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1.  XUSTIFICACION.

11 OBXECTIVOS.

As normas de convivencia, organizacién e funcionamento do CIFP Someso estan
baseadas no respecto aos dereitos e no cumprimento dos deberes e obrigaciéns
de todos os compofientes da comunidade educativa atendendo ao Decreto
266/2007, do 28 de decembro, polo que se regulan os centros integrados de

formacion profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

O CIFP Someso é un centro publico, aberto a todo o alumnado que reuna os
requisitos académicos establecidos pola lei, independentemente da sua etnia,

sexo, idade, crenzas ou realidades socio-culturais.

Partindo da base de que o centro ha de mostrarse como algo activo, fomentarase
no alumnado unha actitude critica, curiosa e investigadora que, mediante a
comunicacion, o esforzo e o traballo, serd a base da sta formacién e da
adquisicion das aprendizaxes, pretendendo unha educacion centrada en e para a

participacién.

A actuaciéon educativa potenciara a reflexién, o interese polo saber, o respecto
polo medio ambiente,o esforzo e a autonomia persoal, axudando ao alumnado a
descubrir e potenciar as suas posibilidades fisicas, intelectuais e afectivas,
aceptando as suas propias calidades e as suas limitacions; encouzando do mellor
xeito posible as facultades das que estivese dotado, facéndolle comprender que
todo aquilo que faga e realice sempre pode ter un lado, unha faceta e unha

dimension positiva.

O noso centro esta certificado no Sistema de Xestién da Calidade segundo a
norma UNE-EN ISO 9001:2015 (Sistemas de Xestion da Calidade).

C.1.F.P.SOMESO X
Rua Someso 6,15008 A Corufia * * > (F:or;do Soc&al Euro;lneo
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Marco normativo

O marco lexislativo no que se basean as normas de convivencia, estd reflectido nas

seguintes normativas legais vixentes:

Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, consolidada coa Lei Organica 8/2013, de 9 de

decembro, para a mellora da calidade educativa:

Artigo 124.- Normas de organizacion, funcionamento e convivencia.

[ J
Lei 4/2011, do 30 de xuiio, de convivencia e participacién da comunidade educativa:

e Artigo 10. Plan de convivencia e normas de convivencia.
e Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar.
e Artigo 18. Normas de Organizacion e Funcionamento.
Artigo 20. Aplicacion, difusion e seguimento das normas de organizacion e

[ ]
funcionamento e das normas de convivencia.

* KK Fondo Social Europeo
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2. NORMAS DE FUNCIONAMENTO DO CENTRO

21 Centro

O centro esta aberto de 8:30 a 22:15

O horario de atencion ao publico na secretaria é de 9:00 a 14:00 horas durante

todo o curso. Ademais, os luns, martes e xoves: de 16:00 a 20:00.

As actividades lectivas desenvolveranse en horario de maria e tarde. En sesidns

de 60 minutos, segundo o seguinte horario:

» mafnas: de 8:30 a 15:00 (recreo de 11:30 a 12:00 nos CM e CS e dous
recreos, de 10:30 a 10:45 e 12:45 a 13:00, nos ciclos de FP Basica).
= tardes: de 16:00 a 22:15 (recreo de 19:00 a 19:15).
Os cursos destinados a poboacion traballadora, os cursos para insercion e
reinsercion das persoas desempregadas (AFD) e outras acciéns formativas
propostas dende o propio Centro, fanse normalmente en horario de tarde,
dependendo da sua planificacion e tendo en conta a dispofibilidade dos

recursos.

2.2 ACTIVIDADES ACADEMICAS

2.21 INICIO DAS CLASES

O profesorado deberd estar presente na sua aula a hora sinalada para o
comezo da clase, evitando deste xeito que o alumnado tefia que esperar no
corredor, feito que pode perturbar o desenvolvemento doutras clases.

C.1.F.P.SOMESO X
Fondo Social Europeo
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Dado que, ao haber aulas especificas para cada materia, o alumnado ten que
desprazarse nos cambios de clase, procurarase que estes desprazamentos se
realicen coa maior dilixencia, evitando en todo momento ruidos e tumultos
innecesarios.

Como norma xeral, non se autoriza o uso de aulas ou talleres que non estean
asignados no horario correspondente. E necesaria a autorizacién da xefatura
de estudos para o seu uso excepcional.

Se un profesor/a se fai responsable dun grupo de alumnado co que non ten
hora lectiva, debera deixar constancia no sistema de control de presencia.

O alumnado que chegue mais de 5 minutos tarde a clase debera ser
autorizado a entrar nela polo profesor. Farase constar a falta de
puntualidade, tendo en conta que tres faltas de puntualidade implican unha
falta de asistencia. A partir dos 10 minutos de retraso considerarase falta de
asistencia inxustificada, salvo na escolarizacion obrigatoria.

2.2.2 DURANTE AS SESIONS LECTIVAS

O alumnado utilizard os EPI e a roupa de traballo adecuada en todas as
clases susceptibles de causar danos, manchar a roupa, ou por en risco a
seguridade persoal e a dos demais compafieiros. Non se podera permitir a
realizacion de actividades sen os EPI e a roupa de traballo correspondentes.
Se un/unha alumno/a non os trae, permanecera no taller sen realizar
actividades, non podendo impedirlle a entrada por tal motivo. Durante este
tempo, o/a alumno/a deberd facer aquelas actividades que o/a profesor/a lle
indique e que non supofan un risco para ninguén. O profesorado mostrara
especial celo no cumprimento destes extremos e aplicard, se fose necesario,
as medidas correctoras oportunas.

Por seguridade, e para evitar posibles responsabilidades, non se permitira
que o alumnado permaneza nos talleres sen estar acompafiados dun
profesor.

O profesorado que, por algunha razén, tefia que ausentarse suspenderd as
actividades que entrafien risco para o alumnado e avisara desta
circunstancia & direccion ou a un compafieiro, que se fard cargo dos
alumnos/as durante este tempo.

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

C.1.F.P.SOMESO
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Os departamentos poderan establecer nun regulamento interno as
condicidns de acceso ao material e de eliminaciéon de refugallos e os
procedementos de realizaciéon de pedidos. En todo caso, cada docente é
responsable do control do material da aula especifico para a practica
docente e do seu correcto uso en condicions de seguridade.

Se ao comezar a clase se detecta algun tipo de defecto ou algin problema
doutro tipo nos equipos informaticos, abrirase unha incidencia a través da
aplicacion INFOCENTROS http://someso.infocentros.es/login

Os teléfonos mobiles ou outros dispositivos electronicos deberan
permanecer desconectados no interior das aulas, aulas-taller, biblioteca e
salén de actos, e soamente poderan usarse nestas dependencias cando se
conte coa autorizacion do profesorado. Utilizalos sen autorizaciéon podera
ser motivo da apertura dun parte de incidencias. O profesorado que asi o
considere poderad solicitar que o alumnado deposite o seu teléfono mébil na
caixa habilitada para tal efecto nas aulas e talleres, tanto ao inicio da
sesion lectiva coma en calquera momento da mesma. Negarse a depositalo
podera ser motivo da apertura dun parte de incidencias.

Non poderan acceder & aula as persoas alleas ao grupo de alumnado que

ten formalizada a sua matricula, especialmente se estes son menores de
idade.

Esta prohibido comer, beber ou tirar obxectos ao chan.

O profesorado poderd alternar as horas lectivas con outros membros do
mesmo equipo docente, sempre que sexa posible e con autorizacién do
equipo directivo.

2.2.3 FIN DA SESION LECTIVA

O profesorado non abandonard a aula nin permitird que o alumnado saia da
mesma antes do remate da hora de clase, sinalada polo toque do timbre,
salvo causa urxente. Se o profesor deixase abandoar a aula antes de tempo,
asumira a responsabilidade sobre o correspondente alumnado.

Nas aulas, e principalmente nos talleres, o alumnado procedera a limpeza
do posto ocupado antes de finalizar a sesidn lectiva.

O profesorado deixara pechada a aula nos periodos de descanso ou cando
non se vaia a usar, e advertira ao alumnado que non debe deixar obxectos

C.1.F.P.SOMESO
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persoais na mesma e, de deixalos, o centro non se fara responsable da sua
posible desaparicion.

O profesorado encargarase de que o alumnado peche a sta sesién de
traballo no ordenador ao rematar a clase e de que na ultima hora lectiva de
mafa e na ultima da tarde apaguen os equipos, asi como de que se pechen
as fiestras que se atopen abertas. Tamén velard pola orde e limpeza da

aula.
C.I.LF.P.SOMESO .
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2.3 ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A FORMACION

Ao principio de curso presentaranse as propostas de ACF, que poden ser
propostas por profesorado, equipo docente, departamentos e Direccidn; seran
enviadas polas xefaturas de departamentos & xefatura da drea de administracion
e xestion do CIFP no modelo Proposta de ACF (MD85ACFO01), no que se incluirdn
todas aquelas que poidan ser previstas desde un principio.

Cada proposta, coas posibles modificaciéns que aprobe a direccién do CIFP,
formara parte do Plan Anual do Centro.

As ACF que poidan xurdir ao longo do curso e non estean contempladas na
programacion xeral xestionaranse de acordo as directrices do centro, segundo o
modelo MD85ACFO02, e deberdn ser autorizadas pola Direccién, a fin que facilite
0S recursos necesarios para o seu desenvolvemento.

O/a coordinador/a da ACF debe informar ao equipo docente e & Xefatura da Area
de Calidade, Innovacion e Orientacidon Profesional, como minimo cunha semana de
antelacion, da informacion bdsica da actividade: caracteristicas, data, horario,
asistentes e breve descricién.

