
etc. avisara da sua ausencia aos afectados de que non pode asumir ditas responsabilidades ou que estara
ausente.

Para as ausencias motivadas formacion cando sexan organizadas polos servizos centrais da Conselleria da que
formamos parte, debera solicitarse permiso a inspeccién educativa, con copia a direccion do centro, a través
do anexo | da normativa antes citada. Cando a formacion estea organizada por universidades, organizacions
sindicais, asociacions profesionais ou similares, deberd presentar o anexo Il ante a direccién do centro, que
axuntara a peticion un informe sobre a repercusién da ausencia na actividade que desenvolve o docente no
centro e as medidas para palialas.

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

Ausencias por participacion en actividades de formacion dentro de Programas Internacionais

Cando as ausencias vefian motivadas pola participaciéon do profesorado en Programas Internacionais, como
Erasmus, o docente deberd cumprimentar tamén o Anexo V marcando o cadro de “permisos para o
cumprimento de deberes inescusables de cardcter publico e persoal, de deberes relacionados co conciliacién da
vida familiar e laboral e mais de asistencia a consultas e revisions médicas”, conforme ao apartado cinco do
artigo 14 da orde que os regula, onde especifica “a realizacidn de visitas dentro dos programas europeos”.

Ausencias por ordes de servizo
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Cando as ausencias veilan motivadas por ordes de servizo o profesorado enviard un correo & direccion
informando da saida, datas e horario para a sta autorizacién. A finalizacién do servizo deberé presentar o
documento interno de orde de servizo xunto cos xustificantes dos gastos ocasionados e que sexan
susceptibles de ser abonados. Dito documento estd dispofible na aula virtual.

6.6. Acceso as instalacions

O profesorado poderd solicitar chaves mestras das aulas de teoria e dos talleres especificos da sta familia
profesional, asi como chaves do ascensor. O profesorado con destino definitivo fard a solicitude a conserxaria
do centro.

O profesorado sen destino definitivo no centro debera facer a sia solicitude no despacho de vicedireccidn,
deixando un depésito que lle serd devolto ao remate de curso cando entregue as chaves.

Non se facilitaran chaves das aulas de informatica, da aula de lavandaria, das zonas de economato e dos
almacéns. Estas deben solicitarse na conserxaria cando se precisen e devolverse despois do seu uso.
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Para acceder 4 zona de estacionamento co seu vehiculo, o profesorado podera chamar ao timbre situado na
parte exterior do muro para que a conserxaria lle abra a barreira, ou solicitar en secretaria unha copia do
mando a distancia, deixando igualmente unha fianza que lle sera devolta unha vez entregue mando de volta.

6.7. Sala de profesores e despachos

A sala de profesorado e os despachos para departamento son de uso exclusivo para este, non estando
permitido a presenza de alumnado na mesma. Cando un profesor/a precise atender ao alumando féra da aula
podera dirixirse a calquera dos espazos dispofiibles para uso comun, previa reserva do mesmo (sala de xuntas,
viveiro, aulas).

6.8.Sistema de calidade

A ORDE do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011, do 7 de abril (Artigo 18. Sistema de
xestién da calidade) recolle que os centros integrados pertencentes & Rede de Centros Integrados de
Formacion Profesional de Galicia actuaran seguindo os procedementos do sistema de xestién da calidade
implantado, e incluiran os indicadores e os criterios de avaliacion que procuren sempre a mellora continua e
a avaliacion do sistema nos seus plans e procedementos, nas stias actuaciéns e nas suas accions, asi como a
carta de servizos dos departamentos.

Os procedementos do sistema de xestidn da calidade implantado seran de obrigado cumprimento para todo
o persoal do centro integrado.

A documentacién e impresos a empregar relativa ao sistema de calidade deben descargarse directamente da
aplicacién EDUCALIDADE https://www.edu.xunta.qgal/educalidade/. E importante facelo asi para garantir que
empregamos sempre o modelo correcto, xa que estes poden cambiar. Na aula virtual atoparanse as ligazons
de acceso aos mais usuais.

Para axudar ao profesorado no cumprimento desta normativa, o centro dispdn dunha titoria de calidade varios
dias 4 semana, de forma que cubra a quenda de mafia e a de tarde. Ao inicio de curso a direccion informara do
horario concreto desta titoria.

O seu despacho estd no segundo andar. Tamén se podera contactar coa persoa responsable do departamento
a través do correo electronico xescal.cifp.paseo.das.pontes@edu.xunta.gal.
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6.9. Emprego de aplicativos corporativos
A Lei 4/2019, do 17 de xullo, de administracién dixital de Galicia, recolle no seu Artigo 90. Medios dixitais
corporativos:
O persoal empregado publico, no exercicio da sda actividade, debera:
a) Empregar os medios dixitais corporativos para o exercicio das suas funcions.

b) Seguir as recomendacidns e as obrigas en materia de sequridade definidas na politica de
seguridade corporativa dos sistemas de informacion.

¢) Velar pola seguridade dos datos a que tefian acceso polas tarefas do seu posto de
traballo, especialmente os confidenciais ou de caracter persoal.
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A Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades conta con servizos suficientes de
comunicacién e aloxamento de contidos, polo que non se debera facer uso de plataformas externas ou non
autorizadas expresamente, xa que este feito poderia supofier unha cesién de datos persoais ou incluso unha
transferencia internacional de datos.

Non se debera facer uso de aplicacions de mensaxeria instantanea non corporativas (como WhatsApp) entre
profesorado e familias ou entre profesorado e alumnado. Para comunicarnos con alumnado e as stas familias
empregaremos os servizos de ESPAZO ABALAR, que estd dispofiible para todo o profesorado que imparta
docencia en centros publicos de Galicia. Accedese a este sistema empregando o usuario e contrasinal da conta
corporativa edu.xunta.gal. Este servizo permite enviar mensaxes ao alumnado ou aos seus titores/as, tanto
de xeito individual coma en grupo. Esta mesma ferramenta permite configurar o envio de mensaxes de forma
que sexa posible contestalas e iniciar asi unha conversa. As persoas que estean subscritas as notificacions
recibiran o aviso na app Abalar Mébil, que é a versidn para as familias e alumnado.

Alguns dos aplicativos a empregar son:

e ABALARPRO: é unha aplicacion para o persoal docente que vai permitir consultar e enviar mensaxes
as familias a través do teléfono mdbil dende calquera lugar, de forma cdmoda e rapida.

e ABALAR BOX: funciona como un espazo de almacenamento na nube e permitenos compartir
documentos con outras persoas. Accédese coa conta de usuario edu.xunta.gal

e CONTA DE CORREO CORPORATIVO: é o medio oficial para as comunicacidéns da direccién co resto do
persoal do centro, sen prexuizo de que poidan empregarse outros como os foros da aula virtual
instalados nos espazos das respectivas areas funcionais do centro.

A comunicacién cos responsables dos distintos departamentos e coordinaciéns para aquelas cuestidns
vinculadas ao seu cargo farase a través de contas propias facilitadas pola direccion do centro e non
dende a sua conta persoal da conselleria, ainda que o responsable podera cambiar o contrasinal de
acceso. O emprego destas contas facilitaria que, de ser necesario, a direccion puidese recuperar as
comunicaciéns realizadas no exercicio das suas funcions polos responsables dos departamentos e
coordinacions, como seria no caso de ser preciso a substitucion por outra persoa.

e AULA VIRTUAL MOODLE: accédese cunha conta de usuario que crea o centro.

e XADE

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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O profesorado podera usar outras aplicaciéns de forma persoal, sempre que as mesmas non impliquen a
cesion de ningun dato do alumnado nin se faciliten datos confidenciais obtidos do exercicio das suas funcidns.
E responsabilidade do persoal dos centros educativos observar a debida dilixencia nos tratamentos de datos
persoais que se efectuen neles, incluindo os que se producen como consecuencia da chegada das tecnoloxias
as aulas, velando por que se relinan as garantias para o cumprimento do disposto na normativa vixente en
materia de proteccion de datos persoais e seguridade da informacidn.

6.10. Comunicacions

A Lei 4/2019, do 17 de xullo, de administracidn dixital de Galicia, no seu artigo 65 recolle que as comunicacions
internas que se realicen entre os dérganos ou as entidades do sector publico autondémico realizaranse
obrigatoriamente por medios electrénicos a través das ferramentas tecnoloxicas corporativas habilitadas
para o efecto.
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En aplicacién a isto, as comunicaciéns entre a direccidn e o claustro seran a través do correo corporativo,
podendo empregar igualmente os foros da aula virtual ou a mensaxeria desta para o envio de avisos ou
convocatorias. E obriga do profesorado o consultar periodicamente o correo corporativo.

As comunicacions realizadas polo persoal do centro no desenvolvemento das suas funcidns laborais, tanto
cando se trate doutros membros do centro como de comunicacidons co exterior, faranse tamén a través de
medios indicados neste documento segundo proceda, podendo usar a conta de correo edu.xunta.gal, as contas
corporativas dos departamentos e coordinaciéns con extension @paseodaspontes.gal, o espazo abalar e/ou a
aula virtual do centro.

