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1 Presentacion do centro

O CIFP Leixa é un centro publico que forma parte da Rede de Centros Integrados de Galicia dende
setembro de 2021 no que se imparten ensinanzas de formacién profesional especifica das familias de
Artes Graficas, Sanidade e Servizos Socioculturais e 8 Comunidade, nos distintos réximes e modalidades:
Ordinario e adultos, presencial, modular e distancia, respectivamente.

MISION:

Describense os seguintes puntos:

e  Establecer unha oferta de formacidn profesional modular, flexible, de calidade e adaptada as demandas da poboacidén
e as necesidades xeradas polo mundo produtivo, proporcionando servizos para a cualificacion e a recualificaciéon das
persoas ao longo da vida.

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

e  Prestar servizos de informacion e de orientacion profesional ds persoas para tomar as decisions mais axeitadas
respecto da sua carreira profesional.

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

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

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

e Impulsar e mellorar as aptitudes e as competencias do alumnado, promovendo proxectos de iniciativa emprendedora,
mobilidade, perfeccionamento profesional e cooperacidn, nun contexto internacional.

VISION:

Como Centro Integrado de Formacién Profesional proporcionaremos unha formacion integral ao noso alumnado que
Lle facilite a participacidn activa e responsable como cidadans, polo que ofreceremos unha oferta formativa completa
e de calidade que conduza & obtencidn de titulos de formacion profesional e & acreditacion das competencias
profesionais adquiridas a través da experiencia laboral, atendendo as necesidades que demande o mercado laboral e
consolidando vinculos con todas as empresas do contorno.

VALORES:

Orientamos as nosas acciéns para:
e  Fomentar valores de convivencia, cooperacién e respecto.
e  Ofrecer uns servizos educativos de calidade.

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

e  Lograr a satisfaccién da comunidade buscando atender as stas necesidades e adiantdndonos &s stas expectativas,
observando o cumprimento da mision, vision e valores da institucion.

e  Ofrecer as cualificacions profesionais requiridas para dar resposta as necesidades e demandas do noso ambito
socioecondémico.

e  Optimizar os recursos publicos dispofiibles, fundamentados nas tecnoloxias da informacion e da comunicacion, para
reproducir procesos sustentables, cun profesorado formado tanto na didactica coma nas innovaciéns tecnoldxicas.

e  Fomentar o espirito emprendedor e o desenvolvemento de actividades empresariais.
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e  Contribuir ao logro das actuaciéns e os obxectivos de calidade establecidos no Plan estratéxico da Conselleria de
Cultura, Educacién, Formacién Profesional e Universidades.

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

Formacién do persoal docente de formacion profesional.

Formacién do alumnado en centros de traballo e realizacién doutras précticas profesionais.
Orientacion profesional.

Participacién de profesionais do sistema produtivo na imparticion de docencia.

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

11  Planos, localizacion e acceso

O CIFP Leixa estd localizado no concello de Ferrol e, xeograficamente, na propia cidade de Ferrol, no
barrio periférico de San Pedro de Leixa. Antiga zona rural, pertencente ao antes tamén concello de
Serantes, hoxe en dia estd unido ao centro urbano pola estrada de Catabois. Se ben o instituto atdpase
nun extremo da bisbarra, a carén do concello de Nardn. No seguinte enlace pédese consultar completa

informacion:

https://www.edu.xunta.gal/centroseducativos/CargarDetalleCentro.do?OWASP_CSRFTOKEN=6YHS-

VVMS-51T6-GQ10-TR42-DGYN-79JI-CG45&codigo=15021469
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As suas instalacidns lindan coa rda Irmandade de Doadores de Sangue e a avenida da Residencia.
Comparte ubicacion co Complexo Hospitalario Universitario de Ferrol (CHUF) "Arquitecto Marcide", o
Centro de Atencion a Minusvalidos Fisicos (CAMF), o Colexio de Educacién Especial "Terra de Ferrol", a
Residencia de Persoas con Discapacidade Psiquica “Souto de Leixa” e o antigo Hospital Basico da Defensa,
actualmente dentro do organigrama do CHUF tras a sua transferencia a Conselleria de Sanidade.
Asemade, compartimos vecifianza co Centro de Educacion Especial (CEEPR) Aspanaes e o Tanatorio San
Lorenzo, ambos de titularidade privada Esta situacion é moi favorable para as especialidades
sociosanitarias do instituto.