Nas ACF que se desenvolven féra das instalacidns do CIFP, os titores/as deberan
solicitar a autorizacion dos pais ou titores legais cando o alumnado sexa menor
de idade, seguindo o modelo Autorizacion de saida do CIFP (MD85ACFO05).

Para o emprego da imaxe do alumno/a con fins didacticos ou divulgativos da
actividade do centro (taboleiros de anuncios, videos, fotografias da actividade,
material didactico con ilustracidns fotograficas, paxina web, redes sociais...) sera
necesaria a autorizacién correspondente (MD85ACF03).

O alumnado que tefia un mal comportamento ou fora expulsado de clase podera
ser suspendido do dereito & participar nas actividades complementarias a
formacion.

O alumnado que perdese o dereito a avaliacion continua (10%) nun modulo ou
mais, podera ser suspendido do dereito a participar nas actividades
complementarias que, a criterio do equipo docente, poidan supofier un risco para
dito alumnado.

Os alumnos deberan asistir as actividades complementarias & formacion que se
realicen no horario escolar dentro ou féra do CIFP Someso. Ao alumnado que
falte & actividade pofieraselle falta de asistencia en todos os mddulos que
abranga a ACF.

C.1.F.P.SOMESO
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Para as

actividades complementarias a formaciéon que se realicen féra do CIFP

Someso, e con horas féra do horario escolar, seguirase o procedemento seguinte:

a) Cada alumno/a que se apunte firmard un compromiso de participacion.

b)
o)

d)

9)

h)

Quen organice a ACF informara ao alumnado afectado.

En funciéon da cantidade de alumnado que firme o compromiso, quen
organice a ACF informard de xeito xustificado se procede ou non
realizala.

Quen organice a ACF entregara a secretaria ou a vicedireccion do centro,
para a sua aprobacion, o modelo establecido (MD85ACF02), antes das 24
horas previas a data de realizacidn ou co prazo necesario para organizar
a visita se esta se vai a realizar fora da Comunidade.

Se no momento de subir ao medio de transporte faltase algun alumno
dos comprometidos, o docente organizador pode optar por:

o suspender a actividade e retornar a clase;

o continuar coa actividade. Neste caso, o alumnado que faltase pagara
o custo proporcional da actividade de non xustificar a falta. S6 sera
admitida a xustificacion documental por enfermidade grave, propia
ou dun familiar.

O profesorado organizador comunicara & direccién, antes da saida, a
listaxe de alumnos que realmente suban ao correspondente autobdus.

Nas actividades que requiran pasar a noite fora é obrigatorio depositar
unha fianza proporcional ao custo da actividade por persoa e non inferior
a 20 euros. Devolverase ao regreso ao centro, sempre e cando non se
tefia que pagar indemnizacion por danos.

Nas ACF desenvoltas fora do centro o rateo sera de un profesor/a por
cada 20 alumnos/as, agas nas saidas con aloxamento, para as que sera un
minimo de dous profesores ou profesoras; se o nimero de alumnos
supera os 40, o minimo sera de tres profesores/as.

No caso de que nunha actividade non participe todo o alumnado do grupo, o
profesor/a que non participe nela, deberd permanecer co resto na aula dentro do
seu horario.

2.4 SISTEMA DE XESTION DE CALIDADE

O CIFP Someso, como centro integrado pertencente a Rede de Centros Integrados
de Formacion Profesional de Galicia, actia seguindo os procedementos do
sistema de xestion da calidade.

C.1.F.P.SOMESO X
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Todos os procedementos e documentacidon actualizada atépanse nos entornos
web establecidos en cada momento.
O contacto coa coordinacion de calidade farase preferiblemente en persoa no seu
despacho (numero 020) do departamento de calidade e innovacién, que se atopa
na planta baixa a cardn da conserxeria, no horario seguinte:
luns martes xoves
16:00 - 19:00 9:30 - 13:00 10:30 - 13:00
Tamén se pode contactar a través do correo da aula virtual de Xescal ou no
enderezo xescal.cifp.someso@edu.xunta.es
Os procedementos a seguir polo profesorado, sequndo o sistema de xestion de
calidade, van depender do cargo que se ocupe durante o curso, distinguindose os
seguintes:
* Docente
» Titorias
» Titoria FCT
» Xefaturas de departamento.
* Coordinacions.
Os procedementos que corresponden a cada un dos perfis estaran detallados nas
aplicacions establecidas para tal fin.
O Servizo de Xestidon de Procesos de Calidade da Conselleria de Cultura, Educacién
e Universidade, en colaboracién con AMTEGA, esta a traballar na futura aplicacion
EduCalidade, que sera o Xestor documental que utilizara toda a Rede de CIFP de
Galicia. Nesta aplicacion habera un calendario de entregas por mes e por roles,
tanto didacticos como dos diferentes cargos do CIFP.
Tamén esta prevista a xeracion dun espazo na nube (AbalarBox) onde se
localizara a documentacién. Poderase acceder desde EduCalidade.
2.5 PLANDE AUTOPROTECCION
Presentase no Anexo V o Plan de Autoproteccion.
R S‘:'I'F'Pésgggl:sg = * Fondo Social Europeo
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2.6 COMUNICACIONS

2.6.1 INTERNAS

En aplicacidon do sistema de xestion de calidade, todas as comunicacions,
asi como as convocatorias que se realicen, transmitiranse a través do
correo electronico da Conselleria.

INCIDENCIAS DE CONVIVENCIA.

O profesorado ten a obriga de informar das incidencias ocorridas no
desenvolvemento das clases aos titores ou titoras afectados e seguir o
procedemento establecido para a correccion de Condutas Contrarias a
Convivencia segundo establece o procedemento (CCC_PC).

CADERNO DE CALIDADE
Todo o profesorado deberd poiier a disposicion do persoal directivo, no seu
respectivo casilleiro ou na carpeta de usuario da intranet, o seu caderno de

aula e caderno de titor, se é o caso, o cales deberan actualizarse
semanalmente.

INCIDENCIAS INFORMATICAS

No caso de encontrarse con algun problema nos equipos informaticos, sexa
cal sexa o motivo do problema, abrirase unha incidencia a través da
aplicacion INFOCENTROS.

Outras incidencias

No caso de que, tanto o persoal docente como o persoal non docente,
detecte mal funcionamento de calquera tipo de instalacién ou equipo non
comprendido no apartado anterior, deberd cubrir un parte de avarias que se

atopa en INFOCENTROS

PLAN DE COMUNICACION

O Plan de Comunicacién do Centro presentase nun Documento no Anexo VI

independente.
C.I.LF.P.SOMESO .
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3. NORMAS DE CONVIVENCIA PARA O PROFESORADO.

31 PROCEDEMENTO DE ACOLLEMENTO DO
PROFESORADO

O persoal docente de nova incorporacion sera recibido por un dos integrantes do
equipo directivo do CIFP co obxecto de:

a) Darlle a benvida e acompafialo a secretaria do CIFP a efectos de
cumprimentar toda a documentacién administrativa necesaria para a sua
incorporacion.

b) Informarlle sobre o funcionamento xeral e as instalacions.

c) Informarlle sobre os aspectos xerais do sistema de xestién da calidade
(SXC).

d) Entregarlle a guia do profesorado de nova incorporacion (MD71ACPO1), que
debera estar debidamente actualizada por parte do equipo directivo. Xunto
con esta guia, se entregarad o xustificante de acollemento de profesorado
(MD71ACP03), que debe ser devolto a mesma persoa debidamente asinado.

e) Acompanialo a visitar as instalacions do CIFP.

Na xefatura de estudos:

a) Se lle entregara o horario e toda a documentacion relativa ao labor que lle
poida corresponder, sexa titorial ou de responsabilidade (xefatura de
departamento, coordinacion, etc.).

b) Se lle informara dun xeito xeral sobre como cumprimentar a documentacién
aportada. No caso de non estar dispofiible esta documentacion (nova
incorporacion antes do inicio do curso), deberda ser entregada ao
profesorado no momento que corresponda, segundo o establecido nos
restantes procedementos do sistema de xestion da calidade e/ou na
normativa vixente.

c) Informaraselle sobre a xestién das faltas de asistencia e permisos.

No Departamento:

a) O novo profesorado serd presentado por un membro do equipo directivo a
xefatura de departamento da drea de formacién a que estea adscrito, a cal
se encargara de:

C.1.F.P.SOMESO X
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e Presentarlle aos outros membros do departamento.

e Informarlle sobre a utilizacion dos espazos, instalacidns, material e
equipamento asignados a cada departamento e/ou ciclos.

e Informarlle sobre o sistema establecido para realizar as compras
para o departamento ou ciclo (provision de recursos).

e Informarlle sobre o plan de reuniéns dos integrantes do
departamento e dos equipos docentes.

b) A xefatura do departamento acompafiard ao profesorado de nova
incorporacidon nunha visita as aulas especificas/talleres, explicando —-de ser
0 caso- as normas especificas de funcionamento de cada unha delas.

c) No caso de que a nova incorporacion sexa debida a substitucion —ou
ausencia - da xefatura de departamento da darea de formacién, este
cometido poderd quedar a cargo de calquera integrante do equipo
directivo, asesorado por alguén integrante do departamento, de ser o caso.

3.2 DEREITOS DO PROFESORADO

Na Lei 4/2011, do 30 de xuio, de Convivencia e Participacion da Comunidade
Educativa, o titulo segundo ocupase de definir os dereitos e deberes que
corresponden aos distintos membros da comunidade educativa.