A peticion do profesorado, establécese un grupo de whassap de Claustro sé para notificacions informais ou
recordatorios e cuxa pertenza non é obrigatoria. O profesorado que queira ser incluido en dito grupo debera
solicitalo por escrito enviando un correo electrdnico ao correo da direccidn e indicando no asunto Autorizacion
uso whassap.

6.11. Reserva de espazos e equipamento

Ademais das aulas de informatica, cando o profesorado queira empregar outras zonas de uso comun do
centro, debe reservar dito espazo a través da aula virtual. Para a entrega de chaves das aulas ou material
comun solicitado, a conserxaria comprara no bloque de reservas a quen estd asignado para entregarllas. Non
se fard ningunha entrega que non estea rexistrada. Se a zona ou equipamento non estivese ocupado, o
profesorado podera reservalo no mesmo momento, pero seguindo o procedemento establecido. Os espazos
e equipamentos dispofiibles de reserva neste sistema son:

e Sala de xuntas

(o]
)
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N
w . .
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DR
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la) N
< .
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o . s
53w e Aulas de informaticas
ats6
o0< . cys
852 e Carros informaticos
238

e Equipamentos informaticos e audiovisuais: carros con equipos informaticos, lousas dixitais,
ordenadores portatiles, totem dixital, pantalla 75" mébil...

e Materias de apoio as clases: lousas brancas, proxectores, altofalantes, micréfono portatil, cdmara de
video

Para o uso de certos equipamentos, a direccién podera solicitar do profesorado que tefia realizado algunha
formacion previa no emprego de dito recurso, co fin de garantir o seu correcto uso. Serd o caso, por exemplo,
das lousas dixitais.

6.12. Realizacion de pedidos de material

Co fin de rendibilizar os recursos, o distinto material e utillaxe propiedade do centro estara a disposicidn de
todo o claustro para o desenvolvemento das actividades organizadas nel. No caso de material especifico das
aulas taller das familias profesionais, priorizarase o uso para a docencia para a que inicialmente foi
adxudicado.
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Cada docente serd o responsable do control do material da aula especifico para a préactica educativa e do seu
correcto uso en condiciéns de seguridade.

Cando o profesorado precise de material para as suas clases, sexa consumibles, funxibles ou inventariable,
precisard do visto e prace da xefatura de departamento, quen despois o entregard na area de xestion e
administracién para a sUa autorizacion, se procede, de compra.

Os departamentos deberdn establecer protocolos de almacenaxe, uso e subministro dos materiais comuns
nas suas areas. Tamén poderdn determinar protocolos para a elaboracién de pedidos de materias que non
figuran no stock permanente do centro.

O profesorado debe informar a persoa responsable dos pedidos en cada departamento con tempo suficiente,
a fin de garantir as actividades programadas.

Non se poden realizar compras sen a autorizacidn previa da secretaria, salvo naqueles casos que a xestion se
realice a través do economato e a area de xestidon non dese outras instruciéns ou notificase a existencia de
algun tipo de restriciéns con algun provedor.

Os alimentos e bebidas solicitanse a través do economato. Cada profesor terd un cédigo asignado, cun
determinado orzamento, co que poder tramitar o pedido a través do programa informatico instalado a tal fin.

En canto ao material de oficina, os folios e arquivadores solicitanse en conserxaria. Para o resto de material
de oficina o centro dispon dun pequeno stock e o profesorado podera dispofier del no despacho de secretaria.
Se fose necesario materiais que non figurasen nese stock, estes solicitaranse directamente & secretaria.

Os pedidos de libros tramitaraos a xefatura de departamento a través da biblioteca, para poder rexistrar
todos os fondos bibliograficos con independencia de onde vaian a depositarse.

Cando se trate de libros de texto para os diferentes modulos profesionais, primeiramente o departamento
debera notificar 4 direccion ao inicio do curso, o profesorado que vai solicitar o emprego dun determinado
libro e en que mddulos. En funcién disto, valorase a compra de varios exemplares para pofier a disposicién do
alumnado a través da biblioteca. Pola sUa parte, a direccién facilitara ao profesorado unha certificacion
conforme ese determinado libro serd o de referencia para o alumnado , debendo xestionar a peticién do libro
para o profesor el mesmo directamente coa editorial.
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6.13. Participacion no catalogo de servizos do centro (AFD, acreditacions)

Con prexuizo do recollido nos seguintes puntos, o centro trasladard ao claustro e velara polo cumprimento
de calquera outra instrucion comunicada pola Administracion para o desenvolvemento do catalogo de
servizos do centro.

Docencia en cursos AFD

Sen prexuizo do protocolo establecido pola direccion para a imparticion de accions formativas para
desempregados, recéllense aqui os mais significativos:

=  Podera impartir docencia en cursos AFD o profesorado membro do claustro do CIFP Paseo das Pontes
con habilitacion para impartir na familia asociada ao curso.

=  Para participar no proceso o docente interesado non podera estar realizando unha substitucion que non
tefia garantida a sta docencia no centro ata o 31 de Agosto.
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=  Participar como docente nas accidns de formacidn para desempregado implica que o interesado debe ter
dispofiibilidade horaria conforme as datas e horarios previstos para as mesmas féra do seu horario
lectivo.

* Eunrequisito indispensable para impartir docencia de AFD estar en activo no momento da asignacién do
profesorado, asi como ao longo do periodo que dure a formacion de AFD que se pretenda impartir. Polo
tanto, é incompatible a baixa laboral ou calquera permiso ou licenza.

= Cando non se dispofia de docentes para impartir estas acciéns formativas para desempregados no propio
centro, tal e como establece a Conselleria de Emprego e Igualdade, a directiva do CIFP Paseo das Pontes
podera recorrer a profesorado doutros centros educativos habilitados para impartir AFD das familias
profesionais correspondentes.

= Os coordinadores dos cursos AFD que se impartan no CIFP Paseo das Pontes, serdn nomeados a proposta
do equipo directivo do centro, pero o profesorado interesado podera candidatarse como tal.

E obriga a coordinacién do curso comprobar que os datos e o estado do curso estan sempre actualizados
na aplicacién SIFO3 (estado do curso, da asistencia e da avaliacién do alumnado). Tamén colaborard na
tramitacion das solicitudes de bolsas e axudas que efectlie o alumnado desempregado.

= Son obrigas do profesorado de AFD cumprir a programacion para a acciéon formativa, conforme ao
establecido no curriculo do certificado de profesionalidade correspondente e rexistrar diariamente en
SIFO 3 as faltas de asistencia do alumnado.

®= Os modulos formativos de Insercidon Laboral e o de Formacion para igualdade deberan ser impartidos
preferentemente por profesorado dos departamentos de FOL e Orientacion

® Intentarase facer uns bloques horarios de forma que facilite unha asignacién horaria equilibrada entre
todo o profesorado participante na AFD. Os coordinadores das acciéns formativas terdn prioridade na
eleccién de horarios.

O resto de mddulos formativos repartirase seguindo os mesmos pardmetros que a Conselleria de
Educacién e Ordenacion Universitaria aplica para a eleccion dos modulos na formacion profesional inicial.

Unha mesma persoa non poderan impartir mais de 240 horas en AFD, con independencia de cal sexa o
seu rol na formacion (docente ou coordinador).
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Ao profesorado ao que, habéndose inscrito no prazo correspondente para impartir clases AFD non lle
foran asignadas horas de docencia por ser insuficientes para todos os inscritos, tera preferencia para
impartir AFD na seguinte convocatoria.

= Sera motivo de sancion, sen poder impartir cursos na seguinte actividade formativa (sexa a quenda do
ano natural na que se atope ou na quenda do ano seguinte), o profesorado que de forma non xustificada
non cumpra con:

— O establecido na programacion estipulada para AFD

— O rexistro de faltas sequndo as pautas establecidas polo CIFP Paseo das Pontes

Participacion nas comision do procedemento de acreditacion de competencias

Poderan participar nas comision todo o profesorado que asi o solicite e tefia realizado a formacion
habilitadora, priorizdndose aquel con destino definitivo no centro.
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A dedicacién as tarefas propias do proceso de acreditacion teran lugar féra do horario lectivo do docente.

A comision de admisidon contard entre os seus membro ao titular da xefatura do departamento de
Acreditacidn, xunto coa de orientacion.

As comisions de admision e as de avaliacion traballaran de forma solidaria, dividindo a retribucion entre todos
os seus membros. Do mesmo xeito, a distribucion do traballo entre os distintos membros tamén se fara de
forma proporcionada.

Naquelas comisiéon de avaliacion que conten con subcomisions en distintas especialidades pertencentes a
diferentes familias, a presidencia recaerda na persoa que pertenza & familia profesional que da nome a
comisién.

Todo o proceso debera quedar rexistrado na plataforma de acreditacion. Ademais o centro levara un rexistro

interno da documentacion a través do espazo do departamento de acreditacién na aula virtual, organizada
por familias profesionais e especialidades (cocifia, servizos, panadaria, confeccion).

