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Guia do alumnado

Presentacion do centro

1.1

Benvida e benvido ao CIFP Universidade Laboral. O obxectivo desta guia é informarche sobre aspectos
didacticos, organizativos e administrativos do curso que comezas, informacion esencial que debes
cofiecer e que sera de interese para ti e che convén cofiecer, polo que che aconsellamos leas a guia con
atencién.

Cremos que este centro é especial por moitos motivos, asi 0 sentimos e esperamos que vos tamén o
sintades, tanto durante a vosa estancia como con posterioridade, cando accedades a outros estudos ou
ao mercado de traballo e volvades a vista atrds aos anos que pasastes aqui.

Agardamos con este documento facerche mais sinxelos os primeiros dias de adaptacién e ofrecerche as
claves que poidan facilitar a tia primeira etapa como alumno/a nun centro tan grande como o CIFP
Universidade Laboral.

A Universidade Laboral de Culleredo foi a primeira dedicada para as profesiéns Maritimo-pesqueiras. A
idea da sUa construcion tomou corpo ald por xullo de 1962 dentro do | Plan de Desenvolvemento
Econdémico e Social 1964-1967.

A andadura do centro iniciase en setembro de 1964 co nome de Universidad Laboral “Crucero Baleares”.
A orientacién profesional preferente era Maritimo-pesqueira, e a procedencia do alumnado, que
abarcaba toda Espafia, e a sta condicidon de bolseiros en réxime de pension completa, implicou a
construcion dun internado, ademais das aulas e talleres e dun importante complexo deportivo.

Na actualidade estd transferido & Conselleria de Educacién, Ciencia, Universidades e Formacion
Profesional da Xunta de Galicia coa denominacién de CIFP Universidade Laboral.

Deste xeito, cun equipamento material de enorme potencial pedagodxico-didactico e cun persoal
dedicado en plenitude profesional ao seu labor, chegamos ao convencemento de que a través da
orientacion persoal e profesional, asi como da adecuada interaccion das actividades académicas coas
complementarias e extraescolares do entorno socio-cultural préximo ou remoto, podemos aspirar a
lograr a mellor preparacion do noso alumnado.

Planos, localizacién e acceso

Neste apartado atoparas os datos de contacto do noso centro, plano de localizacién e planos interiores.
CIFP Universidade Laboral

Rua Salvador Allende s/n
15670 — Culleredo
Teléfono.: 881960 820

cifp.universidade.laboral@edu.xunta.gal ou (info@ulaboral.eu)

https://www.edu.xunta.qgal/centros/cifpuniversidadelaboral/ ou (http://ulaboral.eu)
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educativa

ro impartense ensinanzas de ciclos formativos das seguintes familias profesionais:
Actividades fisicas e deportivas.

Electricidade e electronica.

Enerxia e auga.

Instalacion e mantemento.

Maritimo-pesqueira.

Seguridade e medio ambiente

Podes consultar a oferta formativa actualizada na web do CIFP.

1.3  Organigrama funcional

1.3.1 O equipo directivo

VICEDIRECCION ‘

Jose L. Vazquez Otero

DIRECCION

Juan Manuel Poceiro Rocha

direccion@ulaboral.eu vicedireccion@ulaboral.eu

XEFATURA DE ESTUDOS

Maria Nieto Lépez

SECRETARIA ‘

Marjhory Vidal Edreira

administracion@ulaboral.eu

xefatura@ulaboral.eu
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1.3.2 Organigrama do centro

Organos colexiados de

participacion

EDUCACION, FORMACION
DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

Direcciéon do CIFP
Director

Organos de

Organos unipersoais de

goberno coordinacién

Consello social ”

Kefatura de

estudos || Secretaria

| | Vicedireccion |

Area de calidade, innovacion e

orientacion profesional
Xefatura exercida pola Vicedireccion

de calidade

Area de formacion

Xefatura exercida pola Xefatura de

G mformacion | | Depertamento | | DPEFENETE | | pepartamento
e orientacian cg::r:aig'af acreditacion e d;ﬁiﬂ:?%ﬁje
profesional presas probas

[l
1
o Departamento Departamento Departamento ‘Equipo de
Coordinacion Familias de de Formacion dinamizacion
da Biblioteca rofesionais dinamizacion e orientacion de Lingua
P de idiomas laboral Galega

Departamento de informacidn e orientacién profesional (DIOP):
Orientadora, docente de cada familia do centro, membro departamento
de FOL.