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

a) Ten garantida a liberdade de catedra dentro dos limites que se sinalan na
Constitucion e no Estatuto de Autonomia de Galicia, debendo sempre
cumprir cos obxectivos que a lexislacion vixente indica para cada curso ou
ciclo e os marcados polo departamento.

b) A participar no goberno dos centros a través do Claustro de profesores e
do Consello Social ou formando parte do equipo directivo.

c) Libre reunion, de acordo & lexislacion vixente, e sen alterar o normal
desenvolvemento das actividades docentes.

d) A formacién permanente, asi como a medidas que faciliten o acceso dos
profesores a titulaciéns que permitan a mobilidade entre os distintos
niveis.

e) A utilizar as instalaciéons do centro con preferencia para as actividades
lectivas e extraescolares do centro.

f) A recibir informacién puntual de todo aquilo que tefia relevancia para o
profesorado e o Centro.

g) A un trato igual e non discriminatorio por razéns de sexo, relixion, ideas
ou titulacién.

C.1.F.P.SOMESO
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h) A constituir e participar en asociacidns que tefian por finalidade a mellora
do ensino e ao perfeccionamento profesional con suxeicion ds normas
vixentes.

) A liberdade de expresion e actuacion dentro dos limites da lexislacion
vixente e as normas recollidas neste regulamento. Os profesores
dispofieran dun panel na sala de profesores para o exercicio deste
dereito.

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

k) A desenvolver a sta funcidon docente nun ambiente educativo adecuado,
no que se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

) A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da
convivencia escolar e da educacion integral do alumnado.

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

n) A proteccion xuridica adecuada as suas funcidns docentes.

0) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado
pola Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei
4/2011, do 30 de xufio, de Convivencia e Participacion da Comunidade
Educativa.

p) A acceder a formacién necesaria na atencién a diversidade e na
conflitividade escolar, a fin de promover a implicaciéon do profesorado en
actividades e experiencias pedagodxicas de innovacion educativa
relacionadas coa convivencia e a mediacidn.

g) A presentar suxestions, queixas e reclamacions.

3.3 FUNCIONS DO PROFESORADO

3.31 Con caracter xeral

Os profesores/as tefien os deberes inherentes & sta condicion de funcionarios
publicos recollidos no Real Decreto Lexislativo 5/2015, de 30 de outubro, polo
que se aproba o texto refundido da Lei do Estatuto Basico do Empregado
Publico. Como funcionarios docentes, os seus deberes estan tamén recollidos
na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

O profesorado deste Centro debera:

C.1.F.P.SOMESO
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a) Asistir puntualmente 3as clases e a todas as restantes actividades que
figuran no seu horario persoal, asi como aquelas as que sexa convocado
de acordo coa normativa legal vixente.

b) Avaliar aos alumnos con plena obxectividade.

c) Amosar aos seus alumnos os traballos de avaliacion corrixidos para que
poidan ver os seus progresos e deficiencias.

d) Valorar de forma obxectiva o rendemento dos alumnos, corrixindo e
cualificando as probas realizadas polos mesmos. Explicar ao alumnado
a cualificacion obtida en cada proba, mostrandolla segundo os
principios da avaliacién formativa.

e) Colaborar cos membros do seu departamento na elaboracidon da
programacion didactica e as actividades complementarias do mesmo,
segundo a programacién do modulo.

f) Atender as reclamacidns contra as decisions e cualificaciéons que, como
resultado do proceso de avaliacidn, se produzan ao finalizar o curso.

g) Coidar do material, instalacions e equipamento do centro e comunicar
a secretaria o mais axifa posible, polo procedemento que se estableza,
as anomalias de funcionamento, deterioro de materiais ou
infraestruturas observados.

h) Velar polo bo funcionamento do centro en aspectos como a disciplina,
a limpeza e o respecto ao material escolar. Asumir que o seu valor non
remata na actividade na aula, senén que se amplia a todo o centro e en
todos os momentos.

i) Velar polo cumprimento das normas establecidas neste documento.

j) Respectar e cumprir as normas deste regulamento, o Proxecto
Funcional e todos os acordos que de forma democratica se tomen nos
organos do centro con capacidade de decision.

k) Corrixir calquera actuacién contraria s normas de convivencia, ainda
que non se produza na sua aula.

) Non discriminar a ningin membro da comunidade educativa por razén
de nacemento, raza, sexo ou calquera outra circunstancia persoal ou
social.

m) Comprobar que o alumnado deixe o seu posto de traballo limpo e
ordenado.

n) Cumprir a normativa relativa a xestién de calidade, remitindoa ao
programa XESCAL.

0) Respectar as conviccidons morais, relixiosas e ideoldxicas dos alumnos e
restantes membros da comunidade escolar, asi como a sua intimidade
no referente a tales conviccions.

p) Gardar reserva sobre a informaciéon confidencial, persoal ou familiar
que poida chegar a ter dos seus alumnos.

q) Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado
ambiente de convivencia durante as clases e as actividades e os
servizos complementarios e extraescolares, corrixindo, cando lle
corresponda a competencia, as condutas do alumnado contrarias a
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t)

y)

3.3.2

As licenzas e permisos do persoal docente estan regulados pola Orde do 29

convivencia, segundo o procedemento establecido no Anexo | desta
norma.

Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacién das
condutas contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de
acoso escolar.

Para alumnos menores de idade, informar as nais e pais ou as titoras
ou titores legais sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socio
educativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as
obrigas de dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para
a atencién a aqueles que lle impofia a normativa aplicable. Recibir aos
alumnos e aos seus pais, cando estes o soliciten a través do titor e no
horario que o profesor estableza.

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

Xustificar as slias ausencias e atrasos ao dia seguinte de producirse.
Informar aos alumnos da programacion, contidos, obxectivos minimos
e criterios de avaliacién do curso.

Ningun profesor pode cambiar de horario sen consentimento da
xefatura de estudos.

En caso de deteccién de malos tratos sufridos por un alumno na sua
convivencia dentro do ambito familiar, o profesor comunicard esta
circunstancia a direccion do centro. Polo que respecta ao réxime
disciplinario dos profesores estd recollido no R.D. 33/1986, de 10 de
xaneiro, polo que se aproba o Réxime Disciplinario dos Funcionarios da
Administracién Civil do Estado (Reformada pola Lei 31/1991, de 30 de
decembro).

Todos aqueles derivados do cumprimento deste documento.

Cumprimento de horarios e ausencias

de xaneiro de 2016.

Os anexos correspondentes seran enviados pola xefatura de estudos a todo
o claustro ao comezo do curso. Asi mesmo, os docentes aos que lles xurda
unha eventualidade imprevista chamaran ao centro o mesmo dia coa maior
brevidade posible, para notificala. Dita notificacién farase directamente a

xefatura de estudos ou directivo de garda nese momento.

Os docentes deberan avisar 4 xefatura de estudos da sla reincorporacién a o

centro tras cada periodo de ausencia.

C.1.F.P.SOMESO
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3.3.3 Baixas laborais

Desde o 2 de maio de 2019 a comunicacion dos partes por IT (baixa, confirma-
cién e alta) remitiranse as Xefaturas Territoriais a través da aplicacion
www.edu.xunta.es/datospersoais. Non hai que enviar os orixinais nin ao cen-
tro educativo nin as xefaturas nin 4 Conselleria.

3.3.4 Gardas

En funcion das necesidades de desenvolvemento das actividades lectivas,
designaranse as gardas necesarias para satisfacer ditas necesidades, nos
espazos que se designen.

As dareas de uso comun (biblioteca, ACl e outras que se poidan establecer)
seran cubertas por profesorado de garda, o mesmo que os patios de recreo
para o alumnado de FP Basica, ao tratarse de alumnado menores de idade.

En caso de ausencia do profesor da FP Basica, notificarase aos pais ou titores
legais dos alumnos/as, por se estes tiveran que ser recollidos do centro ou,
se tivesen a autorizacidén, desexaran abandonalo. Do contrario, serdn
atendidos por un profesor de garda nunha aula especifica na que poderan
traballar con materiais transversais.

3.3.4.1 Gardas de sala

Os profesores de garda de sala observaran as seguintes instruciéns:

» O profesorado de garda acudird a sala de profesorado, asinard a sua
garda e comprobara as ausencias de profesorado.

* En caso de ausencia dun ou varios profesores/as, os diferentes
docentes de garda organizaranse para acudir a cada unha das aulas
ou talleres do profesor/a ausente. Se se tratase dun grupo de FP
Basica, o profesor ou profesores de garda completardn
presencialmente a sua hora de garda na aula ou taller
correspondente. Se a ausencia afecta a un grupo de ciclo medio ou
ciclo superior, o profesor de garda acudira & aula correspondente
para informar ao alumnado da ausencia do profesor/a.

C.1.F.P.SOMESO
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En caso de non estar prevista ningunha ausencia, o profesorado de
garda permanecera na sala de profesorado por se son necesarios ao
longo do desenvolvemento da mesma. Se alguén non esta nos
lugares indicados debera xustificar a sua falta.

O profesorado de garda debe auxiliar a calquera grupo que o
necesite.

O profesorado de garda debe coidar, ademais, que non haxa
alumnos polos corredores en horas de clase e colaboraran cos
ordenanzas no control de persoas alleas ao centro.

O profesorado de garda comunicard a xefatura de estudos calquera
incidente que non poida atender.

Reforzard as gardas de biblioteca, recreos e da ACI naquelas
situacions en que determine a xefatura de estudios.

