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l. Disposicions de caracter xeral

1. Disposicions legais
1. Disposicions legais: A normativa en materia educativa establece que os centros integrados de formacién

profesional deben regular o seu funcionamento a través dos documentos de centro e fai mencién especifica
as normas de organizacion e funcionamento (en adiante NOF).

-Decreto 266/2007 , do 28 de decembro, polo que se regulan os centros integrados de formacién profesio-
nal

-Decreto 77/2011 de 7 de abril, polo que se establece o Regulamento orgdanico dos Centros Integrados de
formacion profesional competencia da Conselleria de Educacion e Ordenacidn Universitaria.

-Orde 29 de xufio de 2011, pola que se desenvolve o Decreto 77/2011.

-Lei organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacién e integracion da Formacion Profesional e Real decreto
659/2023, de 18 de xullo, polo que se desenvolve a sta ordenacion.

-Lei 2/2006, de 3 de maio, de Educacion establece no seu artigo 120 punto 2 que “Os centros docentes
disporan de autonomia para elaborar, aprobar e executar un proxecto educativo e un proxecto de xestion, asi
como as normas de organizacion e funcionamento do centro”; no artigo 124 punto 4 especificase que “As
Administracions educativas facilitaran que os centros, no marco da sda autonomia, poidan elaborar as sdas
propias normas de organizacion e funcionamento.”

-DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participaciéon da comunidade educativa en materia de convivencia escolar establece no seu artigo 18 que
“1. As normas de organizacion e funcionamento de cada centro docente incluirdn as normas de convivencia que
garantan o cumprimento do plan de convivencia. Estas normas seran publicas e os centros docentes facilitardn
o0 seu cofiecemento por parte de todos os membros da comunidade educativa. 2. Recolleran, ademais, a orga-
nizacion dos espazos e dos tempos, asi como a distribucion dos recursos, para favorecer unha convivencia
positiva no centro educativo. 3. Establecerdn os procedementos de comunicacion ds familias das faltas de
asistencia do alumnado ds clases e as correspondentes autorizacions ou xustificacions para os casos de ausen-
cia cando estes ou estas sexan menores de idade non emancipados/as.”

2. Normas de convivencia escolar: As normas de convivencia do CIFP Leixa constitien un documento in-
dependente, pero complementario destas NOF.

2. Disposicions de caracter xeral

1. Introducidn: O CIFP Leixa forma parte da rede de calidade de centros integrados e, como tal, réxese polo
sistema de xestion da calidade (en adiante SXC) que afecta a esta rede. En consecuencia, a organizacién e
funcionamento do CIFP vén determinado pola normativa de centros integrados e polos procedementos
establecidos pola norma ISO 9001/2015 adaptada aos centros integrados.

2. Finalidades: O obxectivo das normas de organizacién e funcionamento do CIFP Leixa é regulamentar o
marco de funcionamento xeral do centro naqueles aspectos non recollidos na normativa legal e o SXC.
Estas estan complementadas polas normas de convivencia establecidas no documento ad hoc.

3. Disposicions de caracter xeral: As NOF son de obrigado cumprimento para todos os membros da comu-
nidade educativa. O seu descofiecemento non exime do seu cumprimento.

A interpretacion das NOF é competencia ultima do consello social, quen resolverd naqueles casos dubido-
sos. As decisidons adoptadas polo consello social en aplicacién das presentes NOF sé poden ser apeladas
diante da inspeccion educativa.

O equipo directivo estd ao servizo da comunidade educativa e é da sia competencia dar publicidade aos
documentos de centro ademais de cantas disposiciéns legais sexan de interese para a comunidade educa-
tiva, velando polo seu cumprimento e correcta aplicacion.

A direccion pode propoiier, a través do proxecto funcional, o plan anual e/ou a memoria anual do curso

Paxina 4 de 30



CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL FP

LEIXA

cantas normas considere oportunas para complementar estas NOF. En calquera caso as normas propostas
deben ser informadas polo claustro e aprobadas polo consello social do centro e deberan integrarse no
documento NOF no curso seguinte.

4. Organizacion do documento NOF: O documento NOF estd organizado en secciéns identificadas con nu-
meros romanos, subseccidns identificadas con nimeros latinos e puntos correlativos.

Péxina 5 de 30



1.

2.

3.

A XUNTA

CENTRO INTEGRADO DE CENTROS INTEGRADOS
: FORMACION PROFESIONAL FP DE FORMACION
8¢] DE GALICIA

LEIXA PROFESIONAL

Dos 6rganos de goberno

1. O equipo directivo

Funcidns: A direccion esta obrigada a informar a todos os membros da comunidade educativa, polos me-
dios que se establezan, de cantos aspectos sexan de interese. Neste sentido a direccién debe facer publicas
as actas das sesidns do claustro (para docentes), do consello social (para todos os membros da comunidade
educativa) mediante o procedemento establecido neste documento NOF e axustandose & normativa vi-
xente e de xestidon da calidade dos CIFP.

A direccién promovera a participacion do CIFP Leixa nas actividades organizadas polas organizaciéns, em-
presas e asociaciéns ou instituciéns do seu contorno, podendo facilitar o uso das instalacions dependendo
da dispofiibilidade. En todo caso, o consello social debera ser informado das colaboraciéns que se presten
coas entidades alleas ao centro.

O CIFP Leixa prestard especial atencion 4 colaboracion coas universidades nas practicas do estudantado de
escolas e facultades universitarias asi como do practicum do master para a obtencidén do Titulo de Espe-
cializacién Didactica. O estudantado destes centros que fagan practicas no CIFP Leixa deberan contar coa
autorizacion da persoa que ostenta a direccion e quedan obrigados a cumprir as normas do CIFP Leixa asi
como a manter a debida reserva e confidencialidade sobre o estudantado e profesorado.

A direccién pode propofier, ao comezo do curso, a constitucidon daquelas comisions, grupos de traballo ou
equipos de mellora que considere oportunas para o bo funcionamento do CIFP. Ditas comisidns, grupos de
traballo ou equipos de mellora deberan constar no plan anual indicando a sia composicion e funciéns.

Do mesmo xeito, a direccidon pode propor ao final de curso o nomeamento de cargos do curso seguinte
(coordinacion de biblioteca, EDL, coordinacidn de titoria, etc.) se fose o caso.

A direccion pode propor & presidencia da xunta de delegados e delegadas a convocatoria de reuniéns deste
6rgano cando as circunstancias o requiran.

A direccion do instituto debe garantir, dentro das sias competencias:
e O bo estado das instalaciéns
o Alimpeza
e As condicions ambientais adecuadas

e A procura de espazos de libre ocupacidon nos momentos de lecer. En calquera caso deben perma-
necer libres os lugares de paso

Horarios de direccion: Para facilitar as stas obrigas, os horarios dos membros do equipo directivo adap-
taranse as necesidades do centro debendo contemplar:

e Na maioria das horas en que haxa sesions docentes estara presente no centro polo menos un
membro do equipo directivo, ben en sesién de garda ou en clase. Nas horas de garda os membros
de direccidn realizaran as funcions encomendadas por Lei e atenderan as continxencias que oco-
rran no centro e precisen a sla intervencion.

e O horario de gardas de direccion estara integrado nas copias do libro de horarios que, ao efecto,
debe existir en secretaria, conserxeria e sala de docentes. Dito horario farase publico no espazo
“ad hoc" na entrada de direccion.

e Os membros da direccion poden establecer nos seus horarios horas de atencién & comunidade
educativa dando cumprida informacién ao respecto.

Informacidn: A direccion dispora no CIFP, taboleiros de informacién xeral tanto nos corredores como nas
aulas e na sala de docentes. Ademais, o centro dispora dun espazo web con informacién. Na web existira
un enlace ao espazo Moodle do centro, un espazo para a xestion da calidade e calquera outro espazo de
interese para a comunidade educativa e a difusion da formacion profesional, respectando sempre o carac-
ter corporativo.
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O principal método de comunicacién dende a direccién serd a emision escrita de circulares internas e con-
vocatorias de reunion, remitidas por correo electrénico ao profesorado, asi como o propio correo corpora-
tivo. Cando se trate de informacion xeral, disporase de copias nos taboleiros de anuncios do instituto.

O profesorado ten a obriga de revisar o seu correo electrdnico e os taboleiros de anuncios a fin de dispor
da informacion permanente e puntual dos acontecementos que lle sexan de interese. Os casilleiros perso-
ais non deben ser utilizados para a custodia de documentos, libros ou obxectos que impidan o seu normal
uso como medio de comunicacion.

O correo e informacién que chegue ao centro con destino ao profesorado serd distribuido a través dos
casilleiros persoais da sala de docentes ou entregado en man.

2. O claustro

1. Funcidns: O claustro é o 6rgano maximo de elaboracion, avaliacién e modificacion dos criterios pedagdxico-
docentes contidos nos documentos de centro. Sen oposicidén & potestade que lle confiren as leis e normas
vixentes, o consello social non pode introducir modificacidns nos criterios pedagodxico-docentes dos docu-
mentos de centro aprobados polo claustro. En todo caso o consello social pode propofier ao claustro as
modificacions que considere oportunas.

2. Convocatorias: O plan anual fixard, con caracter xeral, as sesidéns de claustro que deben celebrarse no
curso académico de acordo coa normativa vixente.

As convocatorias de claustro ordinario serdn remitidas a cada docente a través correo electrénico, no po-
sible, con sete dias habiles de antelacion a celebracion da reunién, dando un prazo de 48 horas para que,
de xeito individual ou colectivo, se poidan solicitar a incorporacién de novos puntos & orde do dia segundo
o impreso ao efecto. Acompafiando & convocatoria engadiranse as actas pendentes de aprobacidn e cantos
documentos sexan de interese para o correcto desenvolvemento da sesién.