Esta localizacion periférica vese compensada, cando non favorecida, polas vias de acceso, tanto das
estradas de San Xoan, a estrada de Catabois, como, senlleiramente, polo Acceso Norte ou a AP9, con
saidas proximas ao instituto. A nosa proximidade respecto as vias rapidas, favorece a relacion coas
empresas da familia grafica, asi como do sector produtivo en xeral e dos traballadores, docentes e non
docentes, que integran a comunidade educativa do CIFP Leixa. Ademais, hai duas lifias de autobuses
urbanas que, dende o centro de Ferrol, chegan ata a Residencia Sanitaria, transporte utilizado pola
meirande parte dos estudantes, ainda que ano tras ano medran os que se achegan en vehiculo propio.
O centro ofrece un pequeno e insuficiente aparcamento para estes ultimos, situado na entrada da
Avenida da Residencia, na cara das pistas deportivas.

O centro consta de tres pavilldns nos que se albergan as suas instalacidns e recursos, diferenciados por
colores segundo as suas familias profesionais. Os planos que se recollen, estdn pendentes de actualizar
as ultimas obras e intervencions realizadas durante o periodo estival, para a mellora dos nosos recursos
e que esta previsto continlen durante o curso, en zonas que non interfiren coa docencia. En todo caso,
a slla maioria esta actualizada e ofrece importante informacion e axuda ao alumnado, en especial ao
de nova incorporacion.

Pavillon 1, integra os servizos comuns (Administracion, conserxeria, biblioteca, cafeteria ...) aulas de
informatica e multidisciplinares asi coma aulas e talleres da familia de servizos a comunidade.
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Pavillon 1 (azul): Andar baixo
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Pavillon 1 (azul): Segundo andar

Pavillon 2, Laboratorios e aulas talleres da familias de Sanidade
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Pavillon 2 (verde): Primeiro andar

Pavillon 3, aloxa aulas e talleres da Familia de Artes Gréficas
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Pavillon 3 (maxenta): Primeiro andar

Oferta educativa

Para o curso 2024-2025 a oferta educativa do CIFP Leixa é:

ARTES GRAFICAS

SANIDADE

SERVIZOS SOCIOCULTURAIS E
A COMUNIDADE

FPB de Artes Graficas (BAG1 e BAG2)
CM de Impresion grafica (CMI1)

CM de Preimpresion dixital (CMP1 e
CMP2)

CS de Desefio e edicion de
publicacions impresas e multimedia
(CSP1e CSP2)

CS de Desefio e xestion da producion
grafica, a distancia (ZSXP)

CM de Coidados auxiliares de
enfermaria (CMEA, CMEB e CMEC)

auxiliares de
dual

CM de
enfermaria,
intensiva (ZME)

Coidados
modalidade

CM de Farmacia e parafarmacia (CMF1
e CMF2)

CM de Farmacia e parafarmacia, a
distancia (ZMF)

CM de Emerxencias sanitarias, adultos
(ZMES)

CS de Laboratorio clinico e biomédico
(CSL1e CSL2)

CS de Hixiene bucodental (CSH1 e
CSH2)

CS de Hixiene bucodental, adultos
(ZSH)

CS de Documentacién e
administracion sanitarias a distancia
(ZSD)

CM de Atencion a persoas en situacion
de dependencia (CMA1 e CMA2)

CM de Atencion a persoas en situacion
de dependencia a distancia (ZMA)

CS de Educacién infantil (CSI1 e CSI2)

CS de Integracién social, a distancia
(ZSS)

CS de Animacion sociocultural e

turistica (CST1e CST2)

CS de Animacion sociocultural e
turistica (ZST), modalidade dual

CM de Formacién para a mobilidade
segura e sustentable (ZSM)

Modelo: MD85ACOO01 Guia do alumnado. 01/09/2024. Version 2

Paxina 9 de 21




B XUNTA
84 DE GALICIA

CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

CONSELLERIA DE EDUCACION, Xacobeo
CIENCIA, UNIVERSIDADES E e FP
FORMACION PROFESIONAL

1.3  Organigrama funcional

Departamento de informacién Coordinacién de
BN e orientacién profesional [ emprendemento
- Maria Canedo Marifio Alma Diaz Gorgozo
- Departamento de relacién con
| empresas

M?* del Carmen Prego Doval

Departamento de acreditacién
— 1 e probas

José Luis Martinez Vazquez

Coordinacién de convivencia e Coordinacién de innovacién e
- benestar formacién do profesorado

- Antia Baamonde Villares M? Aurora Rivera Bugallo
Ee s Coordinacién Tic
Yago Porto Bouveret Marco Nisi Galdo

Coordinacién de programas
internacionais

Maria Vidal Seoane

Comisién de seguridade e
salde laboral

Il Responsables de mantemento
- das familias profesionais
ll Responsables de compras das
familias profesionais
Ml Persoal de administracién e
servizos
lll Coordinacién de biblioteca
M?* Carmen Lépez Avendafio