3.3.4.2 Gardas de recreo

O profesorado asignado as gardas de recreo debera vixiar os espazos
comuns (corredores, vestibulo, patios..). Nos recreos que afecten ao
alumnado da FP Basica, habilitarase un control das portas de saida e
impedirase a saida do alumnado non autorizado. O alumnado dispora dun
sistema de identificacidn para acreditar a condicidn de autorizado.

3.3.4.3 Gardas de biblioteca

As gardas de biblioteca deberan estar cubertas en todo momento, de acordo
co horario establecido polo equipo directivo a principio de curso.

Se nalgin momento a biblioteca non estd atendida, os profesores
correspondentes deberan xustificar a sua falta.

En ningln caso os profesores con garda de biblioteca se poderan marchar
desta antes de terminar a hora correspondente. Ao finalizar a garda, se non
se presentase o seguinte profesor con garda pecharase a biblioteca.

Poderdn auxiliar, se é necesario, aos profesores de garda.

Na Biblioteca do Centro pofierase un cadro coa relacion de profesores
encargados de facer a garda, o dia da semana e a hora correspondente.

Funcions:

mantemento do orde da biblioteca,
xestion de préstamos e devolucions de libros e
clasificacion das novas adquisicions.
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3.3.4.4 Gardas de ACI

3.3.5

O profesorado de garda na ACI debe revisar os formularios de derivacion
do alumnado & ACI e faltas de conduta, procedentes do profesorado que
estd na aula. Asemade, debe rexistrar se o alumno ou alumna acudiu a
ACI e debe tratar de que reflexione sobre a sua conduta, entregandolle o
documento de reflexidon (que se atopa nas bandexas).

No caso de que o comportamento do alumno/a na ACI sexa constitutivo
dunha conduta contraria & convivencia, cubrird o modelo de sancién
pertinente.

No caso de que a medida correctora se tefia que desenvolver pola tarde,
o profesorado con garda de ACI tera que cubrir o rexistro de chegada e
saida do alumno/a e vixiara que faga as tarefas encomendadas.

Titorias

3.3.5.1 Titorias de grupo

Habera un titor por cada grupo de alumnos. O titor sera designado polo
director, a proposta do xefe de estudos e previo informe do xefe de
departamento, entre os profesores que impartan docencia ao grupo. A
sua coordinacion dependera do xefe de estudos.

O titor poderd informar aos pais ou titores legais do alumno sobre a sua
situacién académica s6 no caso de que se trate dun alumno menor de
idade ou, en caso contrario, firme un consentimento.

3.3.5.2 Titorias de FCT

Habera un titor FCT por cada grupo de alumnos de 2° curso. O titor serd
designado polo director, a proposta do xefe de estudos, entre os
profesores que impartan docencia ao grupo. Preferentemente, o titor
FCT sera o titor do grupo de alumnos.

3.3.5.3 Titorias de proxecto
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O moddulo de Proxecto organizarase sobre a base da titoria individual e
colectiva:

* A titoria colectiva implicara a participacion da totalidade do
equipo docente do ciclo formativo nas actividades de
programacion, seguimento e avaliacion previstas para este
modulo.

« A titoria individual correrd a cargo dun Uunico profesor/a
integrante do equipo docente do ciclo; con caracter xeral, sera o
titor/a do ciclo formativo (que se corresponde co titor/a do
segundo curso do ciclo), que actuara como titor/a para todo o
alumnado que estea en disposicion de cursar este mddulo, asi
como de coordinador/a das funciéns do equipo docente en
relacion a el.

A programacion para o médulo profesional de Proxecto (a realizar pola
titoria colectiva) consistira nun documento de especificacidons sobre as
caracteristicas e o alcance do traballo que se vai a realizar que, en todo
caso, deberda tomar como referencia un proceso produtivo real ou
simulado especifico do campo profesional de que se trate.

Os traballos que vaian desenvolver os alumnos e as alumnas seran
coordinados polo profesorado con atribucién docente no moédulo de
Proxecto, preferentemente o que estea a impartir docencia no segundo
curso do ciclo formativo. Para tal efecto, realizara as propostas de
traballo ao principio do primeiro trimestre de cada curso académico,
tomando como referencia as orientaciéns pedagdxicas establecidas no
curriculo correspondente para o modulo, e deberan incluir o seguinte:

o Especificacién detallada do conxunto do traballo a realizar, con
indicacién expresa das actividades que se deban traballar de forma
individual ou en grupo, asi como de forma presencial ou a distancia.

o Datas e horarios previstos para as actividades de titoria e
seguimento, para o que se estableceran canles de comunicacién
presencial, telefonica ou telematica.

o Prazos de entrega do traballo para a sua supervision.

o Criterios de avaliaciéon, con especial atencion ao formato de
presentacion da documentacion e a exposicion do informe final de
traballo.

Despois de realizada a sesion de avaliacion parcial ou final de proposta de
acceso a realizacién do moédulo de Formacién en Centros de Traballo, e
antes da incorporacién a el, o profesor ou a profesora responsables do
modulo de Proxecto asignaran os traballos propostos ao alumnado que
estea en disposicién de cursar o devandito médulo.
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3.3.6

Para o seguimento presencial do médulo profesional de Proxecto, logo de
iniciada a realizacion do moédulo de Formacién en Centros de Traballo,
aproveitarase a xornada quincenal de recepcién do alumnado no centro
educativo para o seguimento deste. En funcién da distancia entre o
centro educativo e o centro de desenvolvemento da FCT, e a criterio da
titoria, este seguimento podera facerse de modo telematico.

A avaliacion realizarase de xeito individual para cada alumno ou alumna
tomando como referencia os resultados de aprendizaxe e os criterios de
avaliacion que se indican no curriculo correspondente do médulo. Cada
criterio de avaliacion terd un peso representativo na cualificacion e sera
avaliado polo equipo docente con competencia nel.

O alumnado sera convocado polo profesor ou a profesora responsable do
modulo de Proxecto para a presentacion e a exposicion, ante o equipo
docente, dos proxectos realizados.

O profesor ou a profesora responsables do moédulo encargaranse de
asinar as actas de avaliacion finais coas cualificaciéns obtidas por cada
alumno ou alumna, de acordo coa valoracidn efectuada polo equipo
docente.

O alumnado que, despois da avaliacién final de médulos do segundo
curso, tefla pendente exclusivamente o modulo de Proxecto, podera
realizalo en calquera dos periodos establecidos no artigo 6.4. da Orde do
28 de febreiro de 2007 para o mddulo de Formacién en Centros de
Traballo.

Para o desenvolvemento da titoria do médulo de Proxecto tense en conta
a resolucién do 18 de xufio de 2021, da Secretaria Xeral de Educacién e
Formacién Profesional, pola que se ditan instruciéns para o
desenvolvemento dos ciclos formativos de formaciéon profesional do
sistema educativo no curso 2021-22. Asemade, teranse en conta as
instrucions de dita Secretaria Xeral para os cursos sucesivos.

Control de faltas de asistencia do alumnado

Cada profesor/a levara un control de faltas de asistencia, que tera
periodicidade minima semanal, no programa Xade.

A titoria levard o seguimento de faltas por medio do programa Xade.
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A titoria tramitara a baixa do alumnado e a perda do dereito a@ avaliacion
continua segundo o procedemento establecido no apartado 4.4 e 4.5 desta
norma.

3.3.7 Avaliacion

O profesorado debe informar ao alumnado ao inicio do curso da
programacion do modulo correspondente, explicando polo middo o sistema
de avaliacion e cualificacidn establecido na mesma.

As probas ou exames procurarase realizalas coa menor alteracién posible de
funcionamento do centro, dentro do horario lectivo.

O profesorado debera mostrara alumnado que asi o reclame o seu exame
corrixido e cualificado. Se algin alumno ou alumna non asiste a clase por
falta xustificada, podera solicitar ver o exame no prazo dunha semana desde
a sua reincorporacion.

O profesorado ten a obriga de introducir as cualificacions no programa
informatico Xade antes das 24 horas previas a sesion de avaliacién marcada
pola xefatura de estudos.

3.3.7.1 Xefaturas de departamento.

As funcidéns e as competencias das distintas xefaturas dos departamentos
vefien definidas polo Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se
regulan os centros integrados de formaciéon profesional na Comunidade
Auténoma de Galicia.

Nomeamento de xefes/as de departamento.

1. Os xefes/as dos departamentos serdn nomeados pola direccion do
centro, o que se comunicara a xefatura territorial da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria.

2. As xefaturas de departamento desempefiardn o seu cargo durante catro
cursos académicos.

3. A xefatura de departamento sera desempenada por un profesor/a do
corpo de catedraticos de ensino secundario en situacion de servizo activo
e con destino definitivo no centro. No caso de que haxa mais dun, a
direccién do centro, oido o departamento, designara un deles.
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4.

Cando nun departamento non haxa profesorado do corpo de
catedraticos de ensino secundario, a xefatura de departamento sera
desempefiada por un funcionario/a de carreira do corpo de profesorado
de ensinanza secundaria ou, de ser o caso, do corpo de profesorado
técnico de formacion profesional, con destino definitivo no centro, que
designe a direccidn do centro, oido o departamento.

No caso de que non haxa profesorado do corpo de profesorado de
ensinanza secundaria ou do corpo de profesorado técnico de formacién
profesional con destino definitivo no centro, a xefatura de departamento
recaera, por esta orde, nun profesor/a en expectativa de destino ou nun
profesor ou profesora interino, tendo en ambos casos preferencia o
corpo de profesorado de ensinanza secundaria sobre o corpo de
profesorado técnico de formacién profesional. En calquera caso, o
nomeamento terd unha duracién dun curso académico.