* Departamento de relacion con empresas: Titores FCT e FEE do centro.
Departamento de acreditacion e probas: Xefaturas departamento, xefe
de departamento de DIOP.

Departamento de calidade e innovacion: Xefaturas de departamento do
centro, Coordinacidns de, innovacidn e formacion do profesoradao, TIC e
programas internacionais.

Coordinacién da Biblioteca.

Departamento familias profesionais.

Departamento dinamizacidn de idiomas: todo o profesorado dos idiomas que se impartan.
Departamento de FOL.

Equipo de dinamizacidn de Lingua Galega: 3 membros do profesorade, 2 do estudantado e
un persoal non docente. (propostos por cada colectiva).

DE FORMACION

XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA, FP CENTROS INTEGRADOS
PROFESIONAL

Area de administracion e xestién

Xefatura exercida pola
Secretaria

Responsables
de compras

Responsable
de

mantementoe

Persoal de administracidn e
SErvizos.

Comisidn de sequridade e saiide
laboral: Dirixida pola xefa da drea de
administracion e xestion, xefes de
departamentos & unha persoa non
docente con destino definitivo no
centro (designada pola xefatura da
area).

n En cada CIFP existird unha persoa nomeada polo Director come responsable de calidade.

n 0 responsable de mantemento de cada CIFP sera asumida pola secretaria ou xefaturas de departamento nas que delegue.

H 0 responsable de compras de cada CIFP serd asumida pola secretaria ou xefaturas de departamento nas que delegue.
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2 Politica de calidade

Presentamosche a nosa politica de calidade e convidamoste a participar coa tua opinién a través da
caixa de suxestions. Contribuirds deste xeito 4 mellora do noso sistema de xestién da calidade.

A Rede de Centros Integrados de Formacidon Profesional de Galicia ten unha implicacion e un
compromiso claro coa calidade. Nesta ligazén podes consultar o documento de Politica de calidade dos
CIFP.

3 Dereitos e deberes do alumnado

31 Dereitos do alumnado

= Unha formacién que asegure o desenvolvemento da sla personalidade e das stas potencialidades.

= Mesmas oportunidades de acceso aos distintos niveis de ensino, e & non discriminacién por razén de
nacemento, sexo, capacidade econémica, nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas, asi
como por discapacidades fisicas, sensoriais e psiquicas, ou calquera outra condicién ou circunstancia
persoal ou social.

= Que se respecte a sua integridade fisica e moral, e a sta dignidade persoal, non podendo ser obxecto
xamais de tratos vexatorios ou degradantes.

= Que se respecte a sua liberdade de conciencia, as stas conviccions relixiosas, morais ou ideoldxicas,
asi como a sua integridade no que respecta a tales crenzas.

= Que o centro garde reserva sobre toda a informacion de que dispofia acerca das suas circunstancias
persoais e familiares.

= Que sexa avaliado o seu rendemento con plena obxectividade.

= Coflecer os criterios xerais que se van aplicar para a avaliaciéon das slas aprendizaxes e da sua
promocioén, asi como cofiecer os contidos minimos e os sistemas de avaliacién e recuperacién das
distintas materias.

= Reclamar contra as cualificacions parciais ou finais e as decisiéns que, como resultado do proceso
de avaliacidn, se adopten ao finalizar un ciclo ou curso.

= Unha orientacién escolar e profesional.

= Unhas correctas condicions de hixiene e seguridade.

= Elixir os seus delegados/as e subdelegados/as de grupo e a constituir a Xunta de Delegados.
= Asociarse.

= Que se tefian en conta os seus intereses, preferencias e capacidades.

= Ser informados polos membros da Xunta de Delegados e polos representantes das asociacidns de
alumnos/as sobre cuestidns do centro, ou sobre o sistema educativo en xeral.

= A liberdade de expresion.

= Manifestar a sta discrepancia respecto das decisions educativas que lles afecten, debendo
canalizalas a través dos seus representantes cando tefian caracter colectivo.