O incumprimento das obrigas como membro das comisidns ou a participacion desigual nas mesmas podera
implicar que se tomen medidas correctoras na xestiéon econdmica dos pagos, previo levantamento de acta da
comision afecta. Cando esta situacidn sexa reiterada ou exista un informe desfavorable da xefatura do
departamento de acreditacidn provocara a saida desa persoa da comision e incluso a sancién de non participar
en seguintes convocatorias cando as comision estean xa completas.

6.14.Formacion continua do profesorado

O centro fomentara a formacion permanente do profesorado a través das convocatorias oficiais da Conselleria
de Educacion, Formacion Profesional e Universidades. Igualmente, recollerd as necesidades formativas
formuladas polos departamentos, a través da coordinacion de formacion, asi coma outras que a direccion
puidese detectar, para incluilas, se procede, no plan de formacién interna o centro.

As formaciéns do profesorado deberan producirse féra do horario lectivo do docente, caso contrario este
debera cursar a peticién de permiso que corresponda para asistir 4s mesmas.
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6.15. Custodia de documentos avaliatorios

A orde do 25 de agosto de 2022 pola que se aproban as tdboas de avaliacidn documental de determinadas
series documentais do patrimonio documental de Galicia, na stia paxina 47102 indica:

e Seleccion: eliminacion total

Poderanse eliminar os exames, listaxes de cualificacions e documentos de tramite ao finalizar o curso
seguinte ao da realizacién da proba de avaliacion.

Conservarase en cada centro educativo unha mostra dun modelo de exame, traballo ou calquera outra
proba avaliatoria de cada unha das materias impartidas en cada curso escolar cunha periodicidade de cinco
cursos académicos (dos anos rematados en O e 5).

De non conservarse os modelos de exame, substituirase por un exemplar elaborado polo alumnado.

No caso de que unha materia fose impartida por un periodo inferior aos 5 anos, conservarase unha mostra
dela dun curso académico calquera, segundo o establecido anteriormente.
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Mostraxe: 1 exemplar de proba por materia cada cinco cursos académicos por centro educativo (anos
rematados en O e 5).

Para calquera aclaracion a maiores do recollido na orde seria a inspeccion educativa que poderia facer a
mesma.

Para a eliminacion dos documentos empregarase unha destrutora de papel ou calquera outro sistema que a
direccién determine.
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7. PERSOAL NON DOCENTE

O persoal non docente participa na vida do centro e colabora no seu ordenamento e xestién e componse do
persoal administrativo e do persoal de servizos (subalternos e persoal de limpeza e servizos técnicos), que
realizaran as funcidns establecidas para o seu posto de traballo e conforme aos seus propios convenios
colectivos e lexislacion aplicables en cada caso. Neste grupo incldense:

=  Administracion/secretaria: Encargase das labores administrativas do centro.

= Conserxeria: entre as slas funcidns principais estan as de apertura e peche do centro, atencién telefdnica,
informacion xeral, acondicionamento dos espazos para o desenvolvemento das actividades lectivas e non
lectivas do centro.

= Limpeza: mantefien o centro en perfectas condicidns de limpeza para o desenvolvemento das actividades.
Entre as suas funcions incluiranse aquelas derivadas do cumprimento da normativa hixiénico-sanitaria
nos espazos nos que se manipulen alimentos e aquelas outras recollidas no sistema APPCC do centro.

= Persoal de economato: o centro conta cun posto de encargado de ecnomato sendo funcidéns do seu
responsable, as seguintes:

Realizacion de pedidos.

Recepcion e control das mercancias.

Rexistro de entrada e saida dos produtos.

Almacenamento, manipulacién e ordenacién das mercancias.

Vixilancia da correcta conservacién dos produtos.

Realizacion de inventarios periddicos das existencias.

N

Aquelas outras que direccion determine para o correcto funcionamento deste espazo.
Para a realizacién desta funciéns deberan contemplarse a normativa hixiénico-sanitaria e o sistema APPCC
do centro, asi como a normativa de seguridade laboral e proteccién medioambiental.

= Interpretes de lingua de signos: serven de enlace entre o alumnado con diversidade funcional auditiva e
o resto da comunidade educativa, garantindo a sta plena inclusién.
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= Auxiliar de conversa: Colabora co profesorado de idiomas, e co profesorado que imparte mddulos nunha
lingua estranxeira (ben sexa en secciéns bilinglies, ou en ciclos plurilinglies), para mellorar as
competencias linglisticas tanto do alumnado como do profesorado.

Cada servizo realiza funcions completamente distintas, que desenvolven de xeito transversal, en colaboracion
con todos os 6rganos do centro. A coordinacion, direccion e supervision, por delegacidn da direccién, da
actividade e o funcionamento do persoal de administracion e servizos adscrito ao centro integrado, recae
sobre a persoa responsable da Secretaria.

O secretaria/o velard polo cumprimento da xornada do persoal de administracién e servizos e pofiera en
cofiecemento inmediato do director calquera incumprimento, actuando segundo a lexislacién vixente.

O persoal non docente deberd comunicar a/ao secretaria/o calquera incidencia que poda afectar o
cumprimento da actividade que realiza.

O persoal de administracién e servizos desenvolverd as stas funcidns nos horarios establecidos pola direccién
do centro. A direccién do centro pode propofier ao persoal non docente a modificaciéon do seu horario por
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necesidades de servizo ou nos periodos nos que non haxa actividades lectivas a fin de adaptalo aos horarios
de apertura e peche do centro.

A normativa que regula o réxime de permisos, licenzas e vacacidns do persoal de administracion e servizos é:
V convenio colectivo Unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia (DOG 3 de novembro de 2008), RD 5/2015,
do 30 de outubro, polo que se aproba o texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico (BOE
do 32 de outubro de 2015), Lei 2/2007, do 28 de marzo, do traballo en igualdade das mulleres de Galicia (DOG
do 13 de abril de 2007), resolucién do 24 de febreiro de 2016, da Direccion Xeral da Funcion Publica, pola que
se ditan instrucions sobre o réxime de vacaciéns, permisos e licenzas (DOG do 4 de marzo de 2016), Lei 2/2015
de 29 de abril do emprego publico en Galicia (DOG do 4 de maio de 2015).

A solicitude dos permisos realizarase con antelacion suficiente sempre que sexa posible, para a posible
reorganizacion das quendas. As ausencias deberdn xustificarse presentando o modelo de solicitude de
permisos, asi como o documento que acredite a xustificaciéon da mesma.

Para a correcta prestacion de servizos, non debe coincidir duas solicitudes de permisos por asuntos
particulares o mesmo dia no mesmo departamento.

No caso des empresas adxudicatarias de servizos, estardn suxeitas ao cumprimento do estipulado nos
correspondentes pregos de condicidns e contratos asinados coa administracién educativa, sendo da sua
exclusiva competencia as relaciéns laborais cos seus asalariados. Non obstante, o secretario/a do centro
velara polo cumprimento do establecido nos citados pregos e contratos.
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8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A FORMACION (ACF)

A Orde do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011 do ROC dos CIFP recolle no artigo 4°
a consideracién de actividades complementarias a formacion:

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

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

Polo tanto, terdn a consideracién de ACF todas aquelas actividades que impliquen a saida do centro co
alumnado ou a presenza na aula dunha persoa allea ao cadro de persoal do centro.

As ACF deben estar recollidas na programacion (ben ao principio, ben no seguimento da mesma), asi como
tamén no documento de calidade correspondente e ser enviado, previo a sua realizacion, ao correo
electronico cifp.paseodaspontes@edu.xunta.gal, indicando no asunto “ACF xxx” para que se lle traslade &
secretaria e xefatura de estudos.

Isto aplicase tanto as actividades que se realicen dentro do centro como aquelas que impliquen sair do mesmo.
Igualmente, as ACF deben estar coordinadas dende o departamento da familia profesional e que a xefatura
deste avise aos profesores que poidan verse afectados.

Cando a actividade a realizar implique a visita dunha persoa allea ao centro, debemos notificalo a conserxaria,
para que cando chegue a persoa invitada/relatora saiban a quen deben avisar e indicar a onde dirixirlles.
Igualmente, se se lles ofrece a posibilidade de usar o estacionamento do centro, para que estean previdas e
abran a barreira de acceso.
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8.1. Directrices para a sua realizacion

Con caracter xeral estdn autorizadas as ACF de menos dunha xornada de duracién que foran programas
e recollidas nas programacions anuais dos moddulos profesionais supervisadas pola xefatura de
departamento e a xefatura de estudos.

As actividades complementarias a formacion que non estiven programadas ou que pola sia duracién, alcance,
contido, data, horario ou orzamento puideran considerarse excepcionais, terdn que ser consensuadas polos
equipos docentes afectados e aprobadas polo equipo directivo.

O CIFP Paseo das Pontes participard no abono da partida de transporte e locomocién das actividades
complementarias a formaciéon de menos dunha xornada de duracion. Estes gastos seran solidariamente
atendidos da seguinte forma:

— Saidas locais: cada alumno/a participante abonara 2€

— Ata 150 km: cada alumno/a participante abonara 3€

— Mais de 150 km: cada alumno/a participante abonara 5€
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— O centro aportard o custo restante ata completar o total do gasto de desprazamento.