Departamentos de familias
profesionais

[Maria José Grafia Ferndndez (AAGG)|
Fco. Javier Palomo Campos (SAN).
Patricia Alvarez Fernindez (5SSO

Departamento de dinamizacién
|| de idiomas e Inglés

M?® Victoria Lépez Sanjuan

Departamento de formacién e
orientacién laboral

Lorena Rego Pifieiro

Equipo de dinamizacién da
lingua galega
Marta Fernéndez Escudero

2 Politica de calidade

Presentamosche a nosa politica de calidade e conviddmoste a participar coa tda opinidn a través da
caixa de suxestions. Contribuiras deste xeito @ mellora do noso sistema de xestion da calidade.

O CIFP Leixa, como centro integrado, forma parte da Rede Galega de Centros Integrados e todos eles
tefien implantado un Sistema de Xestién da Calidade comin segundo a norma ISO 9001:2015. Tratase
dun sistema de mellora que mediante a identificacion de procesos establece procedementos de traballo
comuns que tratan de estandarizar as accidéns postas en marcha para acadar uns determinados
obxectivos, implantando un sistema de indicadores, rexistros e mediciéns que son analizados para
determinar o grado de consecucion deses obxectivos e establecer unha politica de mellora continua.
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Ao longo do curso, e dentro do proceso de satisfaccion do cliente, se lle pasan a todos os membros da
comunidade educativa varias enquisas para obter datos e poder establecer medidas de mellora. Entre
as enquisas que se lle pasa ao alumnado destacan as seguintes:

e Enquisa de acollemento
e Enquisa de satisfaccién sobre actividades complementarias
e Enquisa de satisfaccién sobre o labor docente

e Enquisa de satisfaccidn sobre a FCT

3 Dereitos e deberes do alumnado

.

As Normas de Organizaciéon e Funcionamento (NOF) do centro recollen esta informacion. E moi
aconsellable que todo o estudantado a consulte na paxina web do centro.

Dodecalogo do estudante

-

Cofiece e respecta as normas do centro.

Respecta e colabora co resto da comunidade educativa. (estudantes, docentes e non docentes).
Non utilices o mébil na aula.

Asiste con puntualidade a todas as actividades educativas.

Avisa con antelacion ao titor/a das faltas de asistencia previstas e xustificaas no prazo establecido.
Respecta e coida os recursos, mobiliario e instalacions do centro.

Emprega vestimenta axeitada para realizar as tarefas formativas.

Respecta o ambiente de traballo en todas as dependencias do centro e mantén o debido silencio na biblioteca.

© ® N @ U AWN

Permanece na aula durante os cambios de clase.

N
©

Non tomes fotos nin grabes videos dentro do recinto escolar sen permiso.

-
a

Lembra que non se pode fumar en todo o recinto escolar e que estan prohibidas as bebidas alcohdlicas e substancias
non legais.

A
N

Non comas nin bebas nos espazos nos que se realizan actividades pedagodxicas.

Camaras de vixilancia

O CIFP Leixa dispdn de cdmaras exteriores para o control do vandalismo, asi como na biblioteca As
cdmaras tefien funcionamento continuo e sistema de gravacién.

Procedemento para reclamaciéns

Un dos dereitos salientables do alumnado é o de reclamacién as cualificaciéns finais e/ou previas &
FCT, tramite administrativo que se realiza nas 48 horas seguintes & sua publicaciéon para a sua
resolucion no centro educativo, previa revisién dos exames e todas aqueles instrumentos de avaliacién,
no correspondente mddulo. Deberd formularse no documento normalizado dispofiible para a sua
descarga na paxina web do CIFP e entregarse en secretaria. Unha vez resolta polo departamento
correspondente e informada por escrito a resolucidn, o/a interesado/a ou os seus representantes legais,
se é o caso, podera interpelar un recurso de alzada ante a xefatura territorial da Conselleria e , en
segunda instancia, ante esta. Un breve resumo para o curso 2024-2025 é:
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PA reclamacién farase no modelo oficial dispoiiible na paxina web e na propia secretaria , cubrindo
todos os apartados e previamente revisados os exames e outros instrumentos de avaliacion
afectados. Este documento sera entregado en secretaria.

e Adireccion trasladara a reclamacién ao departamento correspondente quen debe ter en conta:

o O contido no proxecto curricular e nas programaciéns didacticas ao respecto dos
contidos e criterios de avaliacion establecidos.

o As cualificaciéns obtidas polo alumno/a durante o curso.
o As probas e traballos realizados polo alumno/a.
e O departamento debe reunirse podendo:
o Ratificar a cualificacion.
o Rectificar a cualificacion.

e A direccidn entregard por escrito a pertinente resolucién, & vista do informe emitido polo
departamento.