En caso de ausencia prolongada da xefatura de departamento, a
direccion designara un membro do departamento para desenvolver as
suas funcions.

Cesamento de xefes ou xefas de departamento

1.

O xefe ou a xefa dun departamento finalizard as stas funciéons no

remate do seu mandato ou ao producirse algunha das circunstancias
seqguintes:

2.

a) Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase &
situacidn de servizos especiais, xubilacion ou excedencia voluntaria ou
forzosa.

b) Cesamento pola Administracién competente, de oficio ou por
proposta motivada da direccidon do centro, a causa de incumprimento
grave de funcidns, oido o departamento e a persoa interesada.

c) Renuncia motivada, aceptada pola direccion.

d) Incorporacion dun funcionario ou dunha funcionaria do corpo de
catedraticos.

Cando a persoa titular da xefatura de departamento finalice ou cese

nas suas funcidéns por calquera causa das enumeradas anteriormente, a
direccién do centro procederd a designar novamente un xefe ou unha xefa
de departamento, de acordo co establecido no artigo 17 do Decreto 77/2011,
do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento orgdnico dos centros
integrados de formacion profesional competencia da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria.
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3.3.8

Asistencia a cursos de formacion.

O profesorado ten o dereito e o deber de formarse. A asistencia aos cursos
de formacion regularase segundo a Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que
se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que
imparte nas ensinanzas reguladas na Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de
Educacion.

A citada orde diferencia catro tipos de actividades:

1.

Actividades de formacién organizadas polos servizos centrais da
Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenaciéon Universitaria.

A admisién a estas actividades implica o permiso para asistir a elas.

Este permiso seralles notificado & inspeccién educativa e & direccién do
centro segundo o modelo que se establece no anexo | a esta orde.

Actividades de formacién organizadas polos centros de formacion e
recursos.

O profesorado s6 podera asistir s actividades organizadas polos centros
de formacidn e recursos féra do seu horario lectivo.

Actividades de formacién organizadas polas universidades,
organizacidns sindicais, asociaciéns profesionais ou similares.

O profesorado que desexe participar en calquera actividade de formacién
organizada polas universidades, organizaciéns sindicais, asociacidns
profesionais ou similares que se desenvolvan, total ou parcialmente, en
horario lectivo debera solicitar o permiso correspondente, sequndo o
procedemento que segue:

O profesorado interesado formularalle a sua solicitude ao xefe/a
territorial, a través da direccion do centro, que a tramitara xunto cun
informe no cal se indiquen as posibles repercusidons que a ausencia do
dito profesor ou profesora teria na actividade docente, asi como as
medidas que se adoptaran para paliar, dentro do posible, as incidencias
previstas, segundo o modelo que se publica como anexo Il a esta orde.

4. Actividades de formacion dentro de Programas Internacionais.

O profesorado interesado deberd cumprimentar o Anexo V de permisos e
licenzas e marcard a pestana de “Permisos para o cumprimento de
deberes inescusables de caracter publico ou persoal, de deberes
relacionados coa conciliacion da vida familiar e laboral e mais de
asistencia a consultas e revisions médicas” (Artigo 14) En dita orde estas
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actividades de formacion aparecen no apartado 5, punto e): A realizacién

de visitas dentro dos programas europeos.
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NORMAS DE CONVIVENCIA PARA O ALUMNADO.

41 PROCEDEMENTO DE ACOLLEMENTO DO ALUMNADO

Ao comezar o curso, e logo de establecidos o cadro de profesorado e a oferta
educativa do centro, o equipo directivo reunirase para organizar o proceso,
planificando os horarios da xornada de acollemento e asignando as responsabilidades
pertinentes. Posteriormente daraselle publicidade polas canles habituais das que
dispdn o centro: paxina web e taboleiros de anuncios do centro.

Durante a Xornada de Acollemento a direcciéon do CIFP dard a benvida e fara unha
pequena presentacion do centro e dos membros do equipo directivo.

A continuacion, o/a xefe/a de estudos explicard as normas basicas de convivencia e
funcionamento do centro. Posteriormente presentarase o/a xefe/a do departamento
de informaciéon e orientacidn profesional, que explicara o funcionamento do seu
departamento. Por ultimo, farase a presentacion de cada un dos/as titores/as, que,
con posterioridade, conduciran o grupo asignado a aula correspondente.

Posteriormente o/a titor/a entregard ao alumnado a Guia do alumnado e facilitara a
informacién que precise: dereitos e deberes, normas e regulamentos, xustificacion de
faltas de asistencia, tramites, etc. Asi mesmo, comprobara a correccién dos datos
persoais do alumnado e tomara aqueles que resulten necesarios para unha rapida e
fluida comunicacion con este e as suas familias. A continuacion, cando nun curso se
atope alumnado de nova incorporacién ao centro, o/a titor/a efectuard unha visita
guiada polas instalaciéns seguindo, no caso de que se establecera, a quenda
correspondente.

Con posterioridade ao comezo do curso, os titores informaran ao alumnado da
realizacion dunha Enquisa de Acollemento do Alumnado onde se valorara o grao de
satisfaccién dos alumnos.
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4.2 ORGANOS DE REPRESENTACION DO ALUMNADO

4.21

Delegado/a e subdelegado/a de grupo

4211 Eleccion

Cada grupo debe elixir de entre os membros do mesmo un delegado/a e un
subdelegado/a. A eleccion dos delegados/as farase preferentemente no
mes de outubro. Para a eleccién, o titor convocard ao alumnado a unha das
sesions de clase na que estean a totalidade dos mesmos.

O proceso de eleccidn realizarase por voto persoal, secreto e non delega-
ble.

Para as eleccions pddense presentar todas as candidaturas que se queiran.
En tal caso, o alumnado votara a calquera das candidaturas presentadas in-
dicando un Unico nome. No caso de que non se presenten candidatos/as, o
alumnado votara ao compafieiro/a que consideren mais axeitado para o
posto de delegado/a.

O proceso electoral sera dirixido polo titor/a do grupo, actuando como vo-
gais dous alumnos/as (o de maior e o de menor idade), sendo este ultimo o
secretario/a. Da eleccién levantarase acta no modelo MD850RI04.

Celebrada a votacion, sera nomeado delegado/a o alumno/a que obtivera o
maior numero de votos e sera subdelegado/a o seguinte en ndmero de vo-
tos.

4212 Renuncia ou cese

O cargo de delegado/a é representativo e irrenunciable, agas nos seguintes
casos:

o Alumnos/as repetidores que tefian mais de catro médulos cualificados
anteriormente.

o Alumnos/as validados en polo menos catro moédulos.

o Razdéns persoais xustificadas.

Neste caso sera a xefatura de estudos a que valore se a causa da renuncia é
xustificada, logo de consultar ao titor/a.
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No caso de renuncia aceptada do delegado/a, asumira as suas funciéns o
subdelegado/a pasando a ser subdelegado/a o seguinte alumno/a en
numero de votos na eleccién.

A xefatura de estudos podera cesar ao delegado/a ou subdelegado/a cando:

o Incumpran gravemente as suas funciéns.
o Perdan o dereito a avaliacién continua.

o Sexan sometidos a expediente informativo.

o Por peticion de polo menos dous tercios dos alumnos/as que
constituen o grupo.

En todo caso, o cese do delegado/a ou subdelegado/a sera comunicado a co-
misién de convivencia, cabendo a posibilidade de presentar recurso ante 6
consello social.

Cando se produza a renuncia ou cese do delegado/a e subdelegado/a do
grupo ou haxa razéns que xustifiquen unha nova eleccion, o titor/a proce-
dera a convocar eleccion dentro dun prazo non superior a sete dias desde
que llo comunique a direccién.

4.21.3 Funcions e atribucions dos delegados/as

Ademais das funcions encomendadas pola normativa vixente, o delegado/a
ou subdelegado/a do grupo terdn as seguintes funcions:

o  Ostentaran a representacion do grupo ante o titor/a, a direccién, o
xefe/a de departamento, a xunta de delegados/as e, de ser o caso, ante o
consello social.

o Delegado/a e subdelegado/a cooperaran co profesorado no
funcionamento do centro.

o Cando falte un profesor/a, o delegado/a porase en contacto co
profesor/a de garda correspondente que estara na sala do profesorado. De
non atopalo, acudira ao directivo de garda.

A xunta de avaliacidn debera atender as peticions e comentarios do delega-
do/a e subdelegado/a do grupo. O titor/a consignard na acta de avaliacion
as peticions e comentarios cando asi o soliciten.

4.2.2 Xunta de delegados
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4.2.21 Composicion

A Xunta de delegados sera constituida na segunda quincena de outubro de
cada curso académico, previa convocatoria da direccidn.

Estara formada polos dous representantes de cada grupo.

Terd unha vixencia dun curso escolar.
4.2.2.2 Funcions e atribucions

Na primeira reunion realizaranse as seguintes actividades:

o A direccion facilitara informacién escrita sobre as funcidns da xunta
de delegados e a forma en que pode acceder aos documentos de centro.

o  Procederase a eleccién da presidencia da xunta de acordo coa
normativa vixente.

o  Contemplarase a posibilidade de nomear unha secretaria.

o  Establecerase un calendario de reuniéns (independentemente do que
acorden, fixarase unha mensual entre a xunta e a direccién do centro) e
constituiranse, se se considera oportuno, comisidéns delegadas.

A direccién do centro pora a disposicion da xunta de delegados/as unha es-
tancia para as suas reuniéns, ben de xeito permanente, se fose posible, ben
de xeito circunstancial cando sexa preciso.