O orzamento das ACF que puideran considerarse excepcionais non seran abonadas con cargo os orzamentos
do CIFP, agds acordo expreso do Equipo directivo.

O profesorado acompafiante/organizador da ACF serd o responsable de dita actividade e do seu
desenvolvemento. As dietas do profesorado (indemnizacidns por razén do servizo) que puidesen derivarse da
sUa participacion na actividade e en caso de que a actividade non as inclia, serdn as recollidas no portal de
transparencia da Xunta de Galicia.

Para a realizacién das actividades complementarias de formacidn deberan contemplarse os seguintes
parametros:

o Debera contarse sempre coa aprobacion correspondente para a sua realizacién.

e O numero minimo de alumnado para a realizacion dunha ACF serd 70% do grupo que non causase PD. De
non acadar esta porcentaxe de participantes na actividade suspenderase a mesma. Terdn a consideracion
de actividades de ensino aprendizaxe, polo tanto son de asistencia obrigatorias. A ausencia do alumnado
as mesmas rexistrarase coma unha falta de asistencia nos médulos afectados no horario da actividade.

e O alumnado que tefia perda do dereito & avaliacion continua nun médulo ou mdis poderd ser
suspendido do dereito a participar en todas as actividades complementarias que se celebren a partir
da comunicacién da PD.

e Oalumnado que tefia mal comportamento, apercibimentos de conducta ou fora expulsado de clase, podera
ser suspendido do dereito a participar nas ACF que o equipo docente ou a xefatura de estudos estime.

e 0O/a coordinador/a da ACF debe informar ao equipo docente, a Xefatura da Area de Formacion e a de
Administracion, como minimo cunha semana de antelacién, da informacién basica da actividade:
caracteristicas, data, horario, asistentes e breve descricion.

Para iso debe entregard a ficha de ACF conforme aos modelos establecido polo sistema de calidade.

o Durante a realizacién das ACF o alumnado debera cumprir e acatar as decisiéns que tome o profesorado
acompafiante, tanto no relativo a horario como a comportamento. Ao ser unha actividade programada de
centro, con independencia de que se desenvolva ou non féra deste, sera de aplicacion as normas recollidas
neste documento.
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e O alumno que non asista ou quede excluido & ACF non terd docencia durante o tempo que dure a ACF
sempre que esta se realicen dentro do horario lectivo do grupo.

ACF realizadas fora do centro

Nas actividades complementarias & formacion que se desenvolvan féra das instalacidéns do CIFP Paseo das
Pontes teranse en conta os seguintes aspectos:

e Sempre que sexa posible habera dous profesores/as acompafiantes por grupo de actividade, sendo un deles
profesor/a dos grupos participantes. Os ratios profesorado-alumnado poderan ser modificados cando se
trate de actividades convocadas por unha entidade superior e as instruciéns para as mesmas establezan
outros parametros.

e Se un profesor/a o estima oportuno, podera facerse cargo en solitario dun grupo sempre e cando non
se superen os 20 estudantes.
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e Cando se trate de actividades a realizar na cidade de A Corufia poderase citar ao alumnado no mesmo lugar
de realizacién, onde agardard o profesorado acompafante. Esta circunstancia debe indicarse na ficha de
ACF, especificando que a actividade se inicia e finaliza nese punto, e na folla de sinaturas dos participantes
farase constar que o alumnado sera o responsable do seu propio desprazamento.

e Nas actividades que se empregue o uso dun autocar o alumnado non poderd asistir 8 mesma no seu
vehiculo. Non se permite a realizacién de ACF partindo do CIFP en vehiculos particulares, agas
excepcions xustificadas na que oalumnado utilizard o seu vehiculo co debido permiso do profesorado
responsable, asinando que realizard o “desprazamento por conta propia” e responsabilizdandose do mesmo.
Nunca poderd compartir este tipo de desprazamento o alumnado menor de idade.

O coordinador/a da actividade debera recoller e entregar na secretaria os cartos recadados cunha
antelacion minima de 24 horas a saida (non se recollerdan moedas por valor inferior a un euro). Debera
entregar tamén nese momento a folla de sinaturas co compromiso de participacion do alumnado e as
autorizacion pertinentes no caso de haber menores de idade, conforme aos modelos de calidade. Estes
dous documentos non seran precisos nas ACF que tefan lugar dentro do centro e afecten sé ao médulo da
persoa coordinadora da actividade (de non ser asi sera preciso rexistro de sinaturas).

e O dia da actividade o coordinador notificard & direccién, antes da saida, das variacions que puidesen
producirse no nimero de alumnado asistente. O alumnado que finalmente non se presentase na actividade
de forma inxustificada non tera opcién a devolucién dos cartos abonados.

e Nas saidas con pernoctacion establécese un minimo de dous docentes como acompafantes. Se o numero
de alumnado o xustifica, e en funcién da actividade, poderan acompafalos mais profesores, previa
comunicacion e autorizacion da direccidon do centro.

e Cando durante a realizacién da ACF o alumnado infrinxa gravemente as normas de comportamento
pofiendo en risco o normal desenvolvemento da actividade poderd solicitarselle que abandone a actividade,
computandolle a ausencia como unha falta xustificada. No caso de ACF con pernocta, podera ser enviado
de volta a casa, tendo que asumir os gastos extraordinarios derivados deste feito o propio alumnado se é
maior de idade ou seus pais/nais ou titores/as legais.

Se houbese algin docente que desexe participar nalgunha ACF na que non sexa parte da organizacidn, podera
facelo a nivel particular sempre que tefia praza no medio de transporte e na actividade correspondente. Se a
asistencia afectase ao seu horario lectivo debera tramitar a solicitude de permiso de ausencias. Se a asistencia a
actividade non alterase a docencia doutros grupos, chegara coa autorizacion da direccion.
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9. PROGRAMAS INTERNACIONAIS

O alumnado que asi o desexe, e cumpra os requisitos establecidos, podera realizar a FCT noutro pais ou
participar nun programa Erasmus para titulados recentes unha vez finalizada a sua formacion no centro.

O centro dispon dun departamento de Programas Internacionais ao que o alumnado podera dirixirse para
resolver calquera dubida, a través da conta de correo internacional@paseodaspontes.gal.

A direccidn, xunto coa xefatura desa coordinacién, establecera o baremo para a presentacion de solicitudes
as convocatorias de programas internacionais, priorizando aquelas que non interfiran no funcionamento do
centro durante o calendario lectivo e o proposta presentada sexa relevante para o proceso de ensino-
aprendizaxe ao a xestion e organizacion do centro.

Os participantes nas convocatorias de programas internacionais deberan cumprir coas funciéns e obrigas que
lles fosen encomendadas durante a viaxe e deberan que presentar unha memoria da mesma ao seu remate.

No taboleiro de anuncios do centro, asi como na aula virtual, o alumnado e profesorado podera consultar as
convocatorias e outra informacion relacionada con este departamento.

9.1. Criterios especificos para a participacion do alumnado

Os equipos docentes valoraran as candidaturas de cada grupo tendo en conta aspectos como a actitude, a
capacidade técnica, a motivacion, a responsabilidade ou a madurez que amosa o alumnado. A valoracion
realizarase nunha ficha desefiada para este fin e nela debe participar un minimo do 50% do equipo docente,
entre os que obrigatoriamente estara o profesorado que imparta os moédulos de cardcter practico.

Outros aspectos que se baremaran son:

e Cofiecementos sobre o idioma ou idiomas requiridos para cada programa ou accién: o alumnado podera
aportar certificacions sobre competencia lingiiistica. No caso dos ciclos que inclian idiomas no seu
curriculo valorarase a nota obtida en ditos mddulos. En caso necesario o profesorado de idiomas valorara
a competencia do alumnado no idioma establecido a través de entrevista e/ou proba linguistica.

e Expediente académico: terase en conta o expediente académico do alumnado, sendo imprescindible para
a participacion no programa de FCT no estranxeiro non ter ninglin médulo pendente.
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Quedara excluido de participar o alumnado que lle sexa aplicada algunha correccién por conductas contrarias
a convivencia do centro e que sexa susceptible de correccidon durante o curso lectivo.

9.2. Criterios especificos para a participacion do profesorado

En aplicacién das respectivas resolucidons da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién Profesional e
Universidades polas que se aproban as bases reguladoras e se convocan axudas de mobilidade para o
alumnado e o persoal de ciclos formativos de grao medio e grao superior de centros educativos publicos que
imparten formacién profesional e que forman parte do consorcio de mobilidade que desenvolvera un proxecto
KA102 e KA103 con multiples beneficiarios no marco do programa Erasmus+, os criterios de baremacién, agas
que existan instrucions noutro sentido, seran:

e Antiglidade no centro: ata 2 puntos

e Competencia lingiistica no idioma do pais de acollida ou idioma de traballo: ata 5 puntos
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e Competencias persoais e actitudes: ata 3 puntos, sendo preciso acadar un minimo de 1,5 neste
apartado para poder ser seleccionado. Para valorar este epigrafe o centro tera en conta a participacion
do profesorado nos plans e proxectos do centro.

e En caso de empate priorizarase ao profesorado que nunca participase nas mobilidades Erasmus.

