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Xustificacion

O CIFP Valentin Paz Andrade necesita unha comunicaciéon continua e ordenada con toda a
Comunidade Educativa, e o avance das tecnoloxias obriga a planificar ben como se transmite a
informacion interna e externa. O centro ddétase dun Plan de Comunicacién Interna e Externa como
documento de referencia para estruturar, sistematizar e regular as comunicacidns institucionais,
organizativas e operativas, aprobado polos 6rganos colexiados de participacion e que permite avaliar o
seu cumprimento.

Este Plan é unha ferramenta dindmica ao servizo da Comunidade Educativa, que ordena os fluxos de
informacion entre os distintos sectores para que sexa clara, accesible e fluida, mellorando asi a calidade
da actividade formativa desenvolvida dentro das funciéns propias do CIFP, asi como a participacion e a
imaxe do centro na sua contorna. Para logralo, aproveita as tecnoloxias e os distintos medios de
comunicacién dispoiiibles, evitando desvantaxes entre as persoas e reforzando a presenza dixital do
CIFP, o que lle d& mais visibilidade e novas conexiéns co ambito social e co tecido empresarial.

Ademais, o Plan encadrase na normativa dos centros integrados, en particular na ORDE do 29 de xullo
de 2011, que desenvolve o Decreto 77/2011 e obriga a cumprir os procedementos do sistema de xestién
da calidade por parte de todo o persoal. No caso do CIFP, o Sistema de Xestiéon da Calidade I1SO 9001
ofrece ferramentas para xestionar a organizacion e ordenar actuacidns, fixar prazos, facer sequimento
e identificar melloras, situando o Plan de Comunicacién como peza clave para garantir coherencia,
trazabilidade e mellora continua dos procesos comunicativos. Asi, o presente documento amplia e
adeclia o propio procedemento de comunicacion interna do Sistema (PR74CIN) no relativo ao CIFP
Valentin Paz Andrade.

Determinase, polo tanto, que na actualidade un Plan de Comunicacion é imprescindible para garantir
unha comunicacidn eficaz e estruturada entre 6rganos de coordinacion, profesorado, alumnado e
empresas, especialmente arredor de indicaciéns, obrigas e instruciéns que condicionan a
actividade docente. Ao fixar canles, procedementos e responsables, evitase que as mensaxes
institucionais se descoiden ou infravaloren e facilita a correcta aplicacion da normativa vixente. En
definitiva, unha boa comunicacion interna e externa convértese nun instrumento clave de calidade para
formar profesionais competentes e axustados as necesidades reais do mercado de traballo.

Obxectivos

21

2.2
2.21

222

223

224

225

Obxectivo xeral

Establecer un sistema organizado, eficaz e verificable de comunicacién interna e externa que favoreza
o correcto funcionamento do CIFP, a coordinacion entre os seus membros e a relacion estruturada coas
demais partes interesadas e contorna.

Obxectivos especificos
Garantir o uso das canles oficiais para as comunicaciéns relevantes do centro, definindo criterios de
utilizacion segundo a importancia, a urxencia e os destinatarios.

Mellorar a coordinacion entre equipo directivo, profesorado, titorias, departamentos, coordinaciéns e
alumnado mediante procedementos e canles de informacién claramente establecidos.

Reforzar unha relacién estruturada do centro coas empresas, as administracions e outras entidades
externas, situando o CIFP no seu contorno social e produtivo.

Favorecer a transparencia, a confidencialidade e a trazabilidade das comunicacions oficiais,
contribuindo & mellora da xestién educativa.

Manter e actualizar os diferentes perfis do centro nas principais redes sociais e na web, como espazos
de informacion e referencia para a Comunidade Educativa.
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Promover que o profesorado e o resto da Comunidade Educativa utilice as distintas posibilidades de
comunicacién mediante o uso das redes sociais e outras ferramentas dixitais.

Informar e compartir, a través dos medios do centro (web, redes sociais, taboleiros, etc.), as actividades,
logros, programas e proxectos desenvolvidos no CIFP.