4 Normas de convivencia no centro

Estas normas, marco no que desenvolver a vida e actividade do CIFP, poden consultarse na paxina web
do centro.

5 Servizos do centro

5.1 Biblioteca

Ubicada na planta baixa do pavillén 1 (consultar planos do centro) estd inmersa nun constante proceso
de mellora. Conta cun equipo de responsables da suda organizacion e xestion, asi como dun grupo de
docentes de garda durante as horas de apertura. Pretende ser un espazo de estudo, traballo, consulta
e lecer para a comunidade educativa, sempre coa finalidade do seu enriquecemento profesional e
persoal

5.2 Comedor

O CIFP Leixa non dispdn deste servizo pero si dunha cafeteria de concesion externa, para a atencién sua
comunidade educativa, cunha moi boa valoracion por parte desta, polo seu trato e bo ambiente. A finais
do curso 2021-2022 renovaronse as suas instalaciéns, construindose un novo espazo nun extremo do
pavillédn 1 (azul), & beira do que serd o futuro salén de actos.
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5.3 Outros

A secretaria do instituto, tamén situada no pavilldn 1, fronte & entrada ao edificio, a carén da
conserxeria, é un servizo de primeira necesidade para o estudantado, xa que ali resolvera todos os seus
tramites administrativos.

Na conserxeria o alumnado dispén dun servizo de fotocopiadora e impresion de documentos de uso
lectivo, segundo as normas e horario establecidos na propia organizacion e sempre respectando a
lexislacién vixente.

6 Calendario escolar

CALENDARIO ESCOLAR 2026-2027

sep/26 oct/26 now /26
L MM » V S D L MM 5 V s D L MM J V S D
RETEFEIE AN NEIE 1
7 e o 11 1213 s 6 7 8 9 101 I AKESE 38 S5 A%
14 15 36 17 138 19 20 [ 1=z % 15 16 17 18 9 10 11 12 13 14 S
21 22 23 24 25 26 27 19 20 21 W 23T 4 S 16 17 18 19 20 21 2
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30
dic/26 ene/27 teb/27
L MM 5 V S D L MM 3 V S D L MM 5 V S D
REIEIEFIENLT 1 2 3 L P E| S8 9P
700 5 w0 11 12 12 4 S 6 2 8 9 10 B 9 W 11 12 13 »%
14 15 96 17 18 19 20 11 12 13 14 1S 16 17 1S ¥6 17 18 19 20 21
21 32 33 M3 X 18 19 20 21 22 23 24 22 23 24 25 26 27 2
22 29 30 31 25 26 27 28 29 30 N
mar/27 aobwr /27 may/27
L MM 3V S D L MM 3 V S D L MM 3V S D
B iR AN A 3k 1 2 3 & m :
9 10 11 12 13 14 S 6 7 8 9 10 19 3 & S8 71
15 16 7 w20 21 12 13 % 15 16 17 18 W0 11 @2 13 14 15 16
22 23 24 25 26 27 2 19 20 21 22 23 24 2s [ = v 20 21 2 =
2 30 31 26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30
31
Juny2z
L M &= J» V 5 D -Ou&:o-n vaoaciones Nowvidod
o 2x A A SN . fin corso vocacones Semana Sama
7 8 9 10 11 12 13 | camoues
14 15 ¥6 17 18 19 20 e becstuecs
21 22 23 24 25 26 27
& 29 30

O calendario de avaliacidns e de final de curso pode consultarse na web do centro no apartado de “Calendario
de reuniéns e avaliacions”.
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e De 08.00 a 22.00 todos os dias durante o curso escolar de forma ininterrompida.

e Atencidn aos estudantes: De 08.30 a 22.00. Do 1 ao 31 de xullo e nos periodos vacacionais de
Semana Santa e Nadal, de 10:00 a 14:00.

e Agosto: Segundo se estableza cada ano na web do centro

Dentro desta franxa horaria as actividades lectivas ordinarias desenvélvense na seguinte estrutura:

Mana

LUNS

MARTES

MERCORES

XOVES

VENRES

08.30 - 09.30

09.30 -10.30

10.30 - 11.30

11.30 - 12.00

Descanso

Descanso

Descanso

Descanso

Descanso

12.00 - 13.00

13.00 - 14.00

14.00 - 15.00

Tarde

LUNS

MARTES

MERCORES

XOVES

VENRES

15.30 - 16.30

16.30 - 17.30

17.30 - 18.30

18.30 - 19.00

Descanso

Descanso

Descanso

Descanso

Descanso

19.00 - 20.00

20.00 - 21.00

21.00 - 22.00

Informacion de interese

8.1

Validacions e exencions

O sistema educativo contempla un sistema de validacions de mddulos de ciclos formativos pola
correspondencia con outros estudos. Para poder validar é precisa a solicitude do alumno/a cubrindo
unha instancia na secretaria do instituto e entregando os certificados de estudos que demostren
cumprir os requisitos de validacién. Toda a informacién sobre validaciéns pddese consultar na web do

instituto na seccion “Alumnado-Xestions-Validacions”.