Para poder participar nos programas europeos serd necesario que o profesorado presente previamente un
proxecto da mobilidade. Se houbese varias propostas de profesorado dunha mesma especialidade ou de
profesorado que imparte docencia nun mesmo grupo, poderia limitarse o niUmero de prazas a asignar para
evitar entorpecer o desenvolvemento do curso académico.

Cando haxa varias propostas de mobilidades a un mesmo centro/empresa por ano académico o profesorado
debera tentar coordinarse para coincidir no tempo, para evitar molestias ao centro de acollida. De
considerarse necesario, a direccion podera limitar as prazas a un profesor/a de cada especialidade por centro
€ ano académico.

O profesorado participante ten a obriga de presentar a documentacion que lle sexa requirida para a
xustificacion da mobilidade, asi coma unha memoria da viaxe realizada conforme ao modelo que lle sexa
facilitado. O non cumprimento destas obrigas pode supofier que o centro decida penalizar a sta candidatura
en posteriores convocatorias.
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10.FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO E MODULO DE PROXECTO

Para acceder a FCT é necesario ter aprobados todos os médulos do ciclo, agds o de Proxecto nos curriculos
dos ciclos superiores LOE.

O alumnado que non poida acceder & FCT no periodo ordinario por ter médulos pendentes, podera recuperalos
nese mesmo periodo no que se realizan as practicas. Para este fin, 0 equipo docente asignaralle unha serie de
actividades de recuperacion para os modulos non superados, con indicacidn expresa da data final en que seran
avaliados.

Antes do inicio do periodo de FCT a Titoria convocara unha reunién co alumnado na que se lle comunicara a
empresa asignada, o programa formativo, os criterios de avaliacion e todo o relacionado coas condicions e as
caracteristicas da sua realizacidn, segundo figura na lexislacion vixente.

Os criterios de asignacion de empresas ao alumnado serdn, pola orde que se enumeran, os seguintes:
1. Alumnado que no fixera a FCT noutras convocatorias

2. Idoneidade do alumnado para empresa: empresa de nova incorporaciéon & listaxe a proposta do
alumnado, adecuacién ao perfil da empresa, etc.

Expediente académico do alumando

4. Outros condicionantes alegados polo alumnado e considerados pola titoria, equipo docente e a xefatura
do departamento de relacion coas empresas.

5. Condicionantes da empresa pola contratacion do alumnado.

O alumnado esta obrigado a entrega dos partes de seguimento da sUa actividade na empresa, nos prazos e
mediante os medios que a titoria determine, podendo ser a aula virtual cando non sexa posible as reuniéns
presenciais.

Tamén serd obriga do alumnado o cubrir a enquisa de satisfaccidn pertinente unha vez rematado o periodo
de FCT.

Modulo de proxecto
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O médulo de proxecto ten caracter individual, non podendo presentarse traballos conxuntos.

Os traballos a desenvolver polo alumnado a través do moédulo de proxecto seran coordinados pola persoa a
que ostente a titoria, se ben a sua avaliacion recaerd no equipo docente do ciclo correspondente,
preferentemente que estea a impartir docencia no segundo curso do mesmo, ou en quen delegue a xefatura
de estudos.

A titoria facilitaralle ao alumnado unha programacién do modulo de proxecto no que se recolla as
especificacidns sobre aquelo que debe recoller o traballo. Tamén se deberan establecer unhas datas para o
seguimento do mesmo, que poderdn incluir titorias colectivas e/ou individuais tanto co equipo docente como
coa titoria. Para o alumnado que estea a realizar a FCT, no caso que as titorias de seguimento desta sexan
presenciais, tentarase facer coincidir tamén no mesmo dia a titoria de seqguimento do médulo de proxecto.
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11. DEREITOS E DEBERES

A comunidade educativa tera dereito a:
= Aque serespecte a sta identidade, integridade e dignidade persoais.

= A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns de acoso escolar,
non podendo ser obxecto en ningln caso de tratos vexatorios ou degradantes por parte de ningin membro da
comunidade educativa.

= A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa, nos
termos previstos na lexislacion.

= A participar na confeccidon das normas de convivencia e na resolucion pacifica de conflitos e, en xeral, a participar
na toma de decisiéns do centro en materia de convivencia.

= Exercer a liberdade de expresién, sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade escolar
e 0 respecto que 0s mesmos merecen.

= A cofiecer o Proxecto Funcional do Centro, asi como o resto dos documentos institucionais.

A comunidade educativa debera:

= 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.

® Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado clima de estudo no
centro, respectando o dereito dos seus comparieiros ou compaiieiras a formacién nun ambiente propicio

= Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte & convivencia dos seus respectivos
centros docentes.

= Respectar as normas de organizacion e funcionamento, convivencia e disciplina aqui recollidas, comprometéndose
na sua aceptaciéon e cumprimento, sen prexuizo daquelas outras que deriven da normativa vixente.

= Conservar e facer un bo uso das instalacidns, equipamentos, materiais e recursos do Centro, velando polo seu
coidado e comunicando, polas vias establecidas para tal fin, os danos ocasionados e os seus responsables
se se cofiecesen.
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® Notificar ao centro, polo procedemento establecido, os cambios nos seus datos de contacto como o de
domicilio, teléfono, etc. que poidan ser relevantes para a comunicacién.

= Realizar as enquisas que dende direccion se requiran.

11.1. Dereitos e deberes do alumnado

O alumnado ten dereito a:

= Arecibir unha formacién integral e coeducativa que contriblia ao plenodesenvolvemento da sta personalidade
nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

Son deberes basicos do alumnado:
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= Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado e do persoal non docente no exercicio
das stias competencias, recofiecendo aos primeiros como autoridade educativa do centro.

= Segquir as directrices do profesorado respecto da sua aprendizaxe.
= Asistir a clase con regularidade, puntualidade e co material preciso.

= Participar nas actividades propostas polo profesorado do seu grupo.

11.2. Dereitos e deberes do profesorado e do persoal de administracion e servizos
Son dereitos basicos do persoal do centro

= A recibir un trato axeitado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e pola sociedade en xeral
no exercicio das suas funciéns.

= A proteccion xuridica adecuada &s stas funciéns.

= Recibir a informacidn que lles afecte laboral e profesionalmente.

= Manifestar a sta discrepancia respecto das decisions que lles afecten, por escrito e con rexistro de entrada.
® Traballar nas condiciéns de salde e seguridade legalmente establecidas.

= Recibir a cooperacion necesaria, por parte da comunidade educativa, para o mellor desenvolvemento do
seu traballo.

= Reunirse no centro para actividades relacionadas coas suas obrigacions e dereitos laborais ou profesionais,
sen alterar o normal funcionamento do mesmo e previa comunicacién e acordo coa direccion.

= Reclamar ante os 6rganos de goberno do centro, ou ante o 6rgano competente da Delegacion Provincial da
Conselleria de Educacion, cando consideren que os seus dereitos foron conculcados ou que foi impedido o
exercicio efectivo dos mesmos.

® Cantos outros estableza a normativa vixente.
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= No caso do profesorado, o dereito de catedra, como propia normativa recolle, estard limitado pola propia
normativa que se xa de aplicacion e os documentos funcionais do centro.

= O profesorado tera dereito a participar no goberno dos centros a través do claustro de profesorado e do
Consello Social, ou formando parte do equipo directivo.
Son deberes bésicos do profesorado e do persoal non docente:

= Asistir ao seu posto de traballo con regularidade e puntualidade. Ningun traballador pode cambiar o horario
sen o consentimento da direccion.

= Respectar a lexislacion vixente en todos aqueles aspectos que tefian relacién co desenvolvemento do seu
traballo, nomeadamente a de proteccidén de datos persoais, a normativa hixiénico-sanitaria e de saude,
prevencion riscos laborais e proteccion medioambiental.

Sera ademais a sUa obriga velar polo seu cumprimento cando tefla baixo a sla supervisidon terceiras
persoas. Evitard o consumo innecesario de recursos e controlard a recollida correcta de residuos nos
espazos que estean baixo a sta supervision.
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= Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten as normas de
funcionamento e convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os membros
da comunidade educativa.

= Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacidn das condutas contrarias 4 convivencia e, en
particular, das situacidns de acoso escolar.

® Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracidén educativa das alteraciéns
da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as circunstancias persoais e
familiares do alumnado.

= Gardar segredo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo das que
tefa cofiecemento.

= Colaborar na consecucidn dos fins e obxectivos propostos polo centro.
= Atender a cantas persoas requiran a sua informacién e axuda.
= Contribuir a preservar un ambiente de traballo que garanta a saldde e seguridade dos demais.

= Seran tamén obrigas do profesorado:

— Coidar o material, instalacidons e equipamento do centro, comunicando o mais axifia posible, polo
procedemento que se estableza, as anomalias de funcionamento ou danos nos materiais ou
infraestruturas.

—> Comprobar que o alumnado deixe o seu posto de traballo limpo e ordenado.

— Gardar reserva sobre a informacion confidencial, persoal ou familiar que poida chegar a ter do seu
alumnado.