Ambito de aplicacion

O presente plan sera de aplicacidn a todas as comunicacions emitidas ou recibidas polo persoal do CIFP
no desenvolvemento da sua actividade ordinaria e extraordinaria, tanto no plano interno como no
externo. O seu contido afectard aos érganos de goberno, coordinacién docente, profesorado, PAS,
alumnado, familias cando proceda, empresas colaboradoras, administracions publicas e demais
empresas e entidades coas que o centro mantefia relacion.

Principios xerais de comunicacién

411

412
413
41.4

415
4.1.6

As comunicaciéns do centro rexeranse polos principios de claridade, oportunidade, coherencia,
accesibilidade, trazabilidade, confidencialidade e adecuacién ao publico destinatario.

Claridade: a mensaxe debera formularse con precisidn e linguaxe comprensible.

Oportunidade: a informacion trasladarase en tempo Util para a sua aplicacion.

Coherencia: evitaranse contradicions entre canles, emisores e mensaxes.

Trazabilidade: as comunicacidns con efectos organizativos, académicos ou administrativos deberan
quedar rexistradas.

Confidencialidade: a informacidn sensible circulard por canles seguras e co nivel de acceso axeitado.
Adecuacion: a comunicacion adaptarase ao perfil, idade, funcién e necesidades do publico destinatario.

Publicos destinatarios

5.1

5.1.1

51.2
513
514
515
5.1.6
517

5.2

5.21

522
523
524

Publicos internos

Equipo directivo.

Profesorado.

Titorias.

Coordinacidns.

Departamentos didacticos e departamentos non didacticos.
Persoal de administracion e servizos.

Alumnado e os seus representantes.

Publicos externos

Familias, cando proceda.

Empresas colaboradoras e entidades relacionadas coa formacion, tanto xeral coma intensiva.
Administracién educativa e demais institucions publicas ou privadas.

Empresas en xeral e outras entidades do contorno, medios de comunicacion e sociedade en xeral.
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5.3 Canles oficiais de comunicacion
O centro poderd recofiecer como canles oficiais as sequintes, de acordo coa sua organizacién interna e
cos recursos dispofiibles:

5.31  Correo electrénico corporativo.

5.3.2 Reunions presenciais ou telematicas formalmente convocadas.

5.33 Chamadas telefdnicas para incidencias urxentes ou comunicacion inmediata.

5.3.4 Mensaxeria instantdnea (SMS).

5.3.5 Plataforma educativa oficial (Abalar, aula virtual ou equivalente).

5.3.6  Repositorios documentais corporativos e nube corporativa (BoxAbalar).

5.3.7 Comunicacidns impresas mediante cuadriculas en zona comun, taboleiros ou avisos internos.

5.3.8 Pantallas informativas do centro para mensaxes breves e non confidenciais.

539 Web oficial do centro.

5.3.10 Plataformas especificas dispofiibles dende administracions segundo cada actividade.

5.311 Redes sociais institucionais, cando se atopen autorizadas e reguladas.

6 Criterios de uso segundo importancia e urxencia

A eleccion da canle deberd responder ao nivel de urxencia da mensaxe, ao impacto organizativo, a
natureza do contido e & necesidade de conservacién do rexistro.

Nivel | Denominacion Prazo orientativo Canle principal Canle Descricion orientativa
complementaria da comunicacion

0 Emerxencia ou risco Inmediato. Aviso oral directo, Comunicado Situacién con risco para a

grave. chamada posterior por segurldgde, integridade .f|5|ca
telefénica, escrito, se procede. | °u funcionamento esencial do
me afonl'a centro; require actuacion sen
9 ! demora.
alarmas.

1 Comunicacion urxente con | No momento e, Teléfono, aviso Correo corporativo, | Informacién que afecta de
efecto inmediato. como maximo, presencial, pantallas internas (AEIETITE) inmediata 20
dentro das 2 horas mensaxeria se procede. U £ G 0.

seguintes corporativa actividade lectiva do dia.