= Usar as instalaciéns do centro con cofiecemento e autorizacion da direccién do mesmo.

3.2 Deberes do alumnado

= O estudio constitle un deber basico do alumnado. Este deber implica:

* Asistir a clase con puntualidade, e participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento
dos plans de estudios.
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* Respectar os horarios.

* Seguir as orientaciéns do profesorado respecto da sla aprendizaxe e amosarlle o debido
respecto e consideracion.

* Respectar o exercicio do dereito ao estudio dos seus compafieiros.
= Utilizar correctamente o mobiliario, equipamentos e as instalacions do centro.
=  Participar na vida e funcionamento do centro.

= O alumnado non poderd acceder & sala de profesorado, secretaria e despachos sen permiso do
persoal do centro.

= Non poderda abandonar o recinto escolar durante o horario lectivo, eximindo de toda
responsabilidade ao centro se esta norma é infrinxida.

= Durante as horas de clase o alumnado non poderd permanecer nos corredores nin abandonar o
recinto do instituto. Tefien a obriga de asistir a clase ou, en caso de ausencia do profesor, validacion,
exencion, etc. atender as indicacions do profesorado de garda.

= O alumnado esperard dentro da aula ao membro do profesorado correspondente do médulo. Se o
profesor ou profesora non chegase pasados 15 minutos a persoa delegada do grupo dirixirase & aula
de convivencia a buscar a un membro do profesorado de garda, quen decidira as actividades que se
deberdn realizar, as cales deberdn axustarse aos obxectivos do centro. Se a persoa delegada,
subdelegada ou outro representante do grupo na sua falta, non vai a buscar ao profesorado de garda
ante unha ausencia do profesor titular, o grupo sera sancionado por Xefatura de Estudos.

= O control do aproveitamento académico e a actitude do alumnado serdn comunicadas no
correspondente boletin de cualificacions escolar despois de cada avaliacién.

= A asistencia a clase é obrigatoria para todo o alumnado agds naquelas modalidades que establezan
que a asistencia non é obrigatoria. Polo tanto as ausencias deberan ser xustificadas polos pais, nais
ou titores legais do alumnado segundo o establecido nas Normas de Organizacion e Funcionamento
do Centro (NOF), no apartado 8.4 de faltas e sancions.

= O alumnado debe atender co debido respecto as indicaciéns do persoal do centro.

= O alumnado permanecerd na aula, salvo causas de forza maior, ata o remate das clases. Non poderd
sair da aula antes da hora de finalizacion da clase, nin nos cambios de clase, ou ao remate dun exame,
control ou proba.

= O alumnado debe empregar correctamente as instalaciéns, o seu contorno e o material do centro e,
de xeito especial a aula que ten asignada, tal como consta nas NOF do centro, aprobado polo
Consello Social, sendo responsables solidarios das desfeitas que se produzan na dita aula.

= Aquelas aulas que presenten un estado de sucidade imputable a un uso indebido destas, non seran
limpadas polo persoal correspondente, sendn polos usuarios da aula en cuestién. A decision poderd
ser tomada por un profesor ou profesora, a persoa titora, ou por un membro do Equipo Directivo do
centro.

= Nos talleres rexera a normativa de funcionamento que se recolle nas NOF.

= O alumando menor de idade que desexe abandonar o centro educativo nas primeiras horas da mafa
ou nas ultimas horas do horario lectivo, no caso de ausencia do profesor/a correspondente, debera
ter presentado previamente a correspondente autorizacién asinada polo pai, nai ou titor legal,
segundo o modelo que lle proporcionara a persoa titora do grupo.

4 Normas de convivencia no centro

A convivencia de todos os membros da comunidade escolar basearase nos principios de respecto &
ideoloxia e & dignidade persoal.
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Todos os membros da comunidade escolar observardan a maxima puntualidade no seu horario.

Os membros da comunidade escolar tefien dereito a reunirse e celebrar asembleas féra do horario
lectivo, previa solicitude ao Equipo Directivo do centro.

Todos os membros da comunidade escolar deberan coidar o edificio, instalacidons, mobiliario,
equipamentos, entre outros. Chamarase a atencion e no seu caso, informarase & Direccion da actitude
das persoas causantes de estragos.