Respecto as validacions debes ter en conta os seguintes puntos:
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A solicitude de validacién debe facerse nos primeiros 20 dias de clase agds o médulo de FCT. A
validacién do médulo FCT pola correspondencia laboral pode facerse ata 20 dias antes do comezo
do periodo de practicas.
A resolucién das solicitudes de validacion de modulos (agds o de FCT) as resolve a direccién do
centro antes do 5 de decembro.
Existe un catdlogo de validacidns e equivalencias que podes consultar no Portal Educativo da Xunta,
dentro do aportado de FP (http://www.edu.xunta.gal/fp/validacions-equivalencias) . Aqui atoparas
toda a informacion relacionada co proceso (prazos, tramites, requisitos ...)
Mentres non se resolvan as validacions, os alumnos/as deben asistir ds clases e someterse a todas
as probas de avaliacion que se fagan.
Calquera dubida relacionada co sistema de validacions debes consultala en secretaria ou co
orientador/a.

Faltas de asistencia

Seguindo as normas de organizacién e funcionamento:

FALTAS DO ALUMNADO

1.Control de asistencia: Ningin/ha estudante pode ser relegado do seu dereito de
asistencia a clase agds 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 fei to polo profesorado correspondente, contando para iso cun
libro docente no que faran constar as faltas de asistencia e/ou puntualidade do estudantado.

O profesorado debe introducir as faltas de asistencia do estudantado na aplicacién XADE
debendo actualizar 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. Xustificacién: Todos os/as estudantes tefien a obriga de xustificar as suas faltas de
asistencia e puntualidade.

A xustificacion poden facerse polos seguintes motivos:

= Dereito de reunion: O estudantado que exerza o seu dereito & reunién, nas
condicidns establecidas 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 os/as docentes establecer cantas
medidas de reforzo se consideren oportunas para o correcto seguimento da
formacion 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 aos 5 dias lectivos.

= Morte ou enfermidade grave de familiar de 1° ou 2° grao: Acompafiarase
copia de informe médico de ingreso, ou semellante, no caso de enfermidade,
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ou documento acreditativo do falecemento. A ausencia por estes motivos non
pode ser superior a cinco dias lectivos.

= Enfermidade: Debe xustificarse cun parte de asistencia a consulta médica en
horario escolar (non ten validez o documento de cita).En ningulin caso se pode
esixir ao/d estudante a presentacién dun certificado médico oficial para
xustificar 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 a necesidade de pofier actividades
de reforzo para o correcto seguimento da formacidn do estudante.

Os ingresos hospitalarios por mais de un mes deberan 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/a estudante e as posibilidades de recuperacion formativa.

= Exames de conducir, oposicions, etc: Débese traer un xustificante de
presentacion ao exame. SO sera xustificable a ausencia do dia do exame ou
proba.

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

» Actividades laborais®: Dadas as caracteristicas do réxime presencial e como
norma non se aceptaran como xustificacién 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 @ semana), teranse en
conta as seguintes consideracidons na xustificacién destas ausencias por
motivos laborais:

e Na formacion profesional, a ausencia por motivos laborais non pode
ser superior a 8 sesidns a semana por mais de 6 semanas.

O numero maximo de faltas que se poden xustificar polos diferentes motivos é o que se
mostra no seguinte cadro:

Dereito de reunién
Nacemento dun fillo/a

Morte ou enfermidade grave de

familiar Un maximo do 5 % das horas do
Enfermidade propia modulo sumados todos os conceptos

Exames, oposicidns, etc.

Deber inexcusable (de obrigado
cumprimento)

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

A xustificacion de faltas debe facerse no modelo ao efecto que se recollerd polo estudantado
en conserxeria, a través da paxina 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.
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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, a titoria do grupo.

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

(7) Aos efectos de xustificacion de faltas, considérase incompatible a inasistencia simultanea ou
non por cursos de formacion e actividades laborais.