— Cumprir a normativa relativa ao sistema de xestién de calidade, pofiéndoa a disposicién do centro e da
administracidon da forma que estes determinen.

O profesorado e o persoal de administracidn e servizos teran ademais os deberes inherentes ao posto de
traballo para o que estean nomeados legalmente, de acordo coa lexislacion especifica que lles sexa aplicable

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

11.3. Dereitos e deberes do de nais, pais e titoria legal

Son dereitos basicos dos pais, nais e titores:

= A que os seus fillos reciban unha educacién, coa maxima garantia de calidade, conforme cos fins
establecidos na Constitucidn, no Estatuto de Autonomia e nas leis educativas.

= A ser informados sobre o funcionamento do centro e a manifestar cantos problemas e situacions afecten
ao funcionamento deste e & formacién dos seus fillos.

= A estar informados sobre aspectos académicos dos seus fillos menores de idade e sempre e cando se
acredite a patria potestade sobre o alumno. Tal informacién sera solicitada aos respectivos profesores
titores ou aos profesores que impartan as materias que cursa, nas horas destinadas para ese efecto.

= A ser cofiecedores e dar o consentimento cando sexa preciso naquelas decisidns que afecten a orientacion
académica e profesional dos seus fillos.
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= Calquera outro dereito que puidese corresponderlles na lexislacién vixente.

Son deberes bésicos dos pais, nais e titores:

= Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso de dificultade, para que as
suas fillas/os cursen os niveis obrigatorios da educacion e asistan regularmente a clase.

= Proporcionar, na medida das suas dispoiiibilidades, os recursos e as condiciéns necesarias para a
aprendizaxe.

= Estimularlles para que leven a cabo as actividades de estudo que se lles encomenden, incentivandolles
para que melloren o seu rendemento escolar e no cumprimento das normas de convivencia no exercicio
dos seus dereitos e deberes.

= Atender as chamadas do equipo directivo, titores, orientador/a e profesorado do centro en todo aquilo que
estea relacionado co proceso educativo ou formativo dos seus fillos/as.

® Informar ao centro sobre aquelas circunstancias médicas do alumno que poidan alterar a normalidade
académica.

® Todos aqueles que se deriven da lexislacion vixente ou do presente documento.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

' g

]’ Rla San Pedro de Mezonzo 4 — 15004 A Corufia

Teléfono 88196 10 30 - Fax 88196 10 48 - www.paseodaspontes.gal - e-mail: cifp.paseodaspontes@edu.xunta.gal

Verificacion: https:/sede.xunta.gal/cve

©
o
5
fid
o
Q
<
[a]
a
2
E
[$)



https://sede.xunta.gal/cve?idcve=ie1D4GPT5iP8

CENTRO INTEGRADO DE CENTROS INTEGRADOS
XUNTA FORMACION PROFESIONAL FP DE FORMACION
DE GALICIA | pasEO DAS PONTES PROFESIONAL

12. CONVIVENCIA NO CENTRO

O alumnado deberd manter unha actitude adecuada en todo o recinto educativo ou naquelas actuacions e
actividades nas que participe como membro do centro.

Ademais, todo membro da comunidade educativa do CIFP Paseo das Pontes (alumnado, profesorado, familias,
membros do equipo directivo e do Consello Social, do Persoal de Administracién e Servizos) esta obrigado a
realizar as accidns necesarias para manter a convivencia no centro, de acordo cos seguintes principios:

e Respecto e tolerancia cara outros membros da comunidade educativa.

e Non discriminacién.

e Didlogo como mecanismo bdsico de solucién de problemas entre as persoas
e Espirito democratico de participacidn activa e a cooperacidn.

e Sostibilidade e o respecto polo medio ambiente e a nosa contorna.

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

Plan de convivencia
O centro dispdn dun plan de convivencia no seu se recollen como obxectivos xerais os seguintes:

= Establecer a convivencia como obxectivo educativo fundamental da educacion en prol da formacion
integral da persoa.

=  Facilitarlles aos érganos de goberno e ao profesorado instrumentos e recursos en relacidn coa prevencion
da violencia e a mellora da convivencia no centro.

=  Concienciar e sensibilizar a comunidade educativa sobre a importancia dunha adecuada convivencia
escolar e sobre os procedementos para mellorala e acadar un ambiente educativo que permita o 6ptimo
aproveitamento dos recursos que a sociedade pon a disposicion do alumnado.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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= Fomentar nos centros educativos os valores, as actitudes e as practicas que permitan mellorar o grao de
aceptacion e cumprimento das normas e avanzar no respecto a diversidade e no fomento da igualdade
entre homes e mulleres.

=  Facilitar a prevencion, a deteccion, o tratamento, o seguimento, a xestidén e a resoluciéon dos conflitos
que se poidan producir no centro e aprender a utilizalos como fonte de experiencia e aprendizaxe.

=  Facilitar a prevencién, deteccidn e eliminacion de todas as manifestacidns de violencia, especialmente do
acoso escolar, da violencia de xénero e das actitudes e comportamentos xen6fobos e racistas.

=  Facilitar a conciliacion ou a mediacion para a resolucion pacifica dos conflitos.

= Contribuir desde o ambito da convivencia & adquisicion das competencias basicas, particularmente das
competencias social e cidadd e para a autonomia e iniciativa persoal.
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= Establecer, incrementar e consolidar as relaciéns con entidades e institucions do contorno que
contribldan a construciéon de comunidades educadoras e a unha convivencia de calidade que potencie os
dereitos e as liberdades fundamentais.

12.1. A comision de convivencia

O DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e
participacién da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, establece a constitucién da
comision de convivencia no seno do Consello escolar.

Este 6rgano colexiado non é de aplicacidon a organizacion funcional dos centros integrados, se ben a recente
orde de 23 de agosto de 2023 si recolle a constitucion dunha coordinacién de benestar e convivencia nos
centros docentes de Galicia.

Neste contexto, o CIFP Paseo das Pontes crea unha comision de convivencia no ambito da coordinacién
anterior, con caracter consultivo e dependendo da drea de Formacién, que conta cos seguintes membros:

= Profesor responsable da Coordinacion de benestar e convivencia

= Os titores e docentes de grupo que cada curso académico decida o Equipo Directivo, atendendo a oferta
educativa do centro.

= Orientador/a do centro.
= Responsable da area de formacion.
= Direccién.

Pddese contactar coa persoa responsable da coordinacién de convivencia través do correo electronico
convivencia@paseodaspontes.gal.

12.2. Funcions

A mesma lexislacidn citada anteriormente establece as que seran funciéns da comisidén de convivencia, que
coas adaptacions imprescindibles (os CIFP non tefien consello escolar) seran de aplicacidn:

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO
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a) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade educativa,
incorporando as suUas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracién, desenvolvemento e
seguimento do cita do plan.

b) Dinamizar a convivencia de todos os sectores da comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e
achegas no procedemento de elaboracion, desenvolvemento e seguimento do citado plan.

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

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

e) Cofiecer o cumprimento efectivo das correccidns e medidas correctoras nos termos en que fosen impostas.

f) Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.
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g) Elaborar unha memoria anual sobre a andlise da convivencia e conflitividade no centro, na cal se reflictan
as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao consello escolar do
centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccién Educativa.

h) Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo érgano da Administracion educativa con competencias na
materia.

12.3. Cumprimento das normas de convivencia

Calquera conduta que atente contra os principios, asi como o incumprimento das normas expresadas nos
paragrafos seguintes terd a consideracion de FALTA CONTRARIA A CONVIVENCIA coa tipificaciéon de leve ou
grave segundo as circunstancias: reiteracion, consecuencias..., polo que podera ser deaplicacién o réxime sancionador.

Seran obxecto de correccion disciplinaria:

e As condutas contrarias as normas de convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar
ou durante o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares, asi como o
incumprimento das normas de funcionamento e de organizacion recollidas neste documento.

e As condutas do alumnado que, ainda que realizadas fora do recinto escolar, estean motivadas ou
directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros ou companeiras ou a outros
membros da comunidade educativa e, en particular, as actuacions que constitian acoso escolar,
poderan ser tamén obxecto de correccion disciplinaria.

e As posibles condutas contrarias a&s normas de convivencia realizadas mediante o uso de medios
electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos que tefian conexion coa actividade escolar considéranse
incluidas no dmbito de aplicacion deste regulamento.

e A tenencia ou consumo de bebidas alcohdlicas asi como a tenencia ou consumo de estupefacientes, no
centro ou durante o desenvolvemento dunha ACF teran a consideraciéon de condutas contrarias a
convivencia. De acordo coas circunstancias, esta accion podera ser considerada como gravemente
prexudicial ou como conduta leve contraria @ convivencia.

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado durante a sta estancia no centro ou na realizacion
de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que
porte e resulte perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade
educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento da actividade.
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Este requirimento obriga @ alumna ou alumno a inmediata entrega do obxecto, que serd custodiado polo
profesorado ata o regreso ao centro. Podera ser retirado posteriormente polo propio alumno/a ou polo seu
pai/nai ou titor legal se é menor de idade. Todo iso sen prexuizo das correcciéns disciplinarias que poidan
corresponder.