A solicitude de inclusién de puntos & orde do dia por parte do profesorado farase por escrito no modelo ao
efecto, dispofiible en conserxeria e no repositorio documental do CIFP, e incluird o tema do punto, a moti-
vacién e as aclaracions precisas sobre o seu contido, debendo especificar se se pide informacion e de que
tipo. Todas as solicitudes deben estar identificadas. Sera a direccion a que valore a conveniencia ou non de
engadir o punto ou puntos solicitados & orde do dia do claustro en base ao seu interese ou oportunidade.
Se a direccion decidira non incluir, como feito excepcional, un determinado punto na orde do dia, deberd
informar na sesién do claustro das razéns que motivaron a sia exclusién. Seran motivo de exclusiéon inme-
diata a non identificacion da solicitude, as solicitudes de indole persoal e todas aquelas que inclian pre-
guntas que poden facerse no punto de rogos e preguntas. Teran preferencia aquelas solicitudes que incldan
puntos de interese xeral, sobre todo aqueles que deban ser sometidos a debate.

Despois de transcorridas as 48 horas citadas anteriormente, e sempre que haxa modificacions, a convoca-
toria definitiva do claustro farase a través do correo electrénico de cada docente con 24 horas de antela-
cién a celebracion da reunion.

En cada unha das reuniéns ordinarias do claustro, a direccion pode presentar, como punto especifico da
orde do dia, un informe da sua xestion, incluindo os aspectos mais relevantes acontecidos na marcha do
curso ata o momento.

As reuniéns de claustro seran convocadas preferentemente fora do horario lectivo e, de non ser posible,
poderan suspenderse as sesions lectivas minimas necesarias. Excepcionalmente pédense convocar durante
un recreo, neste caso de forma extraordinaria.

A direccion convocard os claustros extraordinarios, con cardcter xeral, con 24 horas de antelacion sen po-
sibilidade de engadir puntos a orde do dia por parte do profesorado.

E obriga de todo o profesorado a asistencia puntual a todas as sesiéns de claustro. O control da asistencia
farase con sinatura persoal na folla de sinaturas.

3. Desenvolvemento das sesions: A direccion velarad porque a duracion das reuniéns de claustro non se es-
tenda mais do estritamente necesario. En tal sentido poderase incluir na convocatoria o tempo estimado
de duracién, non durando a sesidon mais de 3 horas. No caso de que pasadas as 3 horas non rematara a
sesion, continuarase o seguinte dia lectivo no horario que se estableza.
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Poderdn considerarse reiterativas aquelas cuestiéns que xa estean contestadas, polo que non daran lugar
a unha nova intervencion. Non se admitirdn alusions nin ataques persoais e se manterd a correcta comu-
nicacion verbal nas intervenciéns

As propostas votadas nun claustro consideraranse aprobadas cando se produza maioria simple e os votos
positivos supoian, polo menos, un terzo do profesorado. En calquera outro caso a proposta sera desesti-
mada.

Se durante unha sesién de claustro xorde algunha proposta de votacién non prevista na convocatoria e a
presidencia considera que non procede, quedard obrigada a incluila como punto da orde do dia na seguinte
sesion de claustro, se procede e asi se solicita polas persoas promotoras da proposta, podéndose, no seu
caso, convocar un claustro extraordinario.

Como norma xeral faranse actas de acordos das sesidns de claustro, ainda que, a persoa que exerza a
secretaria da reunion, podera recoller as intervencidns que considere oportunas pola sta relevancia. Cando
un membro do claustro queira que a sua intervencidn conste en acta debera entregar, nun prazo maximo
de 48 horas, un escrito coa sua intervencidn, que se engadira & acta como anexo.

Actas: As actas achegaranse ao profesorado por correo electrénico xunto coa convocatoria da sesién en
que deban aprobarse. Como todo o profesorado dispord de copia das actas, a aprobaciéon das mesmas non
esixe lectura previa na sesién correspondente. Unha vez aprobadas as actas disporase dunha copia no es-
pazo correspondente do repositorio documental.

3. O consello social

Convocatorias: O plan anual fixara, con caracter xeral, as sesions de consello social que deben celebrarse
no curso académico de acordo coa normativa vixente.

As convocatorias de consello social ordinario seran remitidas por correo electrénico a cada un dos seus
membros polo menos con sete dias habiles de antelacién & celebracién da reunién, dando un prazo de 48
horas para que calquera dos seus membros poida solicitar a incorporacion de novos puntos a orde do dia.
A convocatoria sera exposta no taboleiro da sala de docentes para xeral coflecemento.

A solicitude de inclusién de puntos a orde do dia dun consello social farase por escrito no modelo ao efecto,
dispofiible en conserxeria e no espazo web do instituto, e incluird o tema do punto, a motivacion e as acla-
racions precisas sobre o seu contido, debendo especificar se se pide informacion e de que tipo. Todas as
solicitudes deberan estar identificadas. Debido ao caracter representativo dos membros do consello social,
a direccion quedard obrigada a incluir na orde do dia todos os puntos solicitados, indicando na convocatoria
quen o solicitou.

Logo de transcorridas as 48 horas citadas anteriormente, e sempre que haxa solicitudes de incorporacion
de puntos & orde do dia, a convocatoria definitiva do consello social farase chegar a cada un dos seus
membros por correo electrénico con 24 horas de antelacién a celebracién da reunién.

A direccién do centro convocara os consellos sociais extraordinarios comunicandoo por escrito aos mem-
bros con 48 horas de antelacion, agds nos casos de urxencia, sen posibilidade de engadir puntos & orde do
dia.

En calquera caso, cando se convoque un consello social incorporarase & convocatoria copia das actas pen-
dentes de aprobacién e toda a documentacién necesaria para o seu correcto desenvolvemento.

Participacion: As sesidéns do consello social son publicas podendo asistir 4 mesmas calquera membro da
comunidade educativa, sen voz e sen voto.

A presidencia do consello social pode invitar, por decisién propia ou a solicitude dos representantes dos
distintos estamentos no consello, a calquera membro da comunidade educativa sempre que a sUa presenza
sexa necesaria para o tratamento dalgun punto en concreto. A persoa invitada terd voz e sé podera intervir
no punto para o que foi invitado. A acta recollera o nome das persoas invitadas.

Desenvolvemento das sesidns: A direccidn velara porque a duracidén das reunions do consello social non
se estenda mais do estritamente necesario e en todo caso nunca mais de 3 horas. Pasadas estas, a reunion
serd trasladada ao seguinte dia lectivo no horario que se estableza. Poderase incluir na convocatoria o
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tempo estimado de duracién de cada un dos puntos da orde do dia s6 a efectos orientadores.

As intervenciéns no consello social seran por quenda de palabra cerrado e restrinxido, podendo a presiden-
cia do mesmo establecer cantas quendas de intervencidn se consideren oportunas. Poderan considerarse
reiterativas aquelas cuestions que xa estean contestadas, polo que non dardn lugar a unha nova interven-
cién. Non se admitiran alusidns nin ataques persoais e se mantera a correcta comunicacion verbal nas
intervencions

Como norma xeral, en cada unha das reuniéns ordinarias do consello social darase un informe de direccidn.

Como norma xeral faranse actas de acordos das sesidns de claustro, ainda que, a persoa que exerza a
secretaria da reunion, podera recoller as intervencidns que considere oportunas pola sta relevancia. Cando
un membro do consello social intervefia e queira que a sua intervencién conste en acta debera entregar,
nun prazo maximo de 48 horas, un escrito coa mesma, que se engadird & acta como anexo.

Actas: As actas achegaranse aos membros do consello social por correo electrénico xunto coa convocatoria
da sesién en que deban aprobarse. Como todos os membros do consello disporan de copia das actas, a
aprobacion das mesmas non esixe lectura previa por parte da secretaria na sesién correspondente. Unha
vez aprobadas disporase dunha copia no espazo correspondente do repositorio documental.

Delegacidns: O consello social delega na direccién do centro, agas que se manifeste en contrario, o proceso
de baremacion e admisién do estudantado. Non obstante, a direccion debe presentar un informe sobre o
proceso de admisién no que consten as listas, tanto provisionais como definitivas, de persoas admitidas, as
incidencias habidas e o estudantado matriculado en cada un dos niveis educativos.

Do mesmo xeito, o consello social podera delegar na direccion a autorizacién de actividades complemen-
tarias & formacion, incluidas aquelas que supofian saidas féra do instituto sen pernocta e participacién en
programas educativos de interese para o alumnado, convocados pola Conselleria de Educacion e/ou outra
administracién publica.
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Ill. Das instalacions

1.

1. Uso das instalacions

Xeneralidades: Todos os medios de que dispdn o CIFP Leixa estan ao servizo dunha finalidade formativa e
educativa comun indistintamente da dotacién orzamentaria co que se adquirisen. Neste sentido, a direccion
do centro velara porque todo o material estea dispoiiible a este fin.

E responsabilidade da direccién do centro establecer o fin ao que se vai destinar cada un dos espazos do
instituto, velando pola axeitada dotacién dos mesmos dentro das posibilidades do centro.

E responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa o correcto uso das instalaciéns e medios
do CIFP.

e A entrada a conserxeria esta limitada. En todo caso sera o persoal subalterno quen autorice a en-
trada na conserxeria.

e A entrada a secretaria esta limitada. A entrada @ mesma farase unicamente para labores relacio-
nadas coa funcion do CIFP.

Do uso das instalacions: De xeito xeral o instituto permanecerd coas slas portas pechadas a partir das
22,30 horas e cando non haxa actividades lectivas. A utilizacién das instalacions féra do horario escolar
sera sempre con autorizacién da direccidn previa peticion escrita.

A direccion do centro, oidos os departamentos, establecerd o xeito mais adecuado de utilizacion do mate-
rial dispofiible, sobre todo no que respecta a material audiovisual, para que estea accesible en todo mo-
mento a calquera docente.

O uso das instalaciéns polas organizacidns, empresas e asociaciéns ou instituciéns alleas ao instituto de-
bidamente autorizadas non supor3, en ningln caso, impedimento para o normal desenvolvemento das ac-
tividades propias do CIFP.

A direccion pord a disposicién do estudantado e pais/nais as instalacions do CIFP para usos relacionados
con actividades docentes, extraescolares, complementarias ou asociativas, sendo responsabilidade das
persoas usuarias o seu correcto uso.