4.2.2.3 Convocatorias

As reunions da xunta de delegados seran convocadas pola presidencia
cunha antelacion minima de 72 horas, agas nos casos urxentes, para
reunirse, a ser posible, nos recreos; pode solicitarse a presenza dun
membro da direccidn.

A convocatoria farase no modelo que ao efecto debe facilitarlle a direccion
a presidencia da xunta e sera entregada aos demais membros da xunta polo
persoal de administracion e servizos.

Cando a tematica da reunidn o esixa, pddese convocar para reunirse en
horario lectivo previa autorizacion da direccion. En tal caso, as faltas de
asistencia as clases seran consideradas como xustificadas por razéon de
cargo.
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4.2.2.4 Actas

A presidencia da xunta de delegados responsabilizarase de que se levante
acta dos acordos acadados e entregara o orixinal & direccion do centro
quen, previo rexistro e copia, arquivara o documento na secretaria.

4.2.3 Asociacion de alumnos/as

Os alumnos poderan crear asociaciéns de acordo coa lexislacion vixente.

4.3 FALTAS DE ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

A asistencia as clases e outros actos organizados polo centro dentro do horario
lectivo é obrigatoria. O profesorado debera rexistrar semanalmente en Xade as faltas
de asistencia ou puntualidade.

Tanto as faltas de asistencia como as de puntualidade serdn comunicadas ao alumno
e as familias a través da aplicacion Abalar.

4.31 Puntualidade

A chegada ao centro e todas as entradas e saidas de clase deben facerse con
puntualidade. A entrada con retraso na clase (mais de cinco minutos
posteriores ao sinal de inicio de clase), serda considerada falta de
puntualidade. Cada tres faltas de puntualidade equivalerd a unha falta de
asistencia.

4.3.2 Asistencia
A asistencia a clase no réxime presencial é obrigatoria; a non asistencia
pode dar lugar & perda do dereito a avaliacidn continua ou a baixa de oficio.

As actividades que sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas,
presentacions...), trataranse a todos os efectos como sesiéns lectivas.

C.1.F.P.SOMESO X
Rua Someso 6,15008 A Corufia * * > (F:or;do Soc&al Euro;lneo
G CO e O 21 . 22 Tifno. 881 850 001 — Fax 881880018 o ok ofinanciado por el
cifpsomeso@edu.xunta.es - https://cifosomeso.edu.es L zrograma Erasmus +
e la Union Europea

CIFP SOMESO-NOF 2022. rev.0 Pax. 34 de 54



ai» CENTRO INTEGRADO DE
XU NTA FORMACION PROFESIONAL

R DE GALICIA | Sofas

O profesorado controlard a asistencia a clase do alumnado de xeito
sistematico en XADE con periodicidade minima semanal.
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4.4 BAIXAS DE OFICIO

O centro enviard un apercibimento ao alumnado que acumule un ndmero de faltas de
asistencia inxustificadas superior a 10 dias lectivos. Nel indicarase a obriga de
asistencia e que se procedera a sua baixa de matricula en caso de que as suas faltas
inxustificadas de asistencia representen 15 dias lectivos consecutivos ou 25 dias
lectivos descontinuos. En caso de que se produza a baixa, na secretaria do centro
debera quedar constancia do apercibimento e da comunicacion da baixa.

Lémbrase ao alumno/a que a baixa de oficio supdn a perda da condicién de alumno/a
do ciclo formativo, e a correspondente convocatoria se computara como xa
consumida.

4.5 PERDA DE DEREITO A AVALIACION CONTINUA

O numero de faltas inxustificadas que implica a perda do dereito & avaliacion continua
nun determinado mddulo sera do 10% respecto da sUa duracién total, segundo
establece o artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011.

Cando o alumno ou alumna iguale ou supere o 6% de faltas inxustificadas das horas
totais nun modulo, o titor/ora comunicaralle por Abalar o apercibimento da perda do
dereito a avaliacién continua.

Cando o alumno ou alumna iguale ou supere o 10% das faltas inxustificadas das horas
totais nun médulo, o titor comunicaralle por Abalar a perda do dereito & avaliacién
continua. Para os efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacién continua,
o profesorado valorard as circunstancias persoais e laborais do alumno ou da alumna
na xustificacion desas faltas, cuxa aceptacién serd acorde ao establecido neste
documento.

Para xustificar as faltas, o alumno/a, dentro dos tres dias seguintes a suUa
reincorporacion ao centro, debera presentar o xustificante a todos os profesores dos
modulos nos que faltou. O profesorado valorard as circunstancias persoais e laborais
do alumno ou da alumna na xustificacién desas faltas. Con caracter xeral, tefien a
consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a clase do alumnado:

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

o Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou de sequndo grao.

o Tramitacidon de documentos oficias, presentacion a exames de probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario.

o Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.
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o Folgas legalmente convocadas.

o No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no
apartado anterior, quedara a criterio da direccion do centro a consideracién das
excepcionais circunstancias que concorran para a sua xustificacién ou non.

Os alumnos que perdan o dereito & avaliacidon continua non perden o seu dereito de
asistencia a clase, pero o profesorado poderd non permitir a realizacion de
determinadas actividades a estes alumnos/as, sempre que poidan implicar algun tipo
de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as instalacions.

O alumnado que perda o dereito a avaliacién continua nun determinado médulo tera
dereito a unha unica proba final extraordinaria previa a avaliacién final do médulo ou
modulos correspondentes. A cualificacion obtida na proba final extraordinaria para o
alumnado de segundo curso que perdese o dereito a avaliacion continua nun
determinado modulo, dependendo do momento de realizacidn desta proba, podera
consignarse na sesion de avaliacion parcial previa a realizacién da FCT ou na
avaliacion final de médulos.

Segundo o artigo 20 da Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as
ensinanzas de formacion profesional basica na Comunidade Auténoma de Galicia, a
perda do dereito a avaliacién continua nun determinado mddulo, regulado no artigo
25 da Orde de 12 de xullo de 2011, non sera de aplicacién ao alumnado de ciclos de
formacién profesional basica en idade de escolarizacion obrigatoria.

4.6 ASISTENCIA DO ALUMANDO AS PROBAS LIBRES

O alumnado matriculado en probas libres que non acuda a xornada de acollemento
ou algunha das probas dos modulos nos que estd matriculado, debera presentar
xustificaciéon da sua falta no prazo de 24 horas contadas dende o momento en que
fora convocado.

A non xustificacion da falta implicara a perda do dereito a presentarse a ditas
probas.

A xustificacion debera axustarse ao establecido no apartado 4:33- 4.5 desta norma.
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4.7 ASISTENCIA AS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A
FORMACION (ACF)

Durante a realizacion das Actividades Complementarias & Formacién (ACF)
programadas polo centro, o alumnado debera cumprir e acatar as decisidons que tome
o profesorado acompafante, tanto no relativo a horario como a comportamento.

A asistencia 3as actividades complementarias & formacion é obrigatoria e requirird o
consentimento expreso dos pais e/ou nais ou titores/as legais, no caso d alumnos
menores de idade, mediante unha autorizacion asinada por aqueles. Ningun alumno/a
poderd asistir a estas actividades, nin desenvolverse estas se non se cumpre este
requisito.

4.8 ASISTENCIA A XORNADA  DE FOLGA,
MANIFESTACION OU CONCENTRACION

Considerase un dereito do alumnado a interrupcion voluntaria e colectiva do estudo,
realizada como medida de presion para obter melloras ou defender seus dereitos.
Para que unha inasistencia 4 clase colectiva sexa considerada como exercicio libre e
individual dun dereito, debera estar debidamente convocada por 6rganos
oficialmente recofiecidos (sindicatos de estudantes ou xunta de delegados) e ser
comunicada dita decision & direccion do centro con non menos de dous dias de
antelacién, empregando o modelo correspondente (Anexo ).

No modelo oficial, asinara todo aquel alumnado que desexe participar na xornada de
folga. Se o dia da presentacién de firmas algin/ha alumno/a faltase a clase, pero na
sua vontade estivese secundar a folga, poderd adherirse a mesma o primeiro dia de
volta ao centro, con comunicacion ao titor/ora e a direccion do centro.

En caso da non asistencia da totalidade do grupo e cando, por motivo da repeticion
ou prolongaciéon no tempo, o profesor o considere necesario, as actividades de
ensino previstas para esas datas terdn a consideracion, a tédolos efectos, como xa
impartidas maila a non asistencia do alumnado.
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4.9 SAIDAS FORA DO CENTRO

O alumnado menor de 16 anos non podera sair fora do centro no horario lectivo.
Unicamente, sempre que os titores legais asinaran o consentimento, poderan sair as
ultimas horas cando o profesorado o indique ou podera entrar despois cando a falta
dun profesor estea prevista.

O alumnado menor de idade pero maior de 16 anos podera sair do centro nos
horarios dos recreos ou nas entradas e nas ultimas horas, sempre e cando os titores
legais asinaran o consentimento correspondente (Anexo IV).

410 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA.
PROCEDEMENTO CORRECTOR

Documento Anexo | independente.

411 AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA (ACI).
PROTOCOLO DE USO

A creacion dunha aula de Convivencia no centro xorde como unha necesidade de dar
resposta a atencion educativa que require a diversidade do alumnado. Exponse como
unha medida para tentar mellorar as condutas e actitudes daqueles alumnos e
alumnas que presentan dificultades na convivencia e, con iso, mellorar o clima de
convivencia do grupo-clase e do centro no seu conxunto.