A Direccion do centro e, en casos especialmente graves, a comisién de convivencia, son os érganos
competentes para decidir as medidas a tomar respecto &s reparacions no centro por deterioro
accidental ou intencionado. Neste senso convén ter en conta que os danos materiais causados nas aulas
deberdn ser aboados polo alumnado do propio grupo (no caso de que non haxa cofiecemento do
responsable ou responsables directos do dano). Tras unha estimacion econémica xustificada do custo
da reparacion e unha distribucidn proporcional entre o alumnado do grupo. Estes tramites deberan ser
desenvolvidos de xeito conxunto polo titor do grupo e a Xefatura de Estudos, co cofiecemento do
director.

Todo isto pode verse compensado pola realizacion de tarefas que contriblian @ mellora das actividades
do centro ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalaciéns ou materiais do centro, ou
as pertenzas doutros membros da comunidade educativa, sempre que o consideren conveniente os
6rganos competentes: direccién do centro ou comision de convivencia, oido a persoa titora.

Neste sentido terase en conta o apartado 1, art. 13 da LEI 4/2011, do 30 de xufio (DOG 136, de 15 de xullo),
que di textualmente:

“0 alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma
intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos
informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econémico da sua reparacion. Asi mesmo esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non for posible,
aindemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos termos previstos
pola lexislacion vixente”.

Non esta permitido comer en ningunha dependencia do centro que non sexa a cafeteria e os patios. Nas
aulas e talleres, poderase beber auga, previo permiso concedido polo profesorado correspondente, agas
nos talleres e aulas con equipos informaticos.

Estd prohibido fumar, vapear e empregar aparatos para fumar tabaco sen combustion (iQOS) ou
calquera outro dispositivo de funcionalidade similar nas dependencias do centro en todo o recinto do
centro, entendéndose a superficie delimitada por valos ou muros e incluindo a prohibicién de fumar ou
vapear no interior dos vehiculos que circulan ou permanecen aparcados no centro educativo (instrucién
informativa 4/2006). Tanto o tabaco como os vapeadores ou 0s iQOS deberan estar sempre gardados e
fora da vista dos demais membros da comunidade educativa. Prohibese expresamente estar dentro do
centro con cigarros, vapeadores ou iQOS na boca ou na man ainda que os mesmos estean apagados.

Estd expresamente prohibido consumir alcohol ou outro tipo de drogas, vir ao centro baixo o seu efecto,
ou portar calquera obxecto perigoso e todo o que perturbe o bo funcionamento do centro.

Non estda permitido o uso dos patinetes dentro das instalacions do centro (talleres, aulas, corredores...).
As bicicletas e patinetes deberdn quedar estacionados nos aparcadoiros destinados a ese fin.

Queda expresamente prohibido tirar papeis ou lixo féra das papeleiras.

Salvo autorizacion expresa do profesorado do moédulo, esta prohibida a utilizacion de teléfonos mobiles
dentro da aula ou taller e calquera outro aparato electrénico que afecte a actividade docente, podendo
ser retirado até o final da xornada escolar.

Non se permiten os xogos que vaian en contra dos principios educativos do centro.

Esta prohibida a entrada aos recintos docentes a toda persoa allea & comunidade educativa, salvo que
tefia unha acreditacion.
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Todos os membros da comunidade escolar poden participar activamente na organizacion e xestién do
centro, e na programacion de iniciativas que se desenvolvan, segundo o establecido na normativa
vixente.

Os membros da comunidade escolar tefien dereito a estar informados de todos os acordos e medidas
que poidan influir na sua actividade académica. Esta informacidon canalizarase a través dos
representantes dos diferentes sectores no Consello Social e, no caso do alumnado, a través da persoa
delegada de aula.

A responsabilidade sobre o alumnado por parte do persoal do centro limitarase ao recinto do centro.

Ningiin membro do alumnado poderd abandonar o centro en horario lectivo salvo por causa xustificada.
No caso contrario, toda a responsabilidade recaera sobre a persoa infractora.