O uso do salén de actos, as aulas de informatica (féra das horas fixas), salas de reunidns e outros espazos
semellantes requirird sera baixo control mediante a solicitude anticipada segundo o procedemento e so-
porte establecido

Do uso do aparcamento dos traballadores e traballadoras: O CIFP conta con tres aparcamentos deno-
minados 1, 2 e 3. Os aparcamentos 1 e 2 estaran reservados para o persoal do CIFP e a entrada ao mesmo
sera polas respectivas portas de apertura e peche automaticos controladas por unha aplicacién ou sistema
que a substitta. Todo o persoal respectara as slas normas de uso e sera a slia responsabilidade dar acceso
a outras persoas alleas ao centro.

Do uso dos aparcamentos do estudantado e visitantes: O aparcamento 3 esta destinado & utilizacién
preferente do estudantado e todas aquelas persoas que accedan ao centro para calquera xestion.

Os aparcamentos abriranse as 7,45 horas e permaneceran abertos ata as 22,15 horas.

Como o numero de prazas dispofiibles e moi inferior ao nimero de persoas usuarias, é preciso facer un

correcto uso dos aparcamentos de tal xeito que a situacion dos vehiculos non impida a entrada, manobra
e saida dos outros vehiculos.

Se o centro o considera oportuno, pode esixir ao alumnado o uso dunha tarxeta identificadora na que cons-
ten, polo menos, o grupo de matriculas. Esta tarxeta deberia situarse nun lugar visible no interior do vehi-
culo para poder avisar ante calquera problema.

O centro non sera responsable dos incidentes ocasionados polo mal uso do aparcamento.

O CIFP Leixa queda eximido de calquera dano ou perxuizo derivado da non veracidade do manifestado na
tarxeta de uso do aparcadoiro, da non actualizacion dos datos asi coma de calquera dano ocasionado no
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recinto por calquera vehiculo e que sexa susceptible de reclamacién .

. Do uso das comunicacidns: Os membros da comunidade educativa terdn a sua disposicién o uso dos me-
dios de comunicacion para as actividades relacionadas co mesmo. Poderase empregar calquera dos teléfo-
nos dispofiibles agas o de conserxeria, dandolle preferencia ao recomendado polo persoal subalterno e
secretaria, no caso de non dispofier dun propio no espazo no que se atopen. Cando se fagan saidas con
estudantes, as persoas acompanantes disporan do teléfono mébil do CIFP para as stias comunicacions, con
cargo ao centro.

6.Do uso das taquillas de estudantes: No CIFP existen taquillas dispofiibles para o alumnado previo de-
pésito da cantidade que se estableza cada curso escolar. Diante da falta de taquillas para todo o estudan-
tado, a direccién do CIFP determinara que estudantes poden dispofier das mesmas.(Pavillon Artes Gréficas)

O estudantado ao que se lles asigne unha taquilla sera responsable do seu coidado e mantemento en boas
condiciéns, debendo devolver a chave de uso ao final do curso. Logo da comprobacién do estado das ta-
quillas, reintegrarase o deposito realizado. Non se reintegrara o depdsito cando o deterioro da taquilla ou
a ausencia do candado obrigue a facer reparacions ou cando o estudantado perda a chave.

A direccion do CIFP dispora de copias das chaves das taquillas asignadas ao estudantado e podera facer
controis das mesmas cando se sospeite da existencia de material non autorizado, con informe & comision
de convivencia e de asesoramento, de existir esta ultima.

7. Do uso das taquillas de docentes: No CIFP existen taquillas dispofiibles para os docentes situadas na
sala de docentes e/ou departamentos didacticos.

O profesorado ao que se lle asigne unha taquilla sera responsable do seu coidado e mantemento en boas
condicidns, debendo devolver a chave no caso de traslado de centro.

A direccion do CIFP dispora de copias das chaves das taquillas asignadas ao profesorado e podera facer uso
das mesmas cando se dean circunstancias polas que se deba acceder a elas e o/a docente estea de baixa.
En tal caso, a direccién deberd informar ao profesorado afectado de que se vai abrir a taquilla e os motivos.
A apertura farase con testemunfas.

8.Do uso das chaves dos espazos de centro: Na conserxeria do CIFP hai un chaveiro completo de todos os
espazos do centro relacionados coa funcién docente, cuxa dispofiibilidade, previa peticidn, serd responsa-
bilidade do persoal subalterno. Na sala do profesorado disponse dalgunhas chaves de aulas talleres de uso
frecuente. A direccién do centro velara porque todo o profesorado dispofia das chaves de aulas comuns e,
de ser o caso, dos departamentos e outros espazos de uso especifico, facilitando un xogo de chaves que
serd devolto no momento que aquel perda o seu destino no mesmo. A perda dese xogo de chaves, que
obrigue & encarga dunha copia, serd abonada polo docente. En ninglin caso se autoriza a replica privada de
chaves dos espazos do instituto, sendo en todo momento o persoal do mesmo, responsable do bo uso e
custodia das chaves ao seu dispor. Ademais existe na secretaria un xogo orixinal de chaves de todos os
espazos do CIFP, de exclusiva disposicién do equipo directivo e o persoal subalterno.

9.Do uso dos dispositivos mébiles e de gravacion: Axustarase 4 normativa vixente establecida polas au-
toridades educativas, para todos os membros da comunidade educativa. No momento actual, a recollidas
na Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universi-
dades sobre o uso dos teléfonos médbiles e dispositivos electrdnicos nos centros educativos (publicado na
paxina web)

2. Biblioteca

. Organizacion: O servizo de biblioteca do CIFP esta integrado como un servizo docente e, polo tanto pre-
ferente.

Para garantir o funcionamento da biblioteca, a direccién podera nomear unha ou mais persoas coordinado-
ras ademais do maior nimero posible de docentes de garda de biblioteca dando preferencia aos que mani-
festen o seu interese por realizar estas funcions.

Sempre que sexa posible, as persoas coordinadoras de biblioteca quedardn exentas de labores de garda e
de titoria, cumprimentando as horas complementarias con horas de biblioteca.
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Seran funciéns das persoas coordinadoras de biblioteca as seguintes:

e Levar a xestion informatica da biblioteca mediante a actualizacién da base de datos de rexistro e
o ficheiro manual

e Elaborar ou modificar o sistema de funcionamento da biblioteca

e Coordinar as actividades da biblioteca en canto a préstamos, actividades complementarias, co-
ordinacion co departamento de actividades e co resto dos departamentos

e Establecer as necesidades do servizo e asignar as partidas precisas, dentro do presuposto da
mesma

e Propofier & direccién as inversions necesarias, fora dos presupostos da biblioteca, para a mellora
do servizo

e Preparar, a principio de curso, un plan anual de traballo, cuxa valoracién sera recollida na corres-
pondente memoria

e Establecer relacidns coas entidades e asociacidéns que permitan unha mellora do servizo, ben pola
subministracién de material, ben polo desenvolvemento de actividades relacionadas coa biblio-
teca ou calquera outra

e Manter reuniéns co profesorado de garda de biblioteca para establecer o réxime de funciona-
mento da mesma

Seran funcidns do profesorado de garda de biblioteca:

e Atender as persoas usuarias facilitandolles o material solicitado e rexistrando as fichas de em-
préstamo.

e Colaborar coas persoas coordinadoras de biblioteca na actualizacién da base de datos e o ficheiro
manual

e Velar polo mantemento dun ambiente axeitado ao uso xeral da biblioteca

e Todas aquelas funcidns que se establezan ao principio de curso na reunién do profesorado de
garda coas persoas coordinadoras de biblioteca e sexan aprobadas por maioria.

. Orzamentos: O proxecto orzamentario do CIFP debe contemplar unha partida especifica para a biblioteca.

Correran a cargo dos orzamentos da biblioteca os gastos producidos polas subscricidéns aos xornais que se
reciban no centro.

. Instalacions: Na biblioteca existiran ordenadores para uso do estudantado. A sta utilizacidn sera previa
solicitude e non estara permitido:

e Modificar a sua configuracion

¢ Instalar ou eliminar programas

e Chatear

e Utilizar programas P2P

e Visitar paxinas web de contido sexual ou violento

Para a xestion da biblioteca existira un ordenador a disposicion da persoa coordinadora e o profesorado de
garda de biblioteca. Non estara permitido o uso deste ordenador ao alumnado.

. Do uso da biblioteca para actividades lectivas: A utilizacién da biblioteca como recurso educativo debe
adaptarse as condicions de uso xeral da mesma, non interferindo cos dereitos dos seus usuarios e usuarias.
Con este fin, cando o profesorado desexe utilizar a biblioteca como espazo docente (lectura, investigacién
bibliografica...), informara previamente, polo menos con 48 horas de antelacion, a persoa coordinadora de
biblioteca e farase responsable do alumnado mentres permaneza nela, non delegando as suas funcidéns no
profesorado de garda de biblioteca.
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3. Aulas, talleres e laboratorios

1. Recursos: Todas as aulas do CIFP Leixa estan ao servizo das funcidns educativas do mesmo. Para o correcto
desenvolvemento destas funciéns, todas as aulas contardn cos recursos minimos seguintes:

e Pupitres e cadeiras en nimero suficiente, tanto para estudantes como para docentes.
e Taboleiro de anuncios.

e Encerado en calquera das stias modalidades: xiz, rotulador ou dixital.

e Ordenador con conexién a internet e candn, agas naquelas que se determine.

Ademais, e segundo as necesidades formuladas polo profesorado, poderanse colocar outros recursos au-
diovisuais, armarios, andeis...

Tamén poden existir aulas especificas que teran os seus propios recursos.

2. Xestion: A fin de garantir o correcto uso das aulas, a direccién do centro organizard a stia ocupacién, man-
temento, equipamento e uso, para o que tera en conta as propostas dos departamentos.

3. Normas de utilizacion: Todas as aulas do centro terdn unha chave comun ou especifica de acceso, locali-
zada en conserxeria ou na sala de docentes agas nos casos que se determine, nos que a chave estara ex-
clusivamente en conserxeria.

O profesorado entrard na aula coa chave e pechard a mesma ao rematar a sesién, agas que o estudantado
tefia a seguinte sesién na mesma aula. En calquera caso, ningiin/ha estudante pode quedar no interior das
aulas durante os recreos e as aulas deben permanecer pechadas.