2 Comunicacién importante | No mesmo dia. Aviso presencial, Plataforma oficial, Informacién relevante que

inmediata. mensaxeria nube corporativa debe cofiecerse e aplicarse no
corporativa, correo | (BoxAbalar). diajen’ curso, aindal que non
q sexa unha emerxencia.
corporativo.
% Comunicacién importante | Entre 24 horase 3 Correo corporativo, | Reuniéns, Informacién significativa para
non inmediata. dias habiles. nube corporativa plataformas oficiais, | @ organizacion, planificacion
(BoxAbalar), aula reuniéns ou coordinacién, pero gue non
. q . require actuacion no mesmo
virtual. extraordinarias (con dia
acta se procede),
cuadriculas.
Comunicacién ordinaria. i . » .

4 Entre 2 e 7 dias, ou Correo corporativo, | Reuniéns Informacién xeral,
segundo web, taboleiros, informativas (con divulgativa, de recordatorio
planificacién. pantallas, acta se procede), ou de difusion institucional,

driculas. nube corporativa sen impacto inmediato na
ok . P : organizacion.

Para cada nivel de comunicacién, sempre se poderd utilizar como canle principal as contempladas para
o nivel inferior.
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Comunicacion interna

711

71.2

7.1.3

71.4

7.1.5

7.1.6

7.7

Equipo directivo e alumnado

A comunicacién entre o equipo directivo e o alumnado realizarase mediante a persoa representante das
persoas delegadas do centro. Os acordos tomados nas asembleas de estudantes que estimen convinte
comunicaran directamente de forma verbal ou a través de correo electrénico coa xefatura de estudos.

Equipo directivo, profesorado e titorias

A comunicacion entre o equipo directivo e o profesorado realizarase con caracter ordinario mediante
correo corporativo, que terad valor oficial para convocatorias, instruciéns, calendario, acordos,
organizacion docente e informacion institucional. Cando a natureza da mensaxe o requira,
complementarase con reuniéns presenciais ou telematicas e con documentacion dispofiible nos espazos
corporativos compartidos.

Equipo directivo e departamentos

As xefaturas de departamento actuaran como canles organizadas de transmision interna da informacion
e de retorno ao equipo directivo. As comunicacions relacionadas con programaciéns, avaliacidns,
recursos, incidencias ou organizacién didactica deberan quedar accesibles nos repositorios compartidos
do centro.

Profesorado

A coordinacion horizontal entre docentes desenvolverase mediante correo corporativo, espazos
compartidos e ferramentas colaborativas institucionais. Os grupos de mensaxeria persoal, cando
existan, non substituirdn as canles formais nin se consideraran medio oficial para a transmision de
instrucions ou acordos obrigatorios.

O profesorado dun mesmo equipo docente mantera co resto do equipo unha comunicacion adecuada
para o seguimento académico do grupo de alumnado. A persoa titora coordinard as comunicaciéns
dentro do grupo para cumprir co ditaminado no PAT.

Profesorado, titorias e alumnado

A comunicacién ordinaria co alumnado efectuarase preferentemente mediante a plataforma educativa
oficial do centro (aula virtual), especialmente para avisos, materiais, tarefas, calendarios e seguimento
académico. O taboleiro de anuncios do alumnado utilizarase para datas de probas finais e
extraordinarias. As comunicaciéns sensibles ou individualizadas deberan empregar as vias previstas
polo centro, supervisadas polas titorias e PAT, e respectar en todo momento a proteccién de datos e a
confidencialidade.

Outras comunicacidns extraordinarias, os tramites de PD, baixas de oficio e anulacions de matricula, as
entregas de boletins de notas e os avisos puntuais, realizaranse, cando proceda, a través da plataforma
corporativa Abalar e/ou AbalarPro. Nos casos extraordinarios nos que non sexa posible utilizar estas
plataformas, formularanse alternativas eficaces para garantir a correcta transmision da informacion
segundo o tipo de comunicacién de que se trate.

Direccidn ou secretaria e PAS

A comunicacién co PAS desenvolverase mediante correo corporativo, reuniéons de coordinacidn,
documentacién compartida e avisos operativos especificos sequndo a natureza do asunto. Nas cuestidns
urxentes podera recorrerse ao teléfono ou ao aviso presencial, sen prexuizo da confirmacion escrita
posterior cando proceda.