Cando a actitude do alumnado prexudique gravemente a marcha normal dunha clase, podera ser enviado polo
profesorado correspondente ante a presenza do persoal directivo de garda, quen determinard as medidas a
tomar segundo a gravidade e dentro, en todo caso, do especificado no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo
que se desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e participacion da comunidade educativa, e neste documento.
O profesorado deberd facer constar esta continxencia no seu libro docente e rexistrara a situaciéon no
programa XADE como “falta de conduta”.

As correccidns que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un cardacter educativo e
recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procurardn a mellora da convivencia
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no centro docente. En todo caso, na correccion das condutas contrarias & convivencia aplicaranse os seguintes
principios:

o Ningun/ha alumno ou alumna poderd ser privado do exercicio do seu dereito & educacién. Para estes
efectos, non se entendera como privacién do dereito & educaciéon a imposicion das correccidns que
supofien a suspension da asistencia as clases ou o cambio de centro.

o Non se poderan impofier correccidns contrarias 4 integridade fisica e a dignidade persoal do alumnado.

o A imposicion das correccions respectara a proporcionalidade coa conduta do alumnado e deberd
contribuir @ mellora do seu proceso educativo.

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

Para a gradacién das medidas correctoras teranse en conta as seguintes circunstancias:

= O recofilecemento espontdneo do cardcter incorrecto da conduta e, se é o caso, o cumprimento
igualmente espontdneo da obriga de reparar os danos producidos nos termos previstos.

= A existencia de intencionalidade ou reiteracidon nas condutas.

= Adifusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telemdaticos ou tecnoloxicos, da conduta, das
slas imaxes ou da ofensa.

®= A natureza dos prexuizos causados.

= O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno ou alumna, por
razon da sua idade, de recente incorporacién ao centro ou calquera outra circunstancia.

Clasificacion das condutas contrarias a convivencia:
1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

2. Condutas leves contrarias a convivencia.
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Cando un membro da comunidade educativa entenda que existen feitos que poden ser constitutivos de delito
ou falta, debera comunicarllo & direccion, a fin da stia remision & administracidon educativa e/ou ao Ministerio
Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares oportunas.

Para unha descricion mais polo miido das normas e do réxime disciplinario haberd que remitirse a Lei 4/2011
de Convivencia e Participacion na comunidade educativa e ao Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a mesma.

Para a tipificacion das condutas contrarias a convivencia e as medidas correctoras ver o documento ANEXO .
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13. PROXECTOS REALIZADOS NO CENTRO

O profesorado que desexe participar ou levar a cabo proxectos que impliquen o emprego de recursos, espazos
ou colaboracion da comunidade educativa, deberdn notificalo previamente & direccion. Recoméndase
previamente notificalo ao departamento correspondente co animo de mellorar a coordinacidn na xestién de
recursos e xerar sinerxias colaborativas.

Por outra banda, o centro abandeira varios proxectos, recollidos no plan seu funcional, e que se vertebran ao
redor de dous eixes:

e Responsabilidade social e voluntariado
e Sustentabilidade

O primeiro deles desenvélvense a través de distintas accidns solidarias, desenvoltas de forma directa na aula
outra a través de actividades de voluntariado e banco de tempo as que se lles da cobertura a través do Plan
Proxecta e Paseolidarios. Toda a comunidade educativa esta invitada a participar e aportar as suas ideas na
construcion dunha sociedade mais solidaria e equitativa para todos.

No caso da sustentabilidade, todas as acciéns e procedementos realizados no centro pretenden aplicar dito
concepto na sua realizacion. E responsabilidade de toda a comunidade educativa facer un uso responsable dos
recursos e o seu consumo, ademais de manter unha actitude respectuosa co medio ambiente. Tamén aqui se
invita a todos/as a aportar ideas e realizar acciéns que fomenten a sustentabilidade no centro que poderan
ser canalizadas a través do proxecto de profesorado Ecopaseo.

Neste senso, toda a comunidade educativa colaborard na xestion de residuos e facilitard a sua reciclaxe
vertendo estes nos contedores correspondentes. A situacion destes dentro do centro atdpase recollida nos
planos do centro que aparecen na guia de acollida.

Por outra banda, e baixo a supervisidén do profesorado responsable, ao finalizar cada xornada, o alumnado que
se atope nos talleres de hostaleria e panadaria encargarase de depositar os residuos xerados nestas aulas
nos contedores municipais correspondentes situados no exterior do centro.
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14. IMPRESOS E DOCUMENTACION DO CENTRO

Na aula virtual do centro estan dispoiiibles os distintos documentos internos que poden ser de interese para
o alumnado e profesorado, nos espazos especificos dedicados a cada un deles. Algun deles tamén se topan
dispofiibles na da secretaria virtual do centro, aloxada na paxina web. Lémbrase aqui algins dos mais
relevantes para o alumnado:

e Autorizacion de informacion a terceiros: por cuestions de proteccion de datos, a informacién sobre o
alumnado é privativa do mesmo. Cando alguén que non sexa o interesado requira informacion sobre
cuestiéns relacionadas co expediente dun terceiro, deberd aportar dita autorizacién ou presentar en
secretaria unha solicitude xenérica solicitandoo.

e Autorizacion de representacion a terceiros: cando o alumnado precise facer algun tramite no noso
centro e non poida vir en persoa, podera autorizar a un terceiro a actuar no seu nome. Isto non sera
necesario se dispofiedes de certificado dixital.

e Solicitude de cambio/actualizacién de datos do alumnado: sempre que queira actualizar ou modificar os
seus datos deberan solicitalo por escrito na secretaria do centro (non ao profesorado ou a titoria).
Lémbrase que os datos do alumnado que figuran no noso centro son os que aportaron no impreso de
matricula.

e Solicitude xenérica: empregarase este documento para calquera tipo de peticion que se queira facer
chegar 4 direccion do centro.

e Reclamacion xenérica: empregase este documento para reclamaciéns de tipo xeral. No caso de
reclamaciéns sobre a avaliacidn, debera solicitarse cubrirse o modelo especifico.

Ademais, o centro conta cun modelo de papeleria propio que debemos empregar para as comunicacions
internas e incluso nas externas cando non existan outros documentos recollidos no sistema de calidade para
o mesmo fin.
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15. DECALOGO DE BOAS PRACTICAS

No desenvolvemento das nosas funcions, teremos en conta e tentaremos aplicar, os seguintes
parametros:

e Asumir cada un as suas responsabilidades, buscando soluciéns naqueles temas que sexan da suUa
competencia antes de derivalos a outras persoas/departamentos.

e Para facilitar a xestion dos correos electronicos recoméndase un Unico tema a tratar en cada correo,
perfectamente identificado no asunto da cabeceira. Desta forma facilitaremos a sua lectura e incluso a
sua localizacion cando a persoa que o reciba non poidas lelo no momento. Tamén se recomenda organizar
a bandexa de entrada por carpetas para a sua clasificacion.

e Avisos e notificacions: na medida do posible empregaremos os medios corporativos. Recoméndase non
enviar mensaxes féra do horario do centro, sobre todo cando estes se producen por aplicaciéons de
mensaxeria instantanea.

e Cando se trate de titorias especificas, coordinacidns ou xefaturas de departamentos, respectaremos os
horarios establecidos para ditas funcions para comunicarnos presencialmente cos seus responsables,
evitando dar avisos nos corredores ou noutros espazos do centro que non procedan.

Cando o fagamos por medios electronicos agardaremos que a outra persoa nos conteste no horario que
ten asignado. Debemos lembrar que son compafieiros que ademais desas funciéns, tamén exercen
docencia e tefien unha dispofiibilidade limitada.

15.1. Proteccion de datos e dereitos dixitais

A Lei organica 3/2018, do 5 de decembro, de protecciéon de datos persoais e garantia dos dereitos dixitais
recolle unha serie de garantias para os cidadans no tratamento dos seus datos e que estamos a obrigados a
contemplar no desempefio das nosas funcidns.

Para iso, a Conselleria de Cultura, Educacion, Formacién Profesional e Universidades conta cun protocolo de
proteccion de datos persoais. Ademais, a seguridade en materia de custodia e tratamento dos datos
almacenados nos sistemas corporativos atdpase garantida por esta conselleria e polo érgano competente en
materia de solucidns tecnoloxicas, na actualidade a AMTEGA.
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Porén, debe terse en conta que esta garantia de seguridade limitase aos datos almacenados nas aplicacidns
corporativas protexidos coas debidas garantias. No caso dos equipos dos centros, deben aplicarse normas
esenciais de seguridade como o acceso mediante cddigo de usuario persoal e contrasinal que debera ser en
todo caso confidencial.

Unha vez que a informacion é retirada do aplicativo ou equipo que a contefia a outro soporte electrénico ou é
impresa, debe garantirse a sua custodia e seguridade por outros medios.

Ademais, hai que sinalar que non deben usarse os dispositivos persoais como teléfonos médbiles propios do
profesorado, memorias externas e similares para o almacenamento de informacion que contefia datos
persoais, incluindo a captaciéon e almacenamento de imaxes do alumnado, xa que a seguridade dos ditos
dispositivos non queda garantida pola Administracién.