Cando se detecte calquera anomalia nas aulas e/ou espazos do centro de indole non informatica, o profe-
sorado ou o alumnado deberdn comunicala segundo o protocolo e soporte establecidos, abrindo a corres-
pondente incidencia.

Cando a anomalia detectada afecte aos sistemas informaticos, deberase abrir unha incidencia na aplicacion
de tiquets de incidencias TIC & que se accede dende a aula virtual.

Non estard permitido, na utilizaciéon dos ordenadores das aulas:
e Modificar a sua configuracion.
¢ Instalar ou eliminar programas instalados.
e Chatear.
e Utilizar programas P2P.
e Visitar paxinas web de contido sexual ou violento.

4. Salon de actos

1. Xeneralidades: A salon de actos ten como obxectivo fundamental servir de espazo para a celebracidn
de actividades extraordinarias, incluidas as complementarias & formacién, probas e exames. A sta ocupa-
cién debera ser reservada no calendario dispoiiible na conserxeria do centro, a fin de garantilo.

O respecto e uso desta instalacién é semellante ao recollido no apartado de aulas.

5. Salas de reunidn. Aulas especiais e armarios cargadores

1. Xeneralidades: As salas de reunion e outras aulas de especial uso e os armarios cargadores tefien como
obxectivo fundamental servir de espazo e/ou recurso para a celebracion de actividades educativas, reu-
niéns ou outras actividades propias do centro.

A suUa ocupacién e/ou uso deberd ser reservada no calendario e soporte establecidos ou segundo o calen-
dario establecido desde xefatura de estudos, a fin de garantir o seu correcto uso.
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6. Seguridade no centro educativo

1. Xeneralidades: Todos os membros da comunidade educativa deben cofecer as principais medidas de se-
guridade do instituto recollidas no plan de autoproteccién e nas guias didacticas de utilizacion de talleres
e laboratorios.

O profesorado debe responsabilizarse do correcto uso das instalacions e de instruir ao alumnado nas nor-
mas bdsicas de seguridade e hixiene no traballo, evitando précticas de risco que excedan do estritamente
pedagdxico.

O profesorado e persoal non docente debe cofiecer o protocolo de evacuacién establecido no plan de au-
toproteccidén e o manexo basico de extintores segundo se establece na correspondente guia practica.

Cando se tefia cofiecemento dunha situacion que poida entrafar risco para as persoas, debe informarse &
direccién para que se adopten as medidas correctoras e/ou protectoras necesarias.

Unha vez no curso académico, preferentemente no primeiro trimestre, realizaranse actividades destinadas
a dar a cofiecer as normas de seguridade e hixiene no traballo, o plan de autoproteccién e as guias practicas
de proteccién, sendo necesaria a realizacién dun simulacro de evacuacién, ademais da sua publicacién ac-
tualizada na paxina web do CIFP.

2. Recursos sanitarios: No pavillon 1, dentro da conserxeria, habera un botiquin para o uso da comunidade
educativa, asi como nas aulas nas que exista maior risco, dotados segundo establece a normativa vixente.

O CIFP Leixa tamén dispora dun armario de emerxencias dotado para cubrir as emerxencias médicas, in-
cluido un desfibrilador semiautomatico.

O centro educativo contara coa dotacidn necesaria de extintores situados en todos os corredores e nas
aulas, laboratorios ou talleres nos que haxa un maior risco de lume, debendo facerse unha revisidn trimes-
tral dos mesmos tal e como se contempla no sistema de xestion de calidade.

Nas aulas e talleres nos que haxa un maior risco, debe haber manuais informativos sobre seguridade e
hixiene no traballo.

3. Incidentes e accidentes: Se se producise un incidente ou accidente durante a practica docente informarase
de inmediato ao directivo de garda e cubriranse os impresos de incidente e/ou accidente informando aos
pais/nais do estudantado no caso de menores de idade.

Como norma xeral, diante dun incidente ou accidente que requira asistencia sanitaria avisarase ao 112.
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IV. Da organizacion e o funcionamento do CIFP

1. Organizacion xeral

1. Informacion xeral: O CIFP debe dispor dos medios axeitados para facilitar & comunidade educativa a
informacion sobre a vida escolar, convocatorias, actas, actividades, conmemoraciéns, convocatorias e toda
canta informacién sexa de interese dandolle especial relevancia & paxina web do instituto, ao correo elec-
tronico institucional e a ferramenta AbalarMobil.

2. Horario xeral: O plan anual debe contemplar os horarios de funcionamento do CIFP e de atencién ao
publico, con especial referencia & secretaria, conserxeria, biblioteca e cafeteria.

Deben facerse publicos, para xeral cofiecemento, os horarios de titoria e de direccion.

3. Comunicacions internas: Como norma xeral, os documentos de organizacién e xestiéon que deben ser
entregados polo profesorado & direccidn, serdn entregados ao persoal subalterno quen dispord na conserxe-
ria de bandexas independentes para direccidn, xefatura de estudos, secretaria e vicedireccion, nos termos
que se establecen no SXC.

A direccidn revisara diariamente as bandexas de comunicacions e tramitara os documentos segundo a sua
natureza.

2. Documentacion persoal

1. Solicitude de certificacions: Calquera membro da comunidade educativa pode solicitar a emisién de
certificacions segundo a normativa vixente.

A emisidn de certificacions ou informacién educativa do estudantado sera tras peticion escrita, ben na
propia secretaria ou, con preferencia, a través dos formularios contidos na paxina web do centro. En caso
de menores de idade poden ser o propio estudantado ou os seus representantes legais.

Como norma xeral, a emisién das certificacidons sera no prazo maximo de 24 horas, entregdndose a mesma
ao solicitante previa identificacion.

2. Expediente académico: Toda a informacion relacionada coa funcidén docente do estudantado estara
debidamente arquivada nun Unico documento de arquivo persoal confidencial (expediente de estudante).

Os traballadores/as do instituto velardn porque se cumpra a normativa de proteccion de datos de caracter
persoal do estudantado e persoal do centro.

3. Informacion dos traballadores/as: Todos os traballadores/as do instituto tefien a obriga de cubrir
unha ficha cos datos persoais que se lle requiran e de informar dos cambios para mantela actualizada.

Considéranse datos basicos da ficha de persoal os seguintes:
e Nome e apelidos.
e Data de nacemento.
e NIF.
e Numero de rexistro persoal.
e Direccion completa, tanto a habitual como a temporal, se é o caso.
e Teléfono de contacto, tanto fixo como maébil, se é o caso.

¢ Direccidn de correo electrénico. No caso do profesorado deben indicar a conta de correo electrd-
nico institucional.

e Data de incorporacién ao CIFP Leixa.
Ademais, no caso do profesorado, deben indicar:
e Anos de antigliidade no corpo.
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e Servizos efectivos prestados na data de incorporacién ao CIFP Leixa.
e Corpo ao que pertencen.

e Especialidade & que pertencen.

e Titulos que posuen.

e Servizo sanitario ao que estan acollidos

A direccion e o persoal administrativo, en cumprimento da Lei de proteccién de datos de caracter persoal,
debe gardar a debida reserva sobre os datos contidos na ficha de persoal.

3. Horarios didacticos

1. Xeneralidades: Na confeccién dos horarios seguiranse as seguintes recomendacions:

e Os ciclos do réxime ordinario terdn horario de mafa de 08:30 a 15:00 horas. No caso de ter que
asistir en horario de tarde, axustaranse a franxa horaria da quenda de adultos

e Os ciclos do réxime de adultos teran sempre horario vespertino entre as 15:30 e as 22.00 horas.

2. Peticidn de horarios: A peticion de horarios realizarase segundo as instrucidns da conselleria e as
normas aplicables aos CIFP, podendo chegarse a acordos de departamento que, en ningln caso, irdn en
contradicién coa lexislacion vixente. En tanto non se adapte a normativa de eleccién de horarios & norma
que regula o calendario escolar, farase unha eleccion de horarios despois do claustro de final de curso, no
mes de xullo, co compromiso do profesorado que exerza o dereito de peticién a que tefia caracter definitivo
no mes de setembro, agds causa de forza maior debidamente xustificada.

3. Preferencias: Na confeccién dos horarios teranse en conta as preferencias que faga o profesorado,
procurando atendelas na medida do posible, deixando sempre coma preferente os horarios dos grupos e a
organizacién xeral do centro.

4. Horarios provisionais e definitivos: Unha vez entregados os horarios ao profesorado e alumnado,
poderase abrir un periodo no que os horarios seran provisionais a fin de detectar erros na sta confeccién.
Durante ese tempo a direccion abrird un periodo maximo de 3 dias para que docentes e grupos poidan
presentar propostas de cambio, o que se fara por escrito segundo o modelo ao efecto indicando detalla-
damente estes cambios en canto a docentes, horas, materias, grupos e aulas. Logo destes 3 dias, a direccién
fard unha valoracion conxunta dos cambios propostos para a suda inclusién nos horarios definitivos.

Nas propostas de cambio terase en conta o seguinte:

e Cando o cambio sexa proposto por un grupo, a direccién valorarad a conveniencia do mesmo in-
formando ao profesorado implicado. Se non hai acordo unanime, a direccion debera ter en conta
as vantaxes que o cambio reporte para o grupo.

e Sempre que se introduza un cambio nos horarios débese informar ao profesorado afectado e
contar coa sua autorizacion. S6 se permitiran modificaciéns que impliquen cambios no esquema
global dun grupo cando se tefia autorizacién do mesmo.

Dentro das dispofiibilidades horarias, cada grupo tera unha aula de referencia. Non obstante, e segundo as
necesidades dos modulos, poderdn desprazarse a aulas especificas. En todo caso debe procurarse que os
desprazamentos non interfiran a marcha académica normal.

4, Orzamentos

1. Responsabilidade: A persoa responsable da xestion dos recursos econémicos do centro sera o/a res-
ponsable da drea administrativa, tendo competencias absolutas por delegacidn da persoa directora.

2. Confeccion do proxecto econémico: A direccion debe informar @ comunidade educativa das asigna-
ciéns orzamentarias habilitadas pola Consellaria.