PAS e profesorado

A comunicacion serd fundamentalmente directa ou a través dos medios e das sistematicas acordadas
pola comunidade educativa, ofrecendo cando proceda unha alternativa eficaz.

Plan de comunicacion. Data: 30/04/2026. Versién 00. Paxina 6 de 14



EX XUNTA
24 DE GALICIA

CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
VALENTIN PAZ ANDRADE

a

Comunicacion externa

8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

Comunicacion coas familias

Nos supostos en que a relacién coas familias sexa necesaria, o centro empregard prioritariamente a
plataforma oficial, o correo electrénico, as titorias e a web institucional para transmitir informacién
xeral, convocatorias, orientacién e incidencias relevantes. As comunicacions de caracter sensible ou
urxente realizaranse preferentemente mediante contacto telefénico directo e quedaran documentadas
posteriormente.

Comunicacién coas empresas colaboradoras

A relacién coas empresas colaboradoras articularase mediante correo corporativo, teléfono, reunions e
outros medios institucionais axeitados, especialmente nos ambitos de formacién en empresa, FP Dual
intensiva, convenios, acordos, seguimento e avaliacién. A documentacion derivada destas relaciéns
debera rexistrarse e conservarse segundo o procedemento que corresponda.

Comunicacidon coa administracidn e outras institucions

As comunicaciéns con administraciéns publicas e entidades institucionais realizaranse polos
procedementos oficiais correspondentes, incluindo correo institucional, plataformas corporativas,
rexistro electrénico e escritos formais. Correspondera a direccién do centro ou as persoas autorizadas
a interlocucién formal co exterior en nome da institucion.

Comunicacion coa sociedade

A web do centro constituird a principal canle publica de informacioén institucional, difusiéon da oferta
formativa, actividades, novas e informacion sobre tramites e xestions do alumnado co centro. A
informacion sobre a oferta do centro e sobre os procedementos de acceso sera a que corresponda
oficialmente ao disposto pola Conselleria, podendo indicarse, de ser o caso, a ligazén de acceso ao seu
portal web. As redes sociais institucionais e as notas de prensa poderan empregarse como medios
complementarios, sempre baixo a coordinacién do centro e co respecto aos principios de proteccién de
datos e & coherencia comunicativa.

Taboa operativa de uso rapido

Supostos con canles correspondentes:

Suposto Destinatario principal Nivel| Canle principal Canle secundaria responsable
Cambio de aula ou Profesorado e alumnado 1 Aviso directo, Correo. Xefatura de
horario no mesmo dia. afectado. teléfono, mensaxeria estudos.
corproativa.
Medida correctora de Profesorado de garda. 1 Rexistro en tdboa de Teléfono ou Xefatura de
expulsion de alumnado da conserxeria onde mensaxeria estudos
aula. consta a ubicacion do corporativa.
profesorado de garda.
Convocatoria formal de Profesorado / 3 Correo corporativo. Calendario Direccion / xefatura
reunion. departamentos. compartido ou estudos/dptos.,
nube corporativa. coord. /titorias
Publicacion de actas, Profesorado / 2 Mensaxeria Reunidn explicativa. | Direccion / xefatura
instruciéns importantes departamentos. corporativa, correo dpto.
de aplicacién inmediata. corporativo.
Publicacién de Profesorado/titorias. 4 Correo corporativo, Pantallas, aula Departamentos/Ar
programacions, BoxAbalar, web, virtual (espazo eas.
instruciéns a aplicar. habilitado).
Informacién académica Alumnado. 2-3 | Aula virtual/ Aviso en clase / Profesorado ou
ordinaria. Abalar/Abalarpro correo. titoria.
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Suposto Destinatario principal Nivel| Canle principal Canle secundaria responsable
Incidencia grave ou Comunidade afectada. 0 Aviso oral, Comunicado oficial | Direccidn.
emerxencia. alarma/megafonia, posterior.

teléfono.
Comunicacion con Empresa colaboradora. 3 Correo corporativo. Teléfono / reunion. | Xefatura de FP
empresa para Formacion empresa.
en empresa/Dual
intensiva.
Difusién de actividade Sociedade / empresas / 4 Web do centro, redes Nota de prensa. Direccion /
publica. instituciéns sociais. comunicacion.