No caso de expulsion dun membro do alumnado da aula a causa do seu mal comportamento, a norma
xeral sera que o profesorado de apoio acuda 4 aula para colaborar a manter o normal discorrer da sesion.
Se os problemas de comportamento persisten, o membro do profesorado do médulo en curso, elaborard
un apercibimento escrito e derivard ao alumno/a 4 aula de convivencia para a realizacion das tarefas
que determine o profesor/a do médulo. Este membro do alumnado deberd ir sempre acompariado 4 aula
de convivencia e entregard o apercibimento ao docente que se atope de garda na mesma.

Ante a consideracion de falta grave, o alumnado non serd derivado & aula de convivencia sendn
directamente a Xefatura de Estudos. Neste caso non sera preciso cubrir o modelo de apercibimento no
momento, pddese entregar en Xefatura de estudos ou no Departamento de Informacion e Orientacion
Profesional posteriormente. Despois de reunirse coa Xefatura de Estudos o membro do alumnado
dirixirase a aula de convivencia para realizar as tarefas que determine o docente do médulo ou regresara
4 aula, segundo se lle indique. En caso de ausencia do xefe de estudos, comunicarase a algin membro
da Direccion do centro, que posteriormente informara a Xefatura de Estudos. Esta actuacion sera a
mesma no caso de que algin membro do alumnado cometa unha falta ou infraccion féra da aula, en
calquera outro lugar do recinto centro.

Durante a realizacion de exames, probas ou controis, o alumnado queda na sua totalidade baixo a
responsabilidade do profesorado correspondente, debendo permanecer no centro.

Requirir entrega de obxectos

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto do centro e tamén durante
a realizacion de actividades complementarias & formacion (ACF), a entrega de calquera obxecto,
substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte
perigoso para a sla saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa
ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes ou actividades
complementarias & formacion.

O requirimento previsto neste punto obriga @ alumna ou alumno implicado a inmediata entrega do
obxecto, que sera depositado polo profesorado na Direccidn do centro coas debidas garantias, quedando
a disposicion da nai, pai ou da persoa titora legal, se a alumna ou alumno que o porta fora menor de
idade ou da propia alumna ou alumno se fora maior de 18 anos, unha vez rematada a xornada escolar
ou a ACF, todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.

Realizacion de exames e probas

Durante a realizacion de exames e probas todo o alumnado deberd manter os pavilléns auditivos
despexados para a verificacion de que non se usan dispositivos auditivos non permitidos.

Tampouco estd permitida a utilizacidns de dispositivos electrénicos que permitan a conexién a Internet
e contacto co exterior (teléfonos mdbiles, smartwatches, entre outros), excepto os autorizados
expresamente polo profesor ou profesora correspondente.

As correccions e sancions polo incumprimento das normas de convivencia estan reflectidas no apartado
12 das Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro (NOF).
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Servizos do centro

5.2

5.4

5.41

5.4.2

5.4.3

Biblioteca

A biblioteca do centro é un espazo a tua disposicién para organizar xuntanzas, actos de presentacion,
reunions, etc. Temos un grupo de coordinacién da biblioteca moi activo e que che ofrecera toda a axuda
que precises.

Podes pofierte en contacto coa coordinadora a través do correo biblioviva@ulaboral.eu

Tamén podes consultar o blog da biblioteca) e a rede social X (@BibliovivaU).

Comedor

O centro non dispdn deste servizo. O comedor situado nas instalaciéns esta xestionado polo Centro
Residencial Docente (CRD).

O centro conta cunha cafeteria en réxime de concesion externa.

Residencia

O centro non dispdn deste servizo.
No mesmo edificio do CIFP Universidade Laboral estdn as instalacions CRD que forma parte dos Centros
Residenciais Docentes da Comunidade Auténoma de Galicia. A sia xestion non depende do centro.

Outros

Recursos informaticos

O centro fai unha utilizacién intensiva das TIC (Tecnoloxias da Informacion e as Comunicacions). Na
paxina http://ulaboral.eu pédese atopar moita informacion util para o alumnado novo, especialmente
nos apartados Alumnado e Familias, Secretaria, Departamentos e Biblioteca.

Disponse de rede WIFI en todo o Centro. Neste documento podes atopar as condiciéns de utilizacién. E
importante saber que se trata dunha rede auditada, polo que o equipo directivo poderd cofiecer o uso
(paxinas web visitadas,...) que se fai dela dende cada dispositivo.