A confeccion dos orzamentos, exceptuado o que respecta as medidas de autofinanciamento que deberan
analizarse durante o curso, debe seguir estes pasos:

[eixa
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e Elaboracién do cadro de necesidades dos subapartados de gastos xerais, separando as cantidades
precisas para cubrir estes gastos durante o ano natural. O reparto farase segundo as partidas
especificadas pola lexislacidn vixente. Para a asignacién destas partidas seguirase como parame-
tro basico a experiencia de gasto dos anos anteriores.

3. Aprobacion e seguimento: A direccion esta obrigada a presentar o anteproxecto de reparto orzamen-
tario aos departamentos para a sUa critica e correccién. Logo do establecemento dun proxecto definitivo,
farase publico para xeral cofiecemento antes da sla aprobacion polo consello social.

Os movementos de partidas que sexa preciso facer ao longo do ano para corrixir desviacions nos orzamen-
tos deberan ser informadas ao consello social, quen podera solicitar cantas xustificacions considere opor-
tunas.

4. Programa de xestion econdmica: A xestién econémica das unidades de facturacién e do CIFP levarase
a cabo segundo o procedemento propio PR84GAS: Gastos.

5. Peche de contas: O peche de contas de cada ano natural farase a data de 31 de decembro. A este fin,
os departamentos deberdn presentar & secretaria o peche de contas do departamento antes do 30 de
novembro. Despois desta data, a direccién determinard o uso mais axeitado dos remanentes, dandolle pre-
ferencia as deficiencias especificadas na correspondente programacién anual.

5. Departamentos didacticos, non didacticos e coordinacions

1. Funcidns: Ademais das funciéns que a normativa vixente establece para os departamentos, incliense
as sequintes:

e Das xefaturas de departamento:

o Velar porque o estudantado tefia a sta disposicién toda canta informacién sobre as pro-
gramacions didacticas lles sexan solicitadas. En todo caso o estudantado debe estar infor-
mado dos contidos programados, os obxectivos, a metodoloxia a seguir e os criterios de
avaliacion e recuperacion en cada materia tal e como se establece no programa de segui-
mento do proceso ensino-aprendizaxe.

o Colaborar coa direccion do centro na preparacion da informacion solicitada pola inspeccion
educativa.

o Redactar o proxecto econémico do departamento de acordo do coas directrices aprobadas
polo mesmo e o contido no programa de xestién econdmica.

o Xestidén das compras do material necesario para as funcions docentes propias asi como o
control do inventario e stock.

o Velar polo mantemento dos utensilios, aparatos e mobiliario especifico asignado ao seu
departamento, segundo se establece no SXC.

e Dos departamentos:

o Rexistro de todo o material bibliografico, incluidas subscricions a revistas, e de medios
audiovisuais (videos, cintas de son gravadas, coleccions de diapositivas, material informa-
tico...) na base de datos de biblioteca, na que se reflectira a localizacién de dito material.

o Nos departamentos didacticos, organizar, segundo os criterios previstos nas correspon-
dentes programacions didacticas, os exames extraordinarios e finais de curso, segundo os
calendarios establecidos, asi como as probas libres, de acordo co departamento de acredi-
tacién e probas.

o Participar nos procesos de acreditacion de competencias.

2. Reunidns: Todos os departamentos tefien a obriga de celebrar reunidons mensuais segundo o calenda-
rio de reunidns previsto e acorde coa xestion da calidade vixente, dentro das 7 sesiéns non fixas. S6 en
casos extraordinarios poderanse celebrar reuniéns durante os recreos.

Cando se convoque unha reunién de departamento, enviarase a correspondente convocatoria persoal aos
seus membros. No caso de producirse coincidencias nas convocatorias de reunién, teran preferencia as
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reuniéns de claustro e consello social sobre as de departamento.

3. Regulamento interno de departamento: Cada departamento didactico pode organizar as suas acti-
vidades propias a través dun regulamento interno de departamento (RID) sempre que non menoscabe a
normativa legal vixente e as normas internas do instituto.

A aprobacién do regulamento interno do departamento depende do propio departamento sempre que sexa
por maioria absoluta dos seus membros, quedando obrigado o departamento a entregar unha copia do
mesmo en direccion.

e Programacions didacticas: Todos os departamentos didacticos estan obrigados a presentar unha
programacion didactica por cada unha das materias impartidas seguindo os criterios contidos na
lexislacion vixente e nestas normas de organizacién e funcionamento,

e Todo o profesorado integrante dun departamento ten a obriga de participar na confeccién das
programacions didacticas e de seqguir os criterios contidos nas mesmas.

e Cando unha materia coa mesma denominacion dentro da mesma modalidade e ciclo ,sexa impar-
tida por dous ou mais docentes, a programacion e os criterios de cualificacién seran homoxeneiza-
dos, segundo se establece no procedemento de homoxeneizaciéon do SXC, e deberan realizarse as
actividades de calibracion establecidas no sistema.

O procedemento de presentacion, informacion e seguimento das programacions didacticas no CIFP Leixa
faise por cada docente e para cada mddulo impartido.

4. Substitucidns accidentais: Cando se produza unha ausencia prolongada do xefe ou xefa dun departa-
mento didactico, a direccién do centro nomeard a unha persoa que ocupard o cargo de forma accidental
mentres dure a ausencia.

A eleccion recaerd, por esta orde, en:
e Docente do corpo 511 con maior antigliidade no corpo de catedraticos/as
e Docente do corpo 590 que tefia mais antigiiidade como funcionario de carreira
e Docente do corpo 598 que tefia mais antigliidade como funcionario de carreira

O nomeamento trasladarase ao departamento correspondente quen podera emitir informe non vinculante
sobre a idoneidade do nomeamento.

O nomeamento de xefatura accidental non serd renunciable agas causas de forza maior obxectivamente
valoradas pola direccion.

Nos departamentos unipersoais, didacticos e non didacticos, as funcions da xefatura recaeran na persoa
substituta.

Se a ausencia da xefatura de departamento é definitiva (licencia, cese, xubilacion ou outra circunstancia),
o nomeamento serd oficial, constara na aplicaciéon de cargos e se mantera ata a finalizacion do curso es-
colar.

Se a ausencia é dun xefe ou xefa de departamento non didactico ou dun coordinador ou coordinadora, a
direccién nomeara 4 persoa que considere mais capacitada para ocupar o cargo de forma accidental, rea-
lizando todas as actividades que lle son propias.

En calquera caso, a xefatura de estudos poderd modificar os horarios para adaptar as horas de reducién e
non lectivas &s novas funciéns encomendadas. En ninguiin caso se poderan modificar las horas lectivas.

6. Departamento de informacion e orientacion profesional
(DIOP)

1. Composicion: O DIOP estara constituido pola persoa que exerce a orientacién educativa, docentes por
cada departamento de familia profesional do centro e, polo menos, un membro do departamento de FOL
designado polo propio departamento, segundo as necesidades detectadas.
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A eleccion dos titores/as que forman parte do DIOP farase a proposta de direccion, de xeito rotatorio e
tendo en conta a variedade da slia oferta educativa, tanto no referido a modalidades de ensinanza coma
niveis educativos (familias Profesionais, niveis, ciclos).

Os membros do DIOP teran no seu horario unha hora de reunién semanal de caracter obrigatorio.
2. Funcidns: O DIOP terd, ademais das funciéns que lle confiren as normas que o regulan, as seguintes:

e Elaboracién, revisién, actualizacién e avaliacion do plan de accién titorial e o programa de orien-
tacién académica e profesional.

e Elaboracién de informe previo & execucién da perda do dereito & avaliacidn continua ou nos casos
de apertura de expediente sancionador.

e Organizacién e desenvolvemento de actividades de orientacién educativa e profesional.

e Desefio, a peticion dos pais/nais ou o propio estudantado, de actividades de intervencién psico-
pedagdxica en casos de dificultades de integracion ou no proceso de ensino-aprendizaxe.

e Apoio aos departamentos didacticos no desefio e execucién de actividades de adaptacién curri-
cular.

e Mediacion nos conflitos e disrupcions que se produzan na vida escolar.

3. Apoio & accion titorial: Cando se determine a necesidade de intervencion do departamento de Orien-
tacion nun caso en particular, a titoria elaborara un informe detallado sobre as razéns da dita intervencion
(dificultades de adaptacién ou relacién, de seguimento escolar, de absentismo escolar, etc.) que entregara
na xefatura de estudos xunto cunha peticidn de intervencion segundo o modelo establecido no PAT, ao
tempo que informa aos pais do alumno/a en caso de menores de idade. A xefatura de estudos trasladard a
peticién ao DIOP.

Ante unha peticién de intervencion, o DIOP debera elaborar un informe preliminar nun prazo non superior
a 15 dias indicando as medidas inmediatas a adoptar segundo o caso, & espera da emisién do informe defi-
nitivo que non deberd demorarse mais de un mes, agas situaciéns especiais e previa peticién de prérroga
do DIOP & xefatura de estudos.

En calquera caso, os pais/nais dos alumnos/as deben ser informados da intervencién cando se trate de
menores de idade.

A xefatura do DIOP participa nas sesidns de avaliacién ben por iniciativa propia ou por solicitude da titoria,
facilitando orientacién e asesoramento & xunta de avaliacidén dentro das stias competencias.

4. Orzamentos: O DIOP contara cos recursos econdmicos asignados no proxecto econémico do centro e
destinados a cubrir as necesidades do mesmo.

7. Xunta de delegados e delegadas

1. Composicion: A xunta de delegados/as esta formada polos delegados/as e subdelegados/as dos distin-
tos grupos do instituto.

Se a propia xunta asi o decide, poden nomearse comisiéns coas funcions que se determinen.

2. Eleccion dos delegados/as: A eleccidn das persoas que exerceran os cargos de delegado/a e subdele-
gado/a farase preferentemente no mes de setembro ou nas datas que fixe a direccién seqgundo o calendario
escolar, sendo responsable da sta xestion a titoria do grupo, quen convocara ao estudantado que forma o
grupo nunha sesién na que estean a totalidade dos mesmos, podendo delegar nun profesor/a que imparta
clases a esa maioria, estando este ultimo de acordo.

O proceso de eleccion do delegado/a e subdelegado/a serd por voto individual, secreto e non delegable.