8.3

8.4

Baixa de oficio

A baixa de oficio a executa a direccion do centro cando o/a estudante falta de forma continuada mais
de 15 dias lectivos ou de forma descontinua mais de 25 dias lectivos. Neste caso o estudante perde
unha convocatoria.

O alumnado que solicite de xeito voluntario a baixa de oficio da stia matricula con posterioridade 4 data
limite para a solicitude da anulacién da matricula terd os mesmos efectos que a baixa de oficio.

Contra a resolucién o alumnado pode presentar un recurso de alzada ante a Xefatura Territorial

Traslado

De acordo con CAPITULO V da ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacion e a acreditacidn académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial:

Aspectos xerais.

Entenderase por traslado de matricula o procedemento polo cal un alumno ou unha alumna
matriculados oficialmente solicitan, antes da finalizaciéon do correspondente curso académico, cursar
as mesmas ensinanzas de formacidn profesional nun centro educativo ou nun réxime diferente daquel
en que formalizasen a stia matricula.

Unicamente procederd a admisidn de solicitudes de traslado de matricula nos seguintes casos, que se
deberan acreditar documentalmente:

e Doenza grave de cardacter fisico ou psiquico, tanto do alumno ou da alumna como de familiares
ata o primeiro grao de consanguinidade ou afinidade.

e Incorporacién a un posto de traballo mediante un contrato de duracion superior a dous meses,
que impida cursar de xeito presencial os estudos no centro onde se estea matriculado.

e Cambio de residencia a diferente localidade do pai, da nai ou da persoa que exerza a titoria legal,
con quen conviva a persoa solicitante, ou do interesado no caso de ser maior de idade.

Con caracter xeral, non se admitird traslado ningun durante o periodo oficial de matriculacién.

Non procedera en ningln caso a autorizacion de traslado de matricula cando o alumno ou a alumna
perdiesen, no centro de orixe, o dereito 4 avaliacion continua a que se refire o artigo 25 desta orde.

O procedemento de traslado de matricula non lle serd de aplicacién ao alumnado procedente de
renuncia ou que causase baixa no ciclo formativo. En caso de querer continuar os seus estudos, deberd
someterse a un novo proceso de admision no curso académico seguinte.
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Non se tramitardn solicitudes de traslado de matricula, con caracter xeral, no derradeiro mes do curso,
nin no derradeiro mes anterior ao inicio do periodo ordinario de realizacién do mdédulo de FCT, durante
o segundo curso do ciclo formativo no réxime ordinario.

Unicamente se permitirdn traslados de matricula dentro do mesmo réxime, ou do réxime ordinario ao
réxime para as persoas adultas.

Procedemento de traslado de matricula.
O proceso que deben seguir o alumnado e os centros serd o seguinte:

1. O alumno ou a alumna presentardn a solicitude de traslado no centro onde soliciten ser admitidos, e
indicaran documentalmente as causas que xustifican a sta peticién.

2. De non existiren prazas vacantes, ou no caso de que as razdns en que se basee a solicitude de traslado
non sexan as previstas no artigo anterior ou non estean debidamente xustificadas, a direccién do centro
resolverd negativamente sobre a dita solicitude. En caso contrario, a direccién do centro solicitado
requirira do centro de orixe a seguinte documentacién:

a) Certificacion académica oficial.

b) Informe de avaliacion individualizado, no cal deberdn constar as cualificacions parciais e as
valoracions da aprendizaxe outorgadas ata ese momento a persoa interesada, asi como as medidas de
reforzo educativo e de flexibilizacion modular adoptadas. Este informe sera elaborado polo titor ou a
titora do ciclo formativo a partir dos datos facilitados polo profesorado.

c) Certificacion da direccion do centro de orixe de non ter perdido o dereito & avaliacion continua.

d) Copia das programacions dos médulos profesionais do curso para o cal se solicite o traslado, e
informe sobre o seu desenvolvemento.

3. A direccion do centro solicitado resolverd sobre a peticidn de traslado no prazo maximo de 10 dias
naturais, con base na documentacion recibida e no informe elaborado polo titor ou a titora do curso
correspondente do seu centro, en relacion & oportunidade ou non da concesidn, tendo en conta as
programacions dos mdédulos dos centros de orixe e de destino. O centro enviara copia da solicitude de
traslado e da sua resolucién ao servizo territorial de inspeccidn educativa.

4. Contra esta resolucion, a persoa interesada poderad interpor recurso de alzada no prazo maximo dun
mes ante o xefe ou a xefa territorial da Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria, quen
resolvera valorando o informe previo do Servizo de Inspeccién Educativa. A dita resolucién esgotara a
via administrativa.