Por outra parte, sinalase no artigo 18 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar, que as correccidns que se apliquen polo
incumprimento das normas de convivencia teran un caracter educativo e
recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procuraran a
mellora da convivencia no centro. Tamén, terase en conta a idade do alumnado e as
demais circunstancias persoais, familiares e sociais.

A Aula de Convivencia é unha estratexia organizativa de xestidn pacifica dos
conflitos. Baséase, pois, nunha visién positiva do conflito, entendéndoo como unha
oportunidade para a reflexién, para a integracién democratica das normas e para a
mellora persoal e da institucidn escolar.

O protocolo de utilizacion da ACI atépase no documento anexo Il independente.
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NORMAS DE CONVIVENCIA PARA O PERSOAL DE
ADMINISTRACION E SERVIZOS

5.1

XENERALIDADES

O persoal non docente participa na vida do centro e colabora no seu ordenamento e
xestién.

O persoal non docente esta composto polo persoal administrativo e polo persoal de
servizos (subalternos e persoal de limpeza e servizos técnicos) e realizara as funcions
establecidas nos seus propios convenios colectivos e lexislacion aplicables en cada
caso.

O persoal laboral de administracién ou servizos tera a xornada, permisos e vacacions
establecidos na lexislacion vixente. A normativa aplicable sera o Decreto Lexislativo
1/2008 de 13 de marzo , polo que se aproba o texto refundido da Lei da funcion
publica de Galicia para o persoal funcionario asi como o V Convenio Colectivo Unico
da Xunta de Galicia para o persoal laboral.

Tamén serad de aplicacion a Resolucion do 12 de marzo de 2013, pola que se ditan
instrucidns sobre o réxime de vacacions, permisos e licenzas.

As empresas adxudicatarias de servizos, no seu caso, estaran suxeitas ao
cumprimento do estipulado nos correspondentes pregos de condicidéns e contratos
asinados coa administracién educativa, sendo da sua exclusiva competencia as
relacidons laborais cos seus asalariados. Non obstante, o secretario/a do centro velara
polo cumprimento do establecido nos citados pregos e contratos.

A xefatura do persoal non docente a exercerd a/o secretaria/o por delegacién do
director/a.

O secretaria/o velara polo cumprimento da xornada do persoal de administracidon e
servizos e pofiera en coflecemento inmediato do director calquera incumprimento,
actuando segundo a lexislacion vixente.

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

A solicitude dos permisos realizarase con antelacién suficiente sempre que sexa
posible, para a posible reorganizacidn das quendas. As ausencias deberan xustificarse
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presentando o modelo de solicitude de permisos, asi como o documento que acredite
a xustificacién da mesma.

5.2 HORARIO

O persoal de administracién e servizos desenvolverd as suas funciéns nos horarios
establecidos pola direccion do centro.

A direccion do centro pode propofier ao persoal non docente a modificaciéon do seu
horario nos periodos nos que non haxa actividades lectivas a fin de adaptalo aos
horarios de apertura e peche do centro.

5.3 DEREITOS DE PERSOAL DE ADMINISTRACION E
SERVIZOS

Como membro da comunidade educativa, terd dereito:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

)
k)

)

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

A desenvolver as suas funcidns nun ambiente adecuado no que se preserve en
todo caso a sua integridade fisica e moral.

A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
A proteccién xuridica adecuada &s stas funcions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/201, do
30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Conecer o Proxecto Funcional do Centro, asi como o resto dos documentos
institucionais.

Recibir a informacién que lles afecte laboral e profesionalmente.

A que se respecte a suUa integridade fisica e moral e a sta dignidade persoal,
non podendo ser obxecto en ningun caso de tratos vexatorios ou degradantes
por parte de ningin membro da comunidade educativa.

A que se respecten as suas conviccions relixiosas, morais e ideoléxicas, asi
como a sua intimidade no concernente a tales crenzas ou conviccions.

Exercer a liberdade de expresion, sen prexuizo dos dereitos de todos os
membros da comunidade escolar e o respecto que os mesmos merecen.
Manifestar a sua discrepancia respecto das decisidons que lles afecten, por
escrito e con rexistro de entrada.

Traballar nas condiciéns de saude e seguridade legalmente establecidas.

m) Recibir a cooperacion necesaria, por parte do profesorado e de o alumnado,

para o mellor desenvolvemento do seu traballo.
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n)

0)

p)

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

Reclamar ante os érganos de goberno do centro, ou ante o drgano 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.

FUNCIONS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E
SERVIZOS

O persoal de administracién e servizos tera os deberes inherentes ao posto de
traballo para o que estean nomeados legalmente, de acordo coa lexislacion
especifica que lles sexa aplicable.

Como membros da comunidade educativa teran o deber de:

a)

b)

d)

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

Aceptar e cumprir as normas deste documento, sen prexuizo da normativa
vixente.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacién das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacidéns de acoso escolar.
Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, &
Administracion educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e
sixilo profesional sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares
do alumnado.

Gardar segredo e confidencialidade respecto das actuaciéns relacionadas co
ambito educativo das que tefia cofiecemento.

Colaborar na consecucion dos fins e obxectivos propostos polo centro.
Atender a cantas persoas requiran a sua informacion e axuda.

Velar polo bo uso e coidado das instalaciéns e o mobiliario e comunicar ao
secretario os danos ocasionados e os seus responsables, se se cofiecen.
Contribuir a preservar un ambiente de traballo que garanta a saude e
seguridade dos demais.

Notificar ao centro os cambios de domicilio, teléfono, etc.

Cantos outros estableza a normativa vixente.
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6.

PAIS, NAIS E TITORES

6.1

DEREITOS DE PAIS, NAIS E TITORES

Para a necesaria coordinacion entre o centro e familia, os pais ou titores, en relacién

COa

educacion e formacién dos seus fillos/as menores de idade, tefien os seguintes

dereitos:

a)

b)

c)

d)

e)

A que os seus fillos reciban unha educacién, coa maxima garantia de calidade,
conforme cos fins establecidos na Constitucién, 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 4 formacion 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
informacidn 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 decisions
que afecten & orientacion académica e profesional dos seus fillos.

Calquera outro dereito que puidese corresponderlles na lexislacidn vixente.

6.2 DEBERES DE PAIS, NAIS E TITORES

As familias e representantes legais do alumnado, como primeiros responsables da
educacion e da formacion das suas fillas/os menores de idade, correspdndenlles os
seguintes deberes:

a)

b)

c)

d)

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 condicidns
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.
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e) Informar ao centro sobre aquelas circunstancias médicas do alumno que poidan

alterar a normalidade académica.
f) Todos aqueles que se deriven da lexislacién vixente ou do presente documento.
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7. USO DE LOCAIS, INSTALACIONS E SERVIZOS

71 CONSERXERIA

O horario de atencion ao publico durante o periodo lectivo é de luns a venres, de
8:30 a 15:00 horas e de 16:00 a 22:15 horas.

Do servizo de reprografia encargaranse 6 persoal subalterno do centro de acordo
coas instrucions indicadas pola/o secretaria/o. O acceso as dependencias de
reprografia estard limitado & persoal subalterno encargados do servizo.

A realizacién de fotocopias debera cumprir coa lexislaciéon vixente en proteccién dos
dereitos de autor e, sempre que sexa posible, os traballos faranse a dobre cara.

Os profesores poderan facer os seus encargos en calquera momento, evitando o
recreo e procurando deixar un dia de marxe para a sua recollida, co fin de facilitar o
servizo. Establecerase prioridade para a reproducion de probas ou exames.

7.2 FOTOCOPIADORA DE PAGO

A fotocopiadora de pago que estard accesible para todo o alumnado do centro, que
podera usala sempre e cando o permitan as circunstancias derivadas polo Covid19.

7.3 BIBLIOTECA

En consonancia co manifesto da UNESCO para as bibliotecas escolares, os obxectivos
da biblioteca son:

e Apoiar e facilitar a consecucién dos obxectivos do proxecto educativo do centro
e dos programas de ensino.

e Ofrecer os medios e crear oportunidades de utilizacién da informacion en
calquera soporte, formato ou medio, para adquirir coflecementos, desenvolver
a imaxinacion e entreterse.

e Contribuir a que o alumnado adquira habilidades para utilizar e avaliar a
informacidn en calquera soporte, formato ou medio.
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e Proporcionar acceso aos recursos locais, rexionais, nacionais e mundiais que
permitan ao alumnado pofierse en contacto con ideas, experiencias e opinions
diversas.

e Organizar actividades que favorezan a toma de conciencia e a sensibilizacién
cultural e social.

e Promover a lectura.

e Promover os recursos e os servizos da biblioteca escolar.

Para a consecucién dos obxectivos expostos, a biblioteca debe contar cos recursos
materiais e humanos requiridos.

Para a actualizacion, adquisicion e mantemento dos recursos materiais, asi como para
o desenvolvemento das actividades levadas a cabo, contard cunha dotacion
orzamentaria anual asignada polo equipo directivo no marco dos presupostos anuais
do centro.

Para a organizacion da actividade e o desenvolvemento das suas funcions, a
biblioteca contard cun equipo de profesores (o equipo da biblioteca), con horario
especifico de dedicacién a este labor, dentro do seu horario lectivo. Este equipo
estara encabezado polo coordinador/a da biblioteca

A biblioteca permanecera aberta tanto en horario de mafia como de tarde, prestando
especial atencidn aos tempos de recreo, de xeito que poida ser utilizada polo
alumnado de dmbolos dous réximes, diurno e nocturno, tanto en horario lectivo como
extra-escolar. En todo momento estara atendida por un profesor de garda,
encargado de manter a orde —de maneira que sexan respectados os dereitos de
todolos usuarios—, asi como de atender 6s servizos de consulta na sala, préstamos,
acceso aos equipos informaticos e internet, etc.