10

Normas de comunicacion

10.1

10.11

10.1.2
10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

Normas de uso de canles

Partindo de que se adaptaran as comunicaciéns aos principios xerais do punto 4, as canles utilizaranse
cumprindo as seguintes normas:

O correo corporativo @edu.xunta.gal terd a consideracién de canle oficial para as comunicacions
relacionadas co desemperio das funciéns docentes e organizativas no centro, salvo indicacidn expresa
doutra canle nalgun procedemento especifico.

Considerarase de uso obrigatorio para recibir e atender comunicacidns de:
- Equipo directivo.
- Xefaturas de departamento, coordinacions, titorias.
- Profesorado do Claustro e PAS.
- Inspeccidn educativa e administracién educativa.
- Outros 6rganos ou equipos de coordinacién docente recofiecidos no CIFP.

O profesorado debera evitar, o uso de contas persoais para xestions profesionais, reservando estas sé
para casos excepcionais debidamente xustificados.

No uso do correo corporativo deben seguirse os consellos e recomendaciéns de uso AQUI.

As mensaxes transmitidas por canles persoais non autorizadas non teran valor oficial por si soas.
Toda comunicacién que xere obrigas, cambios organizativos, efectos académicos ou instrucions deberd
quedar rexistrada por escrito.

As convocatorias das reunions ordinarias deberan rexistrarse e realizaranse, con caracter xeral, con
dous dias lectivos de antelacién como minimo.

As pantallas, taboleiros e comunicaciéns impresas reservaranse para mensaxes breves, xerais e non
confidenciais.

A web do centro deberd manter actualizada a informacion publica basica e institucional.
Para difundir accidons na web deberdn seguirse as instruciéns de traballo establecidas para tal fin.

Sé as persoas autorizadas poderan emitir comunicacions externas en nome do centro, asegurando que
a informacién que se publica é pertinente, coherente coa politica da organizacién e aprobada polos
responsables.

O alcance deste apartado inclie a todas as comunicacions e accidns que se difunden na paxina web e en
redes sociais oficiais.

A comunicaciéon coas familias do alumnado maior de idade s6 poderd realizarse cando exista
autorizacidn expresa deste. Con cardcter excepcional, en situacidons que impliquen risco para a vida ou
a seguridade, poderase establecer dita comunicacién sen autorizacidon previa, previa consulta coa
orientadora do centro.
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10.2
10.2.1

10.2.2

1

Frecuencia de revision de canles e prioridade de atencion

Todo o persoal do centro debe revisar as canles de comunicacion cos que opera con suficiente
frecuencia para non desatender as comunicaciéns internas e externas asignadas polo centro, asi como
as demais tarefas asociadas as suas funcidns docentes.

Entenderase por frecuencia suficiente respecto a revisidon do correo corporativo, con caracter xeral, polo
menos unha revisién en cada dia lectivo.

Nos dias non lectivos ou periodos de vacacions, a revision do correo quedard suxeita as instrucidns
especificas da administracién educativa ou as indicacions que, se procede, transmita a direccion do
centro en casos extraordinarios.

As comunicacions recibidas atenderanse en funcion do seu contido e nivel de denominacidn, sen
desbotalas pola sta aparente relevancia, pola persoa remitente nin pola hora de envio.

Protocolo de comunicacion en caso de crise escolar

111
1.1.2

1.1.3
1n.1.4

12

En caso de crise escolar (accidentes ou emerxencias graves de salude, situacidns de violencia ou conduta
grave, acoso, ameazas ou ciberacoso, etc.), o centro activard un procedemento especifico de
comunicacién baseado na rapidez, a prudencia, a centralizacidon da mensaxe e a proteccion da intimidade.
A direccién ou a comisidn de crise, de ser necesario creala, asumird a coordinacion e determinard a
persoa portavoz.

Secuencia basica de actuacion:

Comunicacion inmediata do feito a direcciéon polo medio mais rapido.
Comprobacién da situacion e activacion do protocolo correspondente.