5. Ao alumnado que iniciase os estudos en administracions educativas onde a programacién dos
modulos estea secuenciada en periodos educativos diferentes aos da Comunidade Auténoma de Galicia,
no caso de resolucion positiva da solicitude de traslado, confecciondraselle un horario o mais favorable
dentro das posibilidades horarias do centro. Esta circunstancia deberase pdér en cofiecemento do
correspondente servizo territorial de inspeccidén educativa.

Asi mesmo, o centro informard a estas persoas dos mddulos que tefian pendentes de cursar para a
obtencién do titulo e a sla secuencia temporal e académica, asi como dos médulos que deban ter
superados antes da realizacion do moédulo de formacién en centros de traballo, de ser o caso.

Renuncia a matricula

Anulaciéon de matricula
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Se durante os cinco primeiros dias lectivos do curso se observase a inasistencia de determinados
alumnos/as, o centro requiriralles por escrito a sia inmediata incorporacién nun prazo maximo de tres
dias contados desde a data da recepcion da notificacion e comunicaralles que, en caso de non se
producir esta, agas causa debidamente xustificada, se procedera & anulacion da sia matricula.

O alumnado tamén podera solicitar de xeito voluntario a anulacién da stia matricula cunha antelacion
minima dunha semana ao remate do periodo de matricula.

A anulacion da matricula non computara para efectos de convocatorias consumidas.

Renuncia

Cada modulo profesional pode cursarse un maximo de catro convocatorias ordinarias. Co fin de non
esgotalas, un estudante pode solicitar, por unha soa vez, a renuncia a avaliacién dos mdédulos nos que
estd matriculado (todos os moédulos) sempre que se dean algunha das seguintes circunstancias:

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

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

e Obrigas de tipo familiar ou persoal que impidan a normal dedicacion ao estudo.

A renuncia 4 matricula sempre se debe xustificar documentalmente e non supon perda de
convocatoria. A renuncia non implica reserva de praza para o seguinte curso académico. No caso de
que o alumnado procedente de renuncia desexe reincorporarse novamente aos estudos debe someterse
a un novo proceso de admisién.

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

a) No caso de que todos os mddulos sexan de formacidn no centro educativo (médulos de primeiro curso
en réxime ordinario ou calquera mdédulo en réxime para as persoas adultas): cunha antelacién minima
de dous meses & avaliacion final de modulos correspondente.

b) No caso do alumnado de segundo curso en réxime ordinario, en que os moédulos de formacién de
segundo curso se realicen no centro educativo e no centro de traballo: cunha antelacién minima de dous
meses a data prevista como periodo ordinario da FCT.

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

Tanto a anulacion da matricula como a renuncia solicitanse no modelo que pode baixarse na web.

Bolsas

As axudas, bolsas ou becas previstas para os estudos de Formacién Profesional tefien dous posibles
modalidades, as xeralistas e as destinadas a alumnado con necesidades especificas de apoio educativo,
ambas dependentes do Ministerio de Educacién e Formacién Profesional. A stUa tramitacion é
competencia da persoa solicitante na sede electrénica disposta a tal fin. Toda a informacion atopase
no seguinte enlace, pudendo solicitar axuda en todo momento 4/o responsable do Departamento de
Informacion e orientacién profesional.

https://www.educacionyfp.qgob.es/servicios-al-ciudadano/catalogo/estudiantes/becas-ayudas/para-
estudiar/formacion-profesional.html
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Asemade, a Conselleria de Educacién ofrece axudas & FCT para os gastos de desprazamento, convocadas
anualmente e cuxa informacién trasladase a través da titoria de FCT, no momento que se publica a
convocatoria.

Programas internacionais

Estes programas ofrecen multiples posibilidades ao alumnado de Formacién Profesional, tanto durante
os seus estudos, como unha vez titulados. O CIFP Leixa, en posesion da “Carta Erasmus” , promove a
participacion dos seu estudantado (e tamén profesorado) en diferentes opcidén do programa Erasmus+,
sendo as mobilidades unha das madis frecuentes e que mellor responde aos seus intereses. Calquera dos
niveis de ciclos formativos, poden participar nestes modelos.

Como en todo CIFP existe un Departamento de Coordinacidn de programas internacionais, cuxa persoa
responsable dinamiza, asesora e axuda na referida participacion.