Para as eleccidns pédense presentar todas as candidaturas que se queiran. En tal caso o estudantado votara
a calquera das candidaturas presentadas indicando un s6 nome. No caso de que non haxa persoas candida-
tas, o estudantado votara & persoa que considere mais axeitada para o posto.

O proceso electoral sera presidido polo titor/a do grupo ou o profesor/a no que delegue, actuando como
vogais dous alumnos/as, o de maior e o de menor idade exercendo este Ultimo a secretaria da votacion. Da
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eleccion levantarase acta no modelo ao uso.

Celebrada a votacion sera nomeado delegado/a o alumno/a que obtivera polo menos a metade mais un da
totalidade dos votos. De non acadarse esta maioria procederase a unha segunda votacidén na que entraran
so os tres alumnos/as mais votados, sendo necesaria neste caso a maioria simple. O alumno/a que acade o
numero de votos inmediatamente inferior ao delegado/a serda nomeado subdelegado/a.

3. Renuncia ou cese do cargo de delegado/a: O cargo de delegado/a é representativo e irrenunciable,
agas nos seguintes casos:

e Estudantes que repiten que tefian mais de catro materias cualificadas anteriormente.
e Estudantes con validacion concedida en polo menos catro materias.

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

A xefatura de estudos podera cesar ao/a delegado/a ou subdelegado/a cando incumpran gravemente as
stas funcidns, cando perdan o dereito a avaliacion continua, cando sexan sometidos a expediente informa-
tivo ou por peticidn de polo menos 2/3 partes dos alumnos/as que constitien o grupo. En todo caso o cese
do delegado/a ou subdelegado/a serd comunicada & comisién de convivencia e de asesoramento, se estar
constituida.

Cando se produza a renuncia ou cese do delegado/a e subdelegado/a do grupo ou haxa razéns que xustifi-
quen unha nova eleccidn, o titor/a procederd a convocar eleccidns dentro dun prazo non superior a sete
dias dende que llo comunique a direccién.

4. Funcions e atribucions dos delegados/as: Ademais das funcions encomendadas pola normativa vi-
xente, o delegado/a ou subdelegado/a do grupo teran as seguintes funcions:

e Ostentardn a representacion do grupo ante o titor/a, a direccidn, os xefes/as de departamento, a
xunta de delegados/as e, de ser o caso, ante o consello social ou as stas comisiéns.

e O delegado/a e subdelegado/a cooperaran co profesorado no funcionamento do instituto.

e Cando falte un profesor/a, o delegado/a porase en contacto co profesor/a de garda correspon-
dente.

De non atopalo, acudird ao directivo de garda.

O delegado/a e o subdelegado/a do grupo ten dereito de acudir &s sesions de avaliacion do seu grupo,
podendo participar nas mesmas con voz. En todo caso, a participacion do delegado/a e subdelegado/a nas
sesions de avaliacion farase na parte de discusion sobre o grupo, debendo abandonar a mesma na fase de
cualificacion.

A xunta de avaliacién deberd atender as peticiéns e comentarios do delegado/a e subdelegado/a do grupo.
A persoa titora consignara na acta de avaliacién a presenza do delegado/a ou subdelegado/a e as peticiéns
e comentarios cando asi o soliciten.

5. Funcidns e atribucions da xunta de delegados/as: A xunta de delegados/as serd constituida unha vez
se tefian celebradas todos os procesos de eleccién de delegados e delegadas de grupo.

A direccién convocard a todos os delegados e delegadas a unha primeira reunién na que se realizaran as
seguintes actividades:

e A direccion facilitard informacion escrita sobre as funcions da xunta de delegados/as e a forma
en que pode acceder aos documentos de centro.

e Procederase & eleccion do presidente/a da xunta de delegados/as de acordo coa normativa.
e Se se acorda, pédese nomear un secretario/a.

e Establecerase un calendario de reunidns e constituiranse, se se considera oportuno, comisions
delegadas.

A direccion do centro pora a disposicion da xunta de delegados/as unha estancia para as suas reuniéns, ben
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de xeito permanente, se se puidese, ou de xeito circunstancial cando sexa preciso.

6. Convocatorias: As reunions da xunta de delegados/as serdn convocadas polo seu presidente/a cunha
antelacion minima de 72 horas, agas nos casos urxentes, a ser posible nos recreos dos mércores ou venres
podendo solicitarse a presenza dun membro de direccidn.

A convocatoria farase no modelo que ao efecto debe facilitarlle a direccién ao presidente/a da xunta e
entregarase aos membros da xunta polo persoal subalterno.

Cando a tematica da reunidn o esixa pddese convocar en horario lectivo previa autorizacion da direccioén.
En tal caso as faltas de asistencia s clases seran consideradas como xustificadas por razén de cargo.

7. Actas: O presidente/a da xunta de delegados/as responsabilizarase de que se levante acta dos acordos
acadados entregando o orixinal ao director/a do centro quen, previo rexistro e copia, arquivara o docu-
mento na secretaria.

8. Gardas

1. Os horarios de garda: Todo o profesorado, agas os que por lei estean excluidos das mesmas, disporan
nos seus horarios dalgunha garda en funcién das necesidades do centro. As horas de garda poden ser de
corredor ou de biblioteca.A principio de curso o profesorado pode manifestar, por escrito, a sta preferencia
respecto ao tipo de garda a realizar (corredor, biblioteca ). En calquera caso a direccién velara porque as
gardas estean debidamente cubertas.

Para facilitar as funciéns dos docentes de garda a direccién debera:

e Racionalizar os horarios de garda facendo unha distribucién uniforme do profesorado en todas as
horas en que haxa clases, procurando un maior nimero de docentes de garda nas horas que a
experiencia establece como mais conflitivas.

o Axefatura de estudos consignard no libro de gardas as ausencias previstas do profesorado cando
lle sexan comunicadas con antelacion. O profesorado con falta prevista comunicara por abalar a
ausencia.

e Publicar en lugar visible o horario de gardas para xeral cofiecemento.
2. Funcidns do profesorado de garda: As funciéns do profesorado de garda son:

e Velar porque non se produzan feitos que interrompan o normal desenvolvemento das actividades
educativas e se cumpra a normativa vixente.

e Atender ao alumnado que estea sen profesorado.

e Procurar que nas dependencias nas que non haxa docentes, especialmente no recibidor, sala de
usos multiples e corredores, se garde o debido silencio. O profesorado de garda non permitira a
permanencia inxustificada de estudantes no recibidor, corredores, sala de actividades ou espazos
ao aire libre do recinto.

e Reflectir no libro de gardas todas as incidencias ocorridas durante a mesma.
o Orientar &s visitas ao persoal subalterno para dar resposta a informacion solicitada

e Se se producise un accidente de alumnado no instituto, o profesorado de garda informara ao
cargo directivo de garda que, se o suceso o require, poderd enviar & persoa accidentada ao servizo
de urxencias hospitalarias logo de estenderlle o correspondente parte de accidentes e informar
a familia, no caso de menores de idade. A persoa accidentada serd acompafiada polo profesorado
de garda quen permanecera con ela ata que chegue un familiar ou durante toda a sesién de garda,
sendo relevado polo profesorado de garda da seguinte hora ou por un membro da direccion.

e Colaborar na apertura da biblioteca nas horas en que non haxa docente de garda de biblioteca,
para dar atencidn as persoas usuarias deste servizo e sen asumir funcions propias do equipo res-
ponsable do mesmo.

e Todas aquelas outras que se estimen pertinentes e sexan aprobadas polo claustro ou consello
social.
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O incumprimento dos labores de garda supora un apercibimento privado por parte da direccién. A reitera-
cién do incumprimento supord un apercibimento escrito do que se informara a inspeccién educativa.

3. Procedemento: O procedemento de realizacion das gardas é como segue:

e Ao toque de timbre o profesorado de garda fara un percorrido polos corredores velando porque
non haxa alteracidéns da orde e comprobando a normalidade académica.

e Se un grupo esta sen docente, o de garda permanecerd, preferentemente, co alumnado na aula
na que deberian ter recibido a clase. No caso de realizar un cambio de aula, deixard constancia
desta decision no libro de gardas e informara ao persoal subalterno, quen o comunicard ao equipo
directivo.

¢ Se hai mais grupos sen docente que profesorado de garda consultarase coa direccion.

e De non haber incidencias, o profesorado de garda deberd permanecer localizado nas dependen-
cias do centro, para atender calquera continxencia.

e Ao rematar o periodo de garda o profesorado de garda asinard no libro de gardas indicando os
grupos que estiveron sen docente e o nome do profesorado ausente (incluidos os de garda, titoria
ou cargo) ademais das incidencias ocorridas durante a garda.

e No caso de que falte profesorado dun grupo que deberia ter mais dunha sesion, o profesorado de
garda informard & direccién a fin de resolver o mais axeitado. En todo caso, deberd informar ta-
mén ao profesorado de garda da seguinte sesién das medidas adoptadas (a través do libro de
gardas).

e Ante a falta de docentes & ultima hora da mafia ou da tarde en que un grupo tefia clase, o profe-
sorado de garda informara a direccion quen poderd autorizar a saida do estudantado agas meno-
res de idade, que deben permanecer no recinto escolar.

9. Titorias

1. Nomeamento: Todo o alumnado ten dereito ao asesoramento dunha persoa titora no centro. Para ga-
rantir este dereito, a direccién nomeara a principio de curso as persoas que exerceran as funcions de titoria
en cada grupo. Como norma xeral a titoria a exercerd o profesorado que imparta clase a todo o grupo. Nos
€asos en que sexa preciso, a direccion pode nomear ata ddas persoas titoras por grupo.

A direccion esta obrigada a facilitar ao profesorado titor todos os documentos e informacion dispofiible no
centro, indispensables para desenvolver as suas funcions, preferentemente a través do libro de titoria, tal
e como se establece no SXC.

Dentro das normas legais e as contidas neste documento NOF, as persoas titoras tefien garantida a inicia-
tiva persoal para o desenvolvemento das suas funcidns titoriais, de acordo coa normativa vixente.