O profesorado debe ter coidado cos contidos do traballo de clase que sobe a Internet. Debe ensinar ao
alumnado a valorar a privacidade propia e a das demais persoas, asi como que non pode facer fotos nin videos
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do resto do alumnado nin do persoal do centro escolar sen o seu consentimento nin facelos circular polas
redes sociais.

O profesorado non esixira ao alumnado o emprego de aplicativos non corporativos que esixan a aportacion de
datos persoas, como o correo electrdnico, para acceder a eles. Si podera facer uso daqueles outros nos que o
acceso sexa a través dun contrasinal que o docente xere ou a través dun enlace de invitados, sempre e cando
non implique aportar ningun outro dato persoal do alumnado.
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16. ANEXO |

CONDUTAS GRAVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Son aquelas condutas establecidas no artigo 38 do decreto:

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

— As agresions fisicas ou psiquicas (empurroéns, labazadas, etc.)
— As inxurias e as ofensas graves (insultos con gritos e sen control)

— As coacciéns contra os demais membros da comunidade educativa con testemufias (ameazas de
agresién con conductas agresivas).

2. Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de nacemento,
raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econdémica, nivel social, convicciéns politicas,
morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicién ou
circunstancia persoal ou social.

— Non permitir participar en actividades, illar con propoésito de discriminacion, actuar con expresions
verbais discriminatorias e/ou calquera outra actitude que denote discriminacion.

3. Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado e ao persoal de administracion
e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

— Desafio & autoridade do profesorado e ao persoal do centro, non acatando unha instrucion especifica
que se indique, sexa na organizacién da aula, no uso do material, etc., e/ou na forma na que se explica
que se use (por exemplo co emprego de dispositivos moébiles na aula, etc.).

— Expresar verbal e deliberadamente que non vai facer o que lle manda o profesor/a.

A gravacion, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou informacions que atenten contra
o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais
membros da comunidade educativa.
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— Os danos graves causados de forma intencionada

— Os danos graves causados por neglixencia

— Os danos aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros

— A subtraccion de bens no centro educativo

5. As actuaciéns que constitlan acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

6. A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou subtraccion de
documentos académicos.

— Abordaxe administrativa de condutas contrarias 4s normas de convivencia

7. Osdanos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e aos materiais
dos centros docentes, incluidos os equipamentos informaticos e o software, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.
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8. Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades do centro,
incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

— Gritos na aula entre o alumando, co profesorado, tirar cousas a outros, tirar cousas ao chan, tirar as
cadeiras, mesas, etc.

— Non sair da clase co profesorado que se lle asigne para sua custodia.
— Non ir co profesorado de garda ao espazo de convivencia a facer as tarefas asignadas.

9. As actuacions gravemente prexudiciais para a salde e integridade persoal dos membros da comunidade
educativa do centro ou a incitacién a elas.

10. Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou integridade persoal
de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia
ou negativa a entregar os obxectos a que se refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é
requirido para iso polo profesorado.

11. A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

12. O incumprimento das sanciéns impostas.

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Son as definidas no artigo 42 do Decreto 8/2015:

1. As condutas tipificadas como agresidn, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de discriminacién da alinea
b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as
actuaciéns prexudiciais descritas na alinea i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade
requirida no devandito precepto.

— As condutas tipificadas como insulto verbal, inxuria ou ofensa verbal e puntual. (Con recofiecemento
da accion e compromiso de rectificacidn).

— As condutas tipificadas como insulto verbal, inxuria ou ofensa verbal, 2% vez. (Con recofiecemento da
accion e compromiso de rectificacidn).
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— Discriminacion verbal e puntual. (Con recoifiecemento da accién e compromiso de rectificacion).

— Desafio & autoridade do profesorado puntual. (Con recofiecemento da accién e compromiso de
rectificacion).

— Actos de indisciplina: non obedecer en instrucidns basicas diarias de orde ou de realizacion de tarefas.
(Con recofiecemento da accién e compromiso de rectificacion).

— Danos por neglixencia e/ou torpeza puntual. (Con recofiecemento da accién e compromiso de
rectificacion).

2. Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do centro que sexa
perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da comunidade
educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
extraescolares, cando non constitlia conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa
alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.
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— Estado que evidencia o consumo de sustancias prexudiciais para a saude (alcohol, drogas, outros
estupefacientes, etc.).

— Evidencia de incitacién ao consumo de sustancias prexudiciais para a saude e a integridade persoal
dos membros da comunicade do centro (alcohol, drogas, outros estupefacientes etc.).

3. Afalta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos establecidos
polas normas de convivencia de cada centro. Neste caso procedera:

— Comunicacion aos pais e titores legais.
— Comunicacion & inspeccién do alumnado que presente absentismo escolar.
— Aplicacion das instrucion emitidas pola inspeccion conforme ao absentismo escolar.

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

5. As demais condutas e accidns contrarias as normas establecidas no NOF.

MEDIDAS CORRECTORAS NO CASO DE CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA
Medidas correctoras graves

Segundo o establecido no artigo 43 do decreto, as medidas correctoras de aplicacion son:

A. Amoestacion privada ou por escrito (Comunicacion e/ou intervencion do titor/a conforme as instrucion de
aplicacién do proceso, ver anexo de instrucion da xestion do apercibimentos)

B. Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que exerza funcions
equivalentes nos centros concertados.

C. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo. (Exercicios, tarefas de limpeza, orde, clasificacion,
colaboracion na biblioteca, etc.).

D. Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contribuan a mellora e desenvolvemento das
actividades do centro. (Tarefas de limpeza, orde, clasificacion, colaboracion na biblioteca, etc.).
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E. Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de ata dias semanas.

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

G. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado haberd de realizar os deberes ou os traballos que
se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

H. Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos. Durante
o tempo que dure a suspensidn, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcion no proceso formativo
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Medidas correctoras graves

a. Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao desenvolvemento das
actividades do centro.

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

c. Cambio de grupo.

d. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias lectivos e un mes.
Durante o tempo que dure a suspensidn, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcién no proceso formativo.

e. Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias lectivos e un mes.
Durante o tempo que dure a suspensidn, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen
para evitar a interrupcion no proceso formativo.

f. Cambio de centro.

Teranse en conta os sequintes puntos para aplicar as medidas correctoras:

e O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser o caso, o cumprimento
igualmente espontdneo da obriga de reparar os danos producidos.

e A existencia de intencionalidade ou reiteracidén nas condutas.

e Adifusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos, da conduta, as suas
imaxes ou a ofensa.

e A natureza dos prexuizos causados.

e O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna ou dun alumno, en
razon da sua idade, da recente incorporacidn ao centro ou calquera outra circunstancia que se considere
propiciadora desta vulnerabilidade.

Actuacion do profesorado ante conductas contrarias a convivencia no centro
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1. Amoestacion verbal (atendendo ao contexto)

O profesorado valorara primeiramente a situacién e o contexto no que esta se produce e determinara se
serd suficiente unha amonestacion verbal pola sua parte. En calquera caso, mantera informado ao titor das
situacions producidas.

2. Amoestacion escrita.

O profesor describira os feitos no documento de apercibimento e comunicara ao titor a situacién a fin de
valorar de forma conxunta o sucedido e a sia posible resolucion nunha titoria co alumnado.

A partir de ai, se a situacion non se solvéntase ou pola sua gravidade requirise da intervencion da xefura de
estudos, fardselle chegar o documento de apercibimento, indicando a sua proposta de medida correctora.
Unha vez resolta sancién, o titor/a entregara ao alumnado o parte escrito que debera asinar el mesmo ou
0s seus pais ou titores legais seqgundo corresponda.

En casos leves, o alumnado podera permanecer na aula. Cando estes revistan maior gravidade o alumnado
abandonard a aula e o seu profesor/a ou outro de garda acompafarao ao espazo de convivencia que a

o
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direccién estableza para tal fin. Ali o alumnado realizard as tarefas que lle sexan encomendadas. Nestes
casos, ademais, o profesorado informara do ocorrido canto antes ao resto do equipo docente, especialmente
ao titor/a. Se o alumnado fose menor de idade, a titoria chamara aos pais e/ou titores legais, despois de ter
falado previamente co departamento de orientacion.

A expulsién deberia ser a ultima opcion. Antes debemos buscar os recursos que precisemos para reorientar
ao alumnado nas conductas contrarias & convivencia, educando, levandoos a reflexidn, integrando e
ofrecéndolles todo o que estea nas nosa mans para que poidan acadar unha formacién que lles ofreza
mellores posibilidades persoais e profesionais.

Asinado por: SOBRADO VAZQUEZ, PABLO

Cargo: Director
Data e hora: 04/12/2023 17:32:22

Verificacion: https:/sede.xunta.gal/cve

CVE: ie1D4GPT5iP8

]’ Rua San Pedro de Mezonzo 4 — 15004 A Corufia
= Teléfono 88196 10 30 - Fax 88196 10 48 - www.paseodaspontes.gal - e-mail: cifp.paseodaspontes@edu.xunta.gal
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