Informacion as persoas afectadas e as suas familias mediante contacto directo, preferentemente
telefénico ou presencial.

Comunicacion estruturada ao profesorado e ao PAS con instruciéns concretas.
Informacion adaptada ao alumnado, evitando rumores e difusion de datos persoais.

Emision dun comunicado oficial & comunidade educativa e, de ser necesario, as institucions ou medios,
exclusivamente a través da persoa portavoz.

Ver protocolos existentes segundo o caso.

Ferramentas dixitais recomendadas para a xestidn interna

1211

12.1.2

121.3

Correo electrdnico corporativo das contas individuais e das contas asociadas segundo responsabilidade
na organizacién do centro. Poderdn xestionarse ocasionalmente contas especificas.

Canle oficial para comunicacions internas formais, instrucions, cambios organizativos, convocatorias,
etc.

Plataforma de xestién académica XADE
Comunicacidn de cualificacidns, faltas, etc.

Aula virtual do centro
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12.1.4

12.1.5

12.1.6

121.7

12.1.8

12.1.9

12.1.10

1211

12112

12113

12114

a

Entorno virtual de aprendizaxe: mensaxeria interna, foros de aula, avisos de tarefas, anuncios de
departamento ou ciclo. Tamén incorpora a posibilidade de videoconferencias dentro de cada curso
creado, podendo interactuar o profesorado co alumnado ou entre este, para facer traballos
colaborativos.

Web do CIFP Valentin Paz Andrade

Principal medio de comunicacién exterior. Facilita xestién de formularios, informacién a profesorado e
alumnado, enquisas, oficina virtual, anuncios, difusion de oferta formativa e actividades realizadas.

Educalidade

Plataforma para rexistro de documentos, disposicion determinados Plans, plantillas de documentos e
manual do Sistema de Xestién de Calidade.

Proens
Plataforma para elaboracion, rexistro e seguimento de programaciéns de médulos profesionais.
AbalarPro

Disporiible para todo o profesorado, permite consultar e enviar mensaxes as familias do alumnado a
través do teléfono mobil de forma cdmoda e rapida, xestionar as solicitudes de titorias e xestionar as
faltas do alumnado.

AbalarMobil

Aplicacion dispoiiible para familias e alumnado maior de idade que permite consultar a informacién do
alumnado a través do teléfono mobil (posibles avisos ou notificacions por parte do profesorado ou do
centro educativo).

Espazo Abalar: Espazo titorias

Facilita a colaboracion entre titores/as e profesorado para obter informacién do alumnado e preparar
as titorias cos seus responsables.

Espazo Abalar: Espazo para profesorado e centros

Neste servizo, os/as docentes poden enviar mensaxes as persoas responsables do alumnado, tanto de
xeito individual como a un grupo completo e, opcionalmente, poden permitir que as persoas
responsables respondan & mensaxe iniciando asi unha conversa con elas. Disponse de varias
funcionalidades de mensaxeria: mensaxes privadas, mensaxes de difusién e mensaxes tipo sala.

BoxAbalar: almacenamento e compartimento de ficheiros

Permite &s persoas usuarias ter un control en calquera momento sobre os seus ficheiros, xa sexa desde
o posto de traballo ou ben desde os dispositivos de mobilidade (portatil, smartphone, tablet...).

Co uso desta aplicacidn as persoas usuarias poderan acceder aos seus ficheiros dende calquera lugar a
través dunha interface web. Tamén ofrece a posibilidade de compartir ficheiros ou cartafoles
directamente con outras persoas con conta ou a través da creacion de ligazéns publicas que se poden
protexer con contrasinal.

Plataformas ou aplicacidns especificas: dispofiibles dende diferentes administraciéns

Permite & comunidade docente segundo funcidéns e cargos, diferentes xestiéns e comunicacions.
(Xestion ARA, SIFO, plataformas para diferentes programas ou proxectos, etc.).

Carteleria dixital

Pantallas de TV en espazos comuns do centro para difusidn de avisos, anuncios e mostra de actividades
realizadas no centro ou visitas ao exterior.