Os servizos da biblioteca poden ser utilizados de forma individual e tamén de forma
colectiva para o desenvolvemento de actividades académicas e busca de informacion,
sen alterar o normal funcionamento e a actividade do resto dos usuarios.

O acceso aos fondos é libre e poden ser consultados na sala ou levarse en préstamo.
En todo caso, non se prestara calquera obra que asi o indique.

Os equipos informaticos poden usarse libremente; o usuario debe acudir ao profesor
de garda, que sera quen asignara o equipo a usar. Poden utilizarse as aplicaciéns do
propio equipo e conectarse a Internet. Non estd permitido visitar paxinas cuxo
contido vaia en contra das normas de convivencia do centro (contidos racistas,
xenéfobos, violentos, pornograficos, etc.); en calquera caso, a responsabilidade sobre
a informacion & que se acceda é do usuario.

A rede wifi estara dispofiible para todos os membros da comunidade educativa.
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Agas durante o desenvolvemento de determinadas actividades programadas que se
desenvolvan na biblioteca, os usuarios da mesma (tanto alumnos como profesores)
deberan manter o grao de silencio requerido para propiciar a concentracion dos
demais usuarios presentes.

Os usuarios deben cumprir as normas xerais de coidado de equipos, mobiliario e
materiais, o mesmo que no resto do centro. Igualmente, deben manter a orde e
ordear o espazo ocupado antes de abandonar a biblioteca.

As obras prestadas deben ser devoltas dentro do prazo asignado no préstamo;
pddese prorrogar o empréstito sempre que non estea solicitada por outro usuario. A
non devolucién da obra dentro do prazo sera penalizada cun periodo sen poder levar
outro préstamo, e pode chegar a ser considerada, en caso de dilatada demora ou de
desouvir o apercibimento de devolucidon, como conduta contraria as normas de
convivencia.

Disporase ademais unha caixa de correo para as suxestions que recollera as posibles
desideratas dos usuarios da biblioteca, asi como calquera outra suxestion que tefia
que ver coa actividade ou o funcionamento da mesma.

7.4 AULA MAGNA

A aula magna é o espazo do noso centro onde se levan a cabo os actos académicos:
claustros, exames, charlas, conferencias, entrega de orlas, etc., asi como outras
actividades realizadas por persoas alleas o centro (sempre con autorizacion previa da
direccion).

O uso deste espazo debe estar vinculado na sia maior parte a docencia, polo que os
alumnos estan obrigados a respectar en todo momento o mobiliario do mesmo.

O espazo debe permanecer limpo e ordenado, tanto se é usado para actividades
docentes como se é utilizado por persoas alleas ao centro.

A aula magna reservarase na conserxeria do centro.

7.5 APARCADOIRO INTERIOR

A parte exterior do recinto do centro considérase a todos os efectos parte do centro,
polo tanto rexen as mesmas normas que no interior das instalacions a efectos de
comportamento.
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A velocidade maxima autorizada na estrada interna que bordea o centro non excedera
de 10 km/hora.

Para poder aparcar no recinto interior, o0 alumnado, cando formalice a stia matricula,
solicitara a oportuna autorizacién. Esta autorizacién non significa que o centro estea
obrigado a facilitarlle praza. De non haber espazos dispoiiibles aparcard féra das
instalacions.

Ninguén podera deixar o coche féra dos lugares habilitados ao efecto ou
obstaculizando as beirarrudas; a direccion podera chamar a grua para a sua retirada,
correndo os custos da mesma por conta do infractor.

Ao alumnado que non respecte estas normas prohibiraselle a entrada co coche ao
recinto; e se pola suUa actuacidn pon en perigo a outras persoas, se lle abrird
expediente disciplinario, tipificando a sua falta como “moi grave”. Asi mesmo, sera
responsable de calquera dano que se produza.

O centro non se fai responsable de ningun dano que sufran os coches dentro do
recinto educativo, nin de ningun tipo de roubo.

S6 o profesorado poderd aparcar no aparcamento posterior.

O profesorado e os alumnos poden aparcar as suas bicicletas ou os seus patinetes
nos sitios habilitados.

7.6 CAFETERIA

A cafeteria do centro sera contratada mediante concurso publico e, en todo caso,
segundo a normativa en vigor.

Sera de uso para o conxunto da comunidade educativa.
Podera ser utilizada por persoas ou entidades alleas a comunidade educativa cando
se celebren actos ou actividades dentro do horario establecido e coa previa

aprobacion do director do dentro.

O horario de cafeteria axustarase as necesidades do centro, atendendo a o seu
horario lectivo e, en todo caso, ao que se pactou na proposta de contratacion.

7.7 ASEOS E SERVIZOS

C.1.F.P.SOMESO X
* KK Fondo Social Europeo

Rua Someso 6,15008 A Corufia . " Eor i ;
G CO e 0 21 . 22 Tifno. 881 850 001 — Fax 881880018 o ok ofinanciado por el
* * programa Erasmus +

cifpsol ju.xunta.es - https://cifpsomeso.edu.e: .
B B de la Unién Europea

CIFP SOMESO-NOF 2022. rev.0 Péx. 49 de 54



«» CENTRO INTEGRADO DE
& XU NTA FORMACION PROFESIONAL

R DE GALICIA | Sofas

Estase obrigado a facer un uso correcto dos mesmos. No caso de que se faga unha
mala utilizacion, poderase proceder a sua pechadura, sendo a chave custodiada en
conserxeria e obrigando aos alumnos a pedila ao funcionario que estea de servizo.

7.8 MEDIOS INFORMATICOS

Os medios informaticos localizados nas distintas dependencias do centro estaran a
disposicion do profesorado para realizar as suas tarefas docentes. Tamén existen
dependencias adicadas & docencia na que os alumnos disporan de equipos para
realizar as sUas actividades.

Para facilitar o acceso e control de uso dos equipos, toda a comunidade educativa
dispora dunha clave de usuario coa cal podera acceder ao sistema de rede do centro.
Dito sistema tera distintos niveis de acceso segundo o usuario.

Neste mesmo sistema de rede disporase dun espazo para o almacenamento de
documentos e arquivos que o usuario precise.

Os ordenadores da sala de profesorado e dos espazos da planta baixa tefien
comunicacion directa coa fotocopiadora da conserxaria do centro.

7.9 AREA DE DIRECCION E SECRETARIA

A entrada a secretaria estd impedida a todas persoas alleas a este servizo, a causa do
protocolo de seguridade de control e proteccion de datos.

Os equipos dispofiibles sé poderan ser utilizados polo persoal autorizado.

710 SALA DE PROFESORADO

Os equipos dispofiibles nesta sala s6 podera ser utilizado polo persoal autorizado
para iso.

A sala de profesores é de uso exclusivo do profesorado non podendo acceder a ela o
alumnado, con ou sen profesor.
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7.11 AULAS INFORMATICAS

As aulas informdticas deberan permanecer pechadas sempre que non haxa
actividades lectivas nas mesmas.

O profesorado responsable do grupo comprobard ao inicio da sesién que os equipos
informaticos non presentan ningunha anomalia. No caso de detectar algun dano
comunicarase o mesmo a través de INFOCENTROS.

Ao remate da clase o profesorado responsable comprobard novamente que os
equipos non presentan ningunha incidencia e deixara a aula pechada.

712 AULA DE CONVIVENCIA INCLUSIVA

A aula funcionara de luns a venres, durante o periodo lectivo no seguinte horario:

De 08:30 a 15:00 horas.
De 16:00 a 22:15 horas.

En horario de maia, a ACl estara sempre custodiada polo/a profesor /a de garda, que
se encargara de restituir a conduta disruptiva.

7.13 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS DE ORIENTACION E
DESPACHOS MULTIDISCIPLINARES

Os medios informaticos que se atopan depositados nos distintos departamentos con
que se organiza o centro para uso dos membros que o compoiien deberan constar no
inventario dos mesmos.

As normas para o uso e emprego destes medios estableceranse no seo do
departamento correspondente e non poderan opofierse as xerais de uso destes
medios indicadas anteriormente.

Os membros do departamento, e en especial o xefe do mesmo, seran os responsables
do seu coidado e mantemento. En caso de deterioro ou dano, o xefe do departamento
correspondente deberd comunicalo canto antes ao profesor encargado de coordinar
os medios informaticos do centro e ao secretario, para a sua reparacion.
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7.14 SALAS DE XOGOS E ZONAS DO EXTERIOR

A ambos lados do corredor da saida principal estan localizados dous espazos para o
uso do alumnado no tempo de lecer ou cando por calquera razon non tefian clase.
Estes espazos estan dotados con futbolins e mesas de ping-pong que poderan ser
usados sé con permiso explicito por parte dalgun profesor ou profesora.

O alumado utilizara o patio posterior para os periodos de recreo, podendo utilizar a
pista deportiva libremente sempre que non estean programados torneos ou actos
deportivos. Non poden permanecer entre os coches no aparcadoiro do centro nin no
espazo da entrada principal.
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8. ANEXOS.

Anexo I:
Anexo ll:

Anexo lll:
Anexo |V:

Anexo V:

Anexo VI:

Condutas Contrarias @ Convivencia.

ACI.

Participacion en Folga alumnado.
Modelo saidas para menores de 16 anos.
Plan de autoproteccion.

Plan de comunicacion do centro.
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