10. Faltas do profesorado

1. Control de asistencia: Todo o profesorado ten o deber de cumprimentar con puntualidade o horario
asinado a principio de curso. A xustificacién da sua asistencia farase mediante o rexistro dixital persoal
establecido ao efecto:

e Entrada e saida do centro

e Labores de garda, incluidas as de biblioteca, recollendo &s ausencias docentes e posibles inciden-
cias no libro de gardas, documento oficial de obrigado cumprimento.

e A asistencia nas horas complementarias, incluidas as de direccion e exceptuadas as de garda,
quedaran reflectidas coa sinatura dixital
As horas complementarias de xefatura de departamento, coordinador/a de FCT, titoria de practicas e di-

reccién que non se asinen por estar cumprindo as correspondentes funcions fora do centro comunicaranse
a xefatura de estudos (ou directivo presente no centro).
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As reunions dos érganos colexiados e departamentos tefien preferencia sobre as horas complementarias,
polo que os profesores/as deben asistir a aquelas.

Cando un/ha docente tefia prevista unha falta de asistencia ao centro informara anticipadamente e polo
medio mais fiable e rapido & xefatura de estudos (ou directivo presente no instituto), quen informara aos
profesores/as de garda e ao delegado/a do curso, se fose preciso. En todo caso a comunicacién de inasis-
tencia debera producirse nun prazo non superior a 24 horas.

2. Xustificacion: O profesorado ten a obriga de xustificar todas as stas faltas sequndo o impreso esta-
blecido ao efecto nun prazo maximo de 5 dias, sen menoscabo de ter informado no prazo de 24 horas
establecido no punto anterior.

As faltas de puntualidade na entrada ou saida das clases (o/a docente debe dirixirse sen demora 4 aula ao
toque de timbre de entrada e non podera dar por rematada a clase ata que toque o timbre de saida) seran
obxecto dun apercibimento privado por parte da direccion. A reiteracion de 3 faltas de puntualidade supora
un apercibimento escrito e informe a inspeccion educativa.

Entre os dias 5 e 10 de cada mes a xefatura de estudos fara publica na sala de docentes a estatistica men-
sual de faltas. Despois de atender as reclamaciéns dos profesorado e facer as correcciéns oportunas, a
xefatura de estudos remitira a estatistica a inspeccion educativa deixando unha copia na sala de docentes.

11. Faltas do alumnado

1. Control de asistencia: Ningin/ha estudante pode ser relegado do seu dereito de asistencia a clase
agas nos casos contemplados nas normas de convivencia escolar. Se un/ha estudante chega tarde a unha
clase deberd ser admitido/a, facendo constar o profesorado dita falta de puntualidade que, en todo caso,
debe ser xustificada.

O control de asistencia sera feito polo profesorado correspondente, contando para iso cun libro docente
no que fardn constar as faltas de asistencia e/ou puntualidade do estudantado.

O profesorado debe introducir as faltas de asistencia do estudantado na aplicacién XADE debendo actua-
lizar as de cada mes nos primeiros cinco dias do seguinte mes. A titoria é a responsable de comunicar as
faltas aos pais/nais/titores/as do estudantado polo menos unha vez ao mes.

2. Xustificacion: Todo o estudantado ten a obriga de xustificar as suas faltas de asistencia e puntuali-
dade. A xustificacion poden facerse polos seguintes motivos:

e Dereito de reunion: O estudantado que exerza o seu dereito a reunion, nas condicidns estableci-
das nas normas de convivencia do CIFP Leixa e sempre que informaran previamente da ausencia
as clases, teran xustificacion automatica.

¢ Nacemento dun fillo/a: No caso da nai, xustificarase a ausencia ata un mes a partir do dia de
nacemento, debendo o profesorado establecer as medidas de reforzo oportunas para o correcto
seguimento da formacién da estudante. Cando a ausencia supere este mes, a estudante debe
valorar a posibilidade de renuncia xa que se poderia aplicar a baixa de oficio.

No caso do pai, a ausencia non podera superior os 5 dias lectivos.

e Morte ou enfermidade grave de familiar de 1° ou 2° grao: Acompaiiarase fotocopia do libro de
familia para o primeiro caso e copia de informe médico de ingreso, ou semellante, no caso de
enfermidade. A enfermidade ou morte dun familiar xustificase cun informe asinado polo pai, nai
ou titor/a legal do alumno/a. A admision da xustificacion queda condicionada a comprobacién e
non podera ser superior a cinco dias lectivos.

e Enfermidade propia: Debe xustificarse cun parte de asistencia a consulta médica en horario es-
colar (non ten validez o documento de cita previa sen que estea acompafado do de asistencia) En
ningun caso se pode esixir ao alumno/a a presentacién dun certificado médico oficial para xusti-
ficar unha falta de asistencia por enfermidade.

Cando as ausencias por enfermidade sexan reiteradas ou se produza un ingreso hospitalario por
mais de 15 dias e ata un mes, os/as docentes valoraran actividades de reforzo para o correcto
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seguimento da formacién do estudante.

Os ingresos hospitalarios por mais de un mes deberdn ser valorados polo equipo docente aos
efectos de recomendar unha renuncia ou aplicar a baixa de oficio, para o que se deberan ter en
conta a patoloxia, a marcha do estudante e as posibilidades de recuperacién formativa.

e Exames de conducir, oposicidns, etc: Débese traer un xustificante de presentacién ao exame.
S6 sera xustificable a ausencia do dia do exame ou proba.

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

e Actividades laborais: Dadas as caracteristicas do réxime presencial e como norma non se acep-
taran como xustificacion de ausencia a clase motivos laborais. Non obstante, naqueles casos en
que exista un contrato laboral e as ausencias do alumnado sexa parcial (a algunhas clases a se-
mana), teranse en conta as seguintes consideraciéns na xustificacién destas ausencias por moti-
vos laborais. A ausencia por motivos laborais non pode ser superior a 8 sesidéns &4 semana por mais
de 6 semanas.

Na xustificacidn de faltas consideraranse os seguintes topes:

Faltas de puntualidade Tres faltas de puntualidade (ata 15°) computan
como 1 falta de asistencia

Dereito de reunién
Nacemento dun fillo/a
Morte ou enfermidade grave de familiar Un méximo do 5 % das horas do médulo suma-
Enfermidade propia dos todos os conceptos

Exames, oposicidns, etc.

Deber inexcusable (de obrigado cumprimento)

Actividades laborais Un maximo do 10 % das horas totais do mdédulo

Unha vez superados eses topes, as faltas consideraranse inxustificadas.

A xustificacion de faltas debe facerse no modelo ao efecto que se recollera polo estudantado en conserxe-
ria, a través da péaxina web do instituto ou no espazo ao efecto da aula virtual, dispofiendo dun prazo
maximo de 2 dias para presentalo logo da incorporacion as clases.

Para xustificar as faltas, o alumnado presentaralle a cada docente que a puxo o modelo ao efecto citado
anteriormente xunto cos documentos acreditativos, se fose o caso. Finalmente debera entregarllo & persoa
titora para o seu arquivo.

Cando a persoa estudante tefia previsto faltar as clases por un periodo de tempo superior a 3 dias debe
comunicalo, preferiblemente por teléfono, & titoria do grupo.

O seguimento e xustificacion das faltas do estudantado sera feito polo profesorado que a puxo en XADE.

3. Comunicacion das faltas de asistencia: As faltas de asistencia as clases serdn comunicadas aos estu-
dantes, ou aos seus pais/nais/titores legais no caso de menores de idade, cunha periodicidade mensual.

4. Perda do dereito a avaliacion continua: Para a execucidén da perda do dereito a avaliacidén continua
seguirase o procedemento establecido na normativa e na IT85AULO1_O:

e Cando un estudante acade un 6 % de faltas non xustificadas nalgiin moédulo, o profesorado infor-
mard & titoria do grupo na reunién mensual do equipo docente das circunstancias do estudante.
Decidido o apercibimento, a titoria cubrird o modelo ao efecto e entregarano en direccion. A di-
reccién asinard o documento e quedard no expediente, entregando unha copia a titoria, sendo
esta responsable de comunicala ao estudantado a través da plataforma Abalar. Neste apercibi-
mento e se lle indicara que se segue faltando e acada o 10 % de faltas inxustificadas tramitara-
selle a perda do dereito & avaliacién continua.

e Cando se acade o 10 % de faltas non xustificadas nalgin modulo e previa reunién do equipo
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docente, poderase executar a perda do dereito & avaliacidon continua nun ou mais mdédulos nos
que se acadase esta porcentaxe de faltas. A titoria cubrird o modelo ao efecto e entregarano en
direccion. A direccién asinard o documento e se arquivara no expediente, entregando unha copia
a titoria, sendo esta responsable de comunicala ao estudantado a través da plataforma Abalar.

Coa finalidade de dispor de informacién actualizada, os horarios do estudantado incluirdn un cadro no que

se indicaran as horas asignadas a cada mddulo, as sesions semanais e o nimero de faltas que supofian o
10 % do total das asignadas aos médulos.

Cando un/ha estudante perda o dereito & avaliacion continua nun médulo, debera presentarse a unha proba
extraordinaria segundo o establecido na programacién do médulo.

5.Exclusion dos proxectos de dual intensiva : Sequirase o establecido na norma publicada pola Conselleria
de Educacion (Resolucién ou Orde correspondente)

12. Avaliacions

1. Sesions: O plan anual debe concretar o calendario de avaliacions do curso.

A reunién avaliadora das xuntas de avaliacion é un acto docente de obrigado cumprimento. Por esta razén
a direccion do instituto, con caracter xenérico, non concedera permisos nos dias en que se celebren se-
siéns de avaliacion.

2. Procedemento: A informatizacion das cualificaciéns corresponde ao profesorado, que serd responsa-
ble de introducilas no programa de xestién nas condiciéns que estableza a direccién e a normativa ao
efecto, e cun prazo de 24 horas previas a realizacion da sesidn de avaliacion. No caso de que un/ha docente
non consigne a totalidade das cualificaciéns no periodo previsto, estas cualificacions debera pofielas na
sesién de avaliacion.

Previa & sesion de avaliacién, a secretaria imprimira unha acta provisional que pord a disposicion das tito-
rias segundo o procedemento establecido.