Servizo de videoconferencia Eduxunta Webex
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12.1.15

12.1.16

12117

12118

12.1.19

13

a

Permite aos/ds docentes interactuar en tempo real co seu alumnado a través de son e imaxe,
compartindo contidos, facendo cuestionarios e exercicios en tempo real e de xeito colaborativo, etc.

Telefonia IP corporativa

Integra o servizo telefénico na rede corporativa da Xunta de Galicia (telefonia IP corporativa) permitindo
aos centros dispoiier de una ampla gama de servizos e funcionalidades.

WiFi dispositivos

Facilita a posibilidade de crear contas de dispositivos para conectarse @ WiFi corporativa edu.xunta.gal.
Estas contas poden utilizarse, sempre que sexa preciso e asi o determine a direccion do centro, para
conectar a rede dispositivos de uso comun evitando asi o uso de credenciais persoais nestes dispositivos:
ordenadores de aula, impresoras, fotocopiadoras, paneis interactivos, etc.

Paneis interactivos
Aulas dotadas de paneis interactivos conectados & rede.

WiFi para alumnado

Mais informacién na ligazén.

WiFi profesorado

Mais informacién na ligazén.

Mais informacién sobre Espazo abalar AQUI

Seguimento e avaliacion do plan

13.1.1

14

A efectividade do plan avaliarase de maneira periddica mediante indicadores, revisidon de incidencias e
recollida de percepcidéns dos diferentes publicos do centro. A analise deberd combinar valoraciéns
cuantitativas e cualitativas para facilitar a mellora continua do sistema de comunicacién.

Indicadores
- Lectura de comunicacions criticas: porcentaxe de recepcién/confirmacion en 24 horas.
- Incidencias por falta de informacién: nimero de casos rexistrados.
- Actualizacién da web: nimero de actualizacidns realizadas.
- Satisfacciéon coa comunicacion: valoracion media de enquisa realizada.

- Contacto con empresas: nimero de comunicacions estruturadas por curso.

Responsabilidades

1411

Tomando como referencia as funcidns asignadas a cada perfil funcional, recollidas no Regulamento
organico dos CIFP, establécense as seguintes responsabilidades para garantir unha comunicacién
operativa positiva:

Corresponde a direccién a coordinacion xeral do plan e a supervision da comunicacién institucional.

Plan de comunicacion. Data: 30/04/2026. Versién 00. Paxina 11 de 14


https://espazoabalar.edu.xunta.gal/servizos-dixitais/wifi-dispositivos
https://espazoabalar.edu.xunta.gal/servizos-dixitais/wifi-alumnado
https://espazoabalar.edu.xunta.gal/servizos-dixitais/wifi-alumnado
https://espazoabalar.edu.xunta.gal/servizos-dixitais/wifi-profesorado
https://espazoabalar.edu.xunta.gal/servizos-dixitais/wifi-profesorado
https://espazoabalar.edu.xunta.gal/servizos-dixitais/introducion

CENTRO INTEGRADO DE ’
XUNTA FORMACION PROFESIONAL ‘
DE GALICIA | VALENTIN PAZ ANDRADE

14.1.2
14.1.3
14.1.4

14.1.5

14.1.6

14.1.7

14.1.8

14.1.9

14110
14111

14.1.12

15

a

Corresponde & vicedireccién a coordinacidn das comunicacidns organizativas no ambito das funciéns
da area.

Corresponde & xefatura de estudos a coordinacion das comunicacidéns organizativas de caracter
académico segundo as funciéns da area.

Corresponde & secretaria a coordinacién das comunicacidns organizativas no ambito das funcions da
area.

Corresponde as xefaturas de departamento canalizar as comunicaciéns do seu ambito.
As xefaturas de departamento deberadn asegurar unha revision mais frecuente en periodos de maior

carga organizativa, para dar resposta a documentacidn, convocatorias, prazos e comunicaciéns que
afecten ao seu dmbito de responsabilidade.

Corresponde a cada coordinacion da estrutura do CIFP canalizar a comunicacion do seu ambito.