Tamén poddese consultar informacion na pdaxina web do centro, e na dada propia Conselleria de
Educacion: http://www.edu.xunta.gal/portal/programaseuropeos

Emprendemento

Esta lifia da Formacion Profesional ten como finalidade o fomento do espirito emprendedor no sistema
educativo de Galicia, e da cultura emprendedora que a Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade
entre a comunidade educativa. Paraisto, contara coa colaboracion e o apoio da Conselleria de Economia,
Emprego e Industria, a través do Centro Europeo de Empresas e Innovacién de Galicia (CEEI de Galicia,
SA -Bic Galicia-). Completa informacion sobre os seus requisitos e modalidades, esta dispoiiible en:
http://www.edu.xunta.gal/fp/plan-eduemprende

Recursos informativos

O CIFP Leixa ofrece constante e actual informacidn, xunto coa directa nos distintos servizos do centro,
na sla paxina web e redes sociais corporativas https://centros.edu.xunta.gal/cifpleixa/

Outros

Aula virtual — Moodle: Plataforma de uso educativo para o profesorado e alumnado do centro, con
recursos diferentes recursos didacticos, na que ditos membros da comunidade educativa deben estar
activados. A activacion do estudantado faise directamente desde a secretaria do instituto, unha vez
matriculados.

Linguas estranxeiras: Plurilingliismo. Auxiliar de conversa. Programa Cuale: O CIFP Leixa ten un
especial interese no fomento das linguas estranxeiras, polo que ofrece ciclos plurilingiies en inglés, e
participa desde hai anos no Programa Cuale de fomento desa mesma lingua, con clases voluntarias para
o alumnado nas que colabora un/ha auxiliar de conversa nativo.

Normas en caso de evacuacion

A espera da aprobacién e implantacién do plan de evacuacién do CIFP Leixa, pendente da adecuacién a
sua transformacidn, deberd respectarse e cumprirse a seguinte informacion e instruciéns

EVACUACION DO INSTITUTO: Se se produce un sinistro que faga aconsellable a evacuacién do centro
farase sonar o timbre de forma intermitente.
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Cada espazo do centro ten unha porta de saida e unha via de evacuacion que estan indicados no plano
que hai en cada un dos espazos e aulas. Cada via de evacuacién leva a un punto de encontro.

Os docentes compren un papel fundamental no proceso de evacuacién do centro polo que é importante
que cada un saiba o que ten que facer, sexa quen de transmitir a informacién aos estudantes de forma
clara e precisa e organicen a evacuacion segundo as normas establecidas.

Para facer a evacuacion deben sequirse estas regras basicas:
e Débese abandonar o centro pola porta de saida e a via de evacuacién indicada ata o punto de encontro.
= A evacuacion debe facerse de forma ordenada, sen presas pero sen pausa.
= Nunca se debe volver atras a recoller cousas.
e Débese guiar ao alumnado no proceso de evacuacion.

O alumnado pode consultar as normas de evacuacién na web do centro onde hai dispofiible unha Guia
de boas practicas de evacuacion para o alumnado, que inclie as seguintes responsabilidades:

* 0O alumnado debera actuar sempre de acordo coas indicacions do profesorado e en ninguin caso deberd
seqguir iniciativas propias

e O alumnado ao que o profesorado lle encomendou unhas funcidéns concretas, responsabili-zarase de
cumprilas e de colaborar co profesorado para manter a orde do grupo

e 0O alumnado non recollera os seus obxectos persoais co fin de evitar obstaculos e demoras

e O alumnado que ao soar o sinal de alarma se atope nos aseos ou noutros locais anexos na mesma planta
da sUa aula, deberd incorporarse con toda rapidez ao seu grupo. Se se atopa noutra planta,
incorporarase ao grupo mais proximo que se atope no momento da saida. Posteriormente
incorporasese ao seu grupo no punto de reunién dando aviso

e Todos os movementos deberan realizarse de presa, pero sen correr, sen atropelar nin em-puxar aos
demais

* Ningunha persoa debera deterse xunto as portas de saida

* 0O alumnado debera facer a evacuacién en silencio e con sentido da orde e axuda mutuos, para evitar
atropelos e lesidns, axudando a&s persoas que tefian dificultades ou sufran caidas

* 0O alumnado deberd realizar a evacuacién respectando o mobiliario e equipamento escolar e usando as
portas co sentido de xiro para o que estan previstas

* No caso de que nas vias de evacuacion exista algun obstdaculo que dificulte a saida na eva-cuacion, serd
apartado polo alumnado, se fose posible, de forma que non provoque caidas das persoas ou deterioro
do obxecto

e En ningun caso o alumnado deberd volver atras co pretexto de buscar irmans menores, amigos/as
ou obxectos persoais, etc.

e En todo caso, os grupos permaneceran sempre unidos sen disgregarse nin adiantar a outros, mesmo
cando se atopen nos lugares exteriores de concentracién previamente establecidos, co obxecto de
facilitarlle ao profesorado o control dos mesmos
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