Rematada a sesién de avaliacidon a titoria entregara a acta asinada polo equipo docente na secretaria do
centro ou ao equipo directivo.

3. Publicacion de cualificacidns: Serdn publicadas na aplicacién corporativa Abalar ou aplicacién que a
substitda.

13. Actividades complementarias a formacion
1. Xeneralidades: As actividades complementarias a formacion forman parte do proceso educativo, cum-
prindo o artigo 4 da Orde do 29 de xullo pola que se desenvolve o Decreto 77/2011.

No CIFP Leixa seguiran o protocolo establecido: os xefes/as dos departamentos recollerdn a propostas das
ACF’s do profesorado no modelo MD_75ACF_01 que entregaran a Vicedireccién, dito documento formara
parte do plan anual e deberdn ser aprobadas polo Consello social.

As ACF ’s que poidan xurdir ao longo do curso e non estean contempladas na programacion xeral ,deberan
ser aprobadas polo departamento e presentadas mediante o modelo MD_75ACF_02 a Vicedireccion para
que acepte o seu desenvolvemento, e informandose posteriormente nas memorias correspondentes.

As actividades programadas deberan ser comunicadas ao profesorado que imparta docencia ao grupo polo
docente que organice a actividade, cunha semana de antelacion.

As actividades que se desenvolvan fora das instalacidons do CIFP , deberan contar coa autorizacion dos
pais/nais do alumnado menor de idade, a través de ABALAR como indica a Resolucion 1 de xullo de 2025.

A participacién nas ACF’s ,dentro ou fora do centro educativo en horario lectivo, seran obrigatorias para
todo o alumnado(agas faltas xustificadas).No caso de ACF’s fora do horario lectivo a asistencia a actividade
serd voluntaria.

O alumnado que non participe na actividade tera que permanecer no centro .
Con cardcter xeral non se programaran actividades complementarias e extraescolares a partir do 10 de

Lexa BO
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maio agas as complementarias de ciclos (sempre que participe todo o profesorado que imparte no ciclo) e
aqueloutras que, polas slas caracteristicas, non se poidan celebrar noutras datas.

2. Autorizacion e financiamento: As actividades complementarias seran organizadas e financiadas polos
departamentos didacticos sen ningun custo para o estudantado, e terdn caracter formativo.

14. Comision de calidade

1. Xeneralidades: A comision de calidade estard integrada por todos os membros da direccién e a persoa
responsable de calidade.

2. Horarios. Os horarios dos membros de direccion e da persoa responsable de calidade incluiran polo
menos unha sesion de reunidon conxunta semanal, independentemente das reunidns trimestrais que esta-
blece o SXC.

De ser o caso, poderanse fixar nos horarios reunidns semanais con cada unha das persoas responsables
das diferentes areas, se asi se considera.

Nas reunidns semanais non sera preciso dispor de convocatoria e acta.
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V. Do mddulo de proxecto

Coa entrada da nova Lei de FP (LOOIFP) conviven o moédulo de proxecto (para o alumnado que realice a FCT)
o modulo de proxecto intermodular para grao medio e superior.

1. Criterios xerais para a organizacion do médulo de proxecto

1. Programacion: terd por finalidade a integracidn efectiva dos aspectos mais salientables das compe-
tencias profesionais, persoais e sociais caracteristicas do titulo que se abordaran no resto dos mddulos
profesionais, xunto con aspectos relativos ao exercicio profesional e & xestién empresarial.

Esta integracion concretarase nun proxecto de cardcter globalizador que considere as variables tecnoléxi-
cas e organizativas relacionadas co titulo.

Definirase consonte as caracteristicas da actividade laboral do dmbito do ciclo formativo e con aspectos
relativos ao exercicio profesional e & xestion empresarial, elementos contidos na correspondente progra-
macion.

Elaborarase no modelo MD85PRO08(Educalidade)

2. Duracion : durante o tempo de estancia na empresa

3. Titoria e asesoramento: Con cardcter xeral este médulo serd impartido polo profesorado que exerza
a titoria , que se responsabilizara de orientar, dirixir e supervisar ao alumno durante a realizacién e pre-
sentacién do proxecto e coordinar as titorias colectivas.

Os traballos que se organicen na programacién do mddulo seran coordinados polo profesorado con atri-
bucién docente no mdédulo de proxecto, preferentemente o que estea a impartir docencia no segundo curso
do ciclo formativo.

Cada 15 dias(aprox.) coincidindo coa xornada de seguimento da FCT/FEM no centro, o profesorado do ciclo
formativo asesorara, dirixird e supervisara a realizacién do proxecto. Para o efecto, marcaranse datas de
sesidns de traballo para o seguimento do mesmo por parte do titor e do resto do equipo docente.

2. Modalidades do médulo de proxecto

1. Modalidades de Proxecto: O Proxecto debera tomar como referencia un proceso produtivo real ou
simulado especifico do campo profesional de que se trate.

3. Avaliacion do modulo de proxecto

1. Criterios de avaliacion: A avaliacion realizarase de xeito individual para cada estudante tomando como
referencia os resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion que se indican no curriculo correspondente
do ciclo, unha vez cursado e superado satisfactoriamente o médulo de FCT ou o periodo de FEM.

A avaliacion e reclamaciéns do médulo de proxecto regularase pola mesma normativa de avaliaciéon que
para o resto de moédulos de formacién profesional.

2. Documentacion: Cada equipo docente elaborard un documento onde se recollan:
e Os criterios de avaliacion en funcién do ciclo e da familia profesional.

e A ponderacion expresada en porcentaxe da cualificacion de cada un dos membros do equipo do-
cente, en funcion do médulo impartido

Este documento serd entregado ao alumnado previamente a sta incorporaciéon &8 FCT ou FEM.

Cada membro emitira unha cualificacién de cada apartado, obténdose a media delas para o resultado final.
En caso de non obter unha cualificacidn positiva, o tribunal elaborara un informe no que consten os aspec-
tos a mellorar que deben ser corrixidos.

O profesorado responsable do médulo encargaranse de asinar as actas de avaliacidn finais coas cualifica-
ciéns obtidas por cada estudante, de acordo coa valoracion efectuada polo equipo docente.
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4. Presentacion e defensa do moédulo de proxecto

1. Normas de presentacidon dos proxectos: En funciéon da familia profesional, do ciclo e do tema que
sustente o proxecto, o equipo docente determinard o soporte de presentacion axeitado a cada caso. A modo
de exemplo, proponse:

e Formato do proxecto: Inicialmente realizarase en soporte dixital, na plataforma Moodle, res-
pectando o formato especificado polo equipo docente, para a sua valoraciéon polo titor/a, para a
sUa posterior presentacion ante o equipo docente.

Unha vez aceptado, entregarase en formato dixital e/ou papel, segundo proceda, atendendo en
todo caso as normas establecidas. Entregarase unha copia que quedara en propiedade do centro
arquivada polo departamento ao que corresponda o mesmo.

2. Exposicion e defensa: A titoria do proxecto fixara as datas de entrega e exposicién de cada proxecto.
No caso de ausencia de presentacion considerarase convocatoria consumida, salvo causa xustificada.

A exposicidn do proxecto consistird na presentacion publica ante o equipo docente do traballo realizado. O
alumnado podera dispor de medios a sta disposicion como ordenador, videoproxector, etc., ou calquera
outros necesarios e requiridos con antelacion suficiente ao titor.

O equipo docente dispord de tempo para propofier cuestions relacionadas co traballo.

3.Avaliacion do médulo de proxecto: A avaliacién do proxecto se realizard de modo individual para cada
alumno ou alumna.

A programacion do médulo de proxecto conterd unha especificacién detallada das actividades a realizar,
indicando explicitamente as que se deben traballar de forma grupal e individual, asi como os criterios de
cualificacion.

Indicarase de forma detallada o célculo da cualificacion das actividades grupais ,das individuais e a nota
final.

4. Plaxio: No caso de detectarse un estado de plaxio, ou uso indebido de ferramentas de |IA ,parcial ou total
do proxecto, o equipo docente terd potestade para invalidar o traballo e tomar as medidas correctoras
que considere oportunas, incluida a cualificacién negativa do médulo na convocatoria na que se celebre.
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Do persoal non docente

1. Do persoal non docente

1. Xeneralidades: A xefatura do persoal non docente a exercera a persoa que exerce a secretaria por
delegacién da persoa que dirixe o centro.

O persoal subalterno e de limpeza dispord dun espazo axeitado e coa suficiente intimidade para as suas
funciéns.

A direccion pora a disposicién do persoal non docente un taboleiro de anuncios no que se lles comunicaran
aquelas circunstancias do seu interese.

2. Horario: O persoal laboral desenvolverd as suas funciéns nos horarios establecidos pola direccién do
centro. A organizacién das quendas de traballo poderase delegar nos propios traballadores/as que, en todo
caso, garantirdn que o servizo estea cuberto e cun horario proporcional para cada un/ha deles.

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

3. Funcidns: O persoal non docente do instituto colaborard, dentro das competencias encomendadas pola
normativa vixente, nas finalidades educativas do centro.

Seran funciéns do persoal subalterno, ademais das encomendadas pola lexislacion vixente:
e A preparacion dos partes de asistencia do profesorado
e A atencion ao servizo de reprografia, facendo o cobramento correspondente
e Facilitar ao alumnado e profesorado todos os documentos encomendados pola direccion
e Recoller diariamente o correo
e Levar o correo

e A colaboracién no mantemento da orde no instituto coa vixilancia das instalacidons, advertindo
aos membros da direccién ou ao profesorado de garda de calquera incidente

e O transporte do material entre as dependencias do centro

e A colaboracién no mantemento da orde no instituto coa vixilancia das instalaciéns, advertindo
aos membros da direccién ou ao profesorado de garda de calquera incidente

e O transporte do material entre as dependencias do centro
e Recoller e trasladar as chamadas telefonicas que se produzan
e Levar o control do uso do salén de actos

e Recoller a documentacion que lle entregue o persoal docente para a stia colocacién nas bandexas
individuais do equipo directivo

Este documento aprobouse por unanimidade do Consello Socialo de  de 2025

Ferrol, a de de 2025

Asinado: Eva Maria Fuertes Dopico, directora
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