As coordinacions deberdn asegurar unha revision mdis frecuente en periodos de maior carga
organizativa, para dar resposta & documentacidn, convocatorias, prazos e comunicacions que afecten
ao seu dmbito de responsabilidade.

Corresponde a coordinacién de cada comisién existente (convivencia, dixital, igualdade...) canalizar as
comunicacidns que afecta as correspondentes actividades.

Corresponde a cada coordinacién ou responsable de cada equipo ou actividade temporal (ACF,
proxectos de innovacion, Skills, Innovatech, xornadas, cursos de formacién, outros eventos...)
coordinarse coas titorias e co persoal afectado, e garantir a adecuada canalizacién das comunicaciéns
relativas 4as correspondentes tarefas, de acordo coas directrices que poidan establecer os
departamentos, as areas ou a direccidn.

Corresponde ao profesorado que ocupa a funcién de titor ou titora, a comunicacién académica co
alumnado e/ou familias, a través das canles oficiais, asi como a comunicacion na xestion do equipo
docente.

Todo o profesorado titor deberd revisar o correo coa frecuencia requirida e que lles permita:
- Atender comunicaciéns de familias, equipo directivo e orientacidn.

- Xestionar avisos relacionados coa sua titoria (convocatorias, incidencias, informes, etc.).

Corresponde ao profesorado a comunicacién académica co alumnado a través das canles oficiais.

Corresponde ao departamento de relacién con empresas a comunicacion ordinaria coas empresas
colaboradoras, e coordinar con titorias a comunicacion respecto a cada ciclo.

Corresponde & persoa ou equipo designado pola direccion a actualizacion da web e doutros medios
publicos do centro.

Cronograma de referencia

Momento do curso Actuacion prevista

Setembro Presentacidn do plan ao claustro e PAS e disposicién
deste en reservorios corporativos.

Actualizacion de listados e permisos.

Setembro-Outubro Revision das canles dixitais, modelos de
comunicacién e espazos documentais.

Trimestralmente Revision de incidencias e propostas de mellora.
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Xufio Avaliaciéon final e formulacion de axustes para o
seguinte curso.

16 Procedemento de revision

O presente plan revisarase anualmente e poderd ser modificado cando se detecten necesidades de
actualizacion normativa, organizativa, tecnoldxica ou funcional. As modificaciéns aprobadas seran
comunicadas & comunidade educativa polas canles oficiais do centro.

17 Anexos

Utilizaranse cando se axusten & cada comunicacién, os modelos dispoiiibles na plataforma Educalidade
ou os dispofiibles na web e espazo da aula virtual, sequndo cada procedemento. Poderan constar dos
seguintes apartados:

1711 Modelo de comunicado interno:

- Asunto e data

- Destinatarios

- Nivel de prioridade

- Mensaxe principal

- Instrucidns ou acciéns requiridas

- Prazo e responsable

17.1.2 Modelo de comunicado externo:

- Asunto

- Entidade/s destinataria/s
- Obxecto da comunicacién
- Informacién principal

- Documentacién anexa

- Contacto de referencia

- Data e sinatura

17.1.3  Modelo de rexistro de incidencias comunicativas:
- Taboa con data
- Incidencia detectada
- Publico afectado
- Canle usada

- Consecuencia e medida correctora.
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18

Aprobacidn, validacion e vixencia

18.11

18.1.2

18.1.3

18.1.4

O presente Plan de Comunicacion Interna e Externa do CIFP Valentin Paz Andrade foi informado e
revisado para a sua validacién e aprobacion formal.

Tramitacion interna
- Informado polo equipo redactor en data 24/04/2026

- Presentado ao Claustro en data

- Presentado ao Consello Social/Consello Escolar, segundo proceda,endata ____________.
Validacidn e entrada en vigor
- Aprobado para a sua aplicacidon en data

Sinatura e selo
Entrard en vigor na data que se indique no acordo de aprobacidn.
Publicidade
Unha vez aprobado, o plan serd difundido segundo o cronograma de referencia (punto 15).

O documento permanecera vixente ata a sua revision, modificacion ou substitucién expresa.

Control de versidns

Version Descricion Data
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