Subscribete as redes socias do centro, Facebook, Instragram, Linkedin e X para estar ao dia. Na nosa
web atopards os enlaces correspondentes.

Disponse de aulas informaticas e para asegurar o seu bo funcionamento seguiranse estas normas de
uso.

Reprografia

Autoservizo: Disponse dunha fotocopiadora no vestibulo de entrada para uso do alumnado. Pédense
adquirir os ticket en conserxeria e asi facer as fotocopias ou escaneos.

Recinto exterior e aparcadoiro

A recinto exterior que rodea ao centro considérase a todos os efectos parte do mesmo, polo tanto rexen
as mesmas normas que no interior das instalaciéns.

Non se permite a entrada ao recinto a persoas alleas ao centro. De producirse actos contrarios &s
normas de convivencia, serd subsidiariamente responsable o alumnado do CIFP Universidade Laboral
que os cite no recinto ou os acomparie.

O aparcadoiro lateral, situado tras a barreira, estd reservado exclusivamente para profesorado e persoal
non docente do CIFP.
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O aparcadoiro situado na explanada, diante do edificio, podera ser utilizado polo alumnado. Para poder
facer uso do aparcadoiro o alumnado deberd rexistrar os seus datos e matricula do vehiculo no seguinte
formulario.

O CIFP Universidade Laboral non se fai responsable de ninglin dano que sufran os vehiculos dentro do
recinto, nin de ningun tipo de roubo.

As bicicletas e patinetes deberan quedar aparcados nos espazos do aparcadoiro destinados a ese fin.
Non esta permitido o uso dos patinetes dentro das instalaciéns do centro (talleres, aulas, corredores e
outros).

O alumnado segundo o Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro, de convivencia e da participacién educativa,
podera ser sancionado por condutas contrarias a estas normas e que afecten a convivencia interna do
centro, independentemente onde estas se produzan, ainda que sexan fora do recinto.

Calquera tipo de publicacion escrita (panfletos, revistas, avisos, anuncios publicitarios, en taboleiro de
anuncios ou outros dispositivos), requirird da autorizacion explicita da Direccién, non permitindose en
portas de acceso.

Cargador de vehiculos eléctricos

O centro disp6n dun cargador de vehiculos eléctricos, que permite a recarga de maneira gratuita a toda
a comunidade escolar.

Para solicitar o acceso tes que rexistrarte na web SolarMobi para o uso do cargador do aparcadoiro
comun.

Taquillas individuais para o alumnado

O centro conta con armarios individuais para o alumnado. A utilidade exclusiva dos armarios é a de
depositar o material escolar que traia ao centro o alumnado durante o periodo lectivo, asi coma os EPI
utilizados para realizar as practicas de taller.

Os armarios individuais atépanse distribuidos polo centro.
O alumnado realizara a solicitude dun armario ao profesorado que imparta modulos de taller.

Na seguinte ligazén podes descargar as normas de uso e adxudicacién de armarios individuais.

Calendario escolar

O calendario escolar para o curso 2025/2026 estd publicado na paxina web do CIFP Universidade Laboral,
onde se establecen as sesidns de avaliacidén dos distintos grupos do centro.

Horario

Durante o curso escolar o centro abrira as 8:00 h na mafa e pechard as 22:00 h. Nos periodos de
vacaciéns e cando non existan actividades lectivas o horario poderd variar en funcién das necesidades.

As actividades lectivas desenvolveranse en horario de mafa e de tarde.

* O horario lectivo de mafia comezara as 08:30 horas e rematara as 15:00 horas. Todo os grupos
contaran cun descanso de 30 minutos, de 11:30 a 12:00 horas.

e O horario lectivo da tarde comezara as 15:30 e rematara as 22:00 con un descanso de 30 minutos,
de 18:30 a 19:00 horas.

Durante os recreos pddese sair do centro, unicamente no caso de ser maior de idade, ir & cafeteria, a
biblioteca, ou quedar na clase se esta permanece aberta. O alumnado de FPB en idade de escolarizacién
obrigatoria (menor de 16 anos) non podera sair do recinto escolar durante os recreos. O alumnado de
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16 e 17 anos debera ter firmada a autorizacidn dos pais para poder sair do centro durante os recreos e
cando falte un docente a ultimas horas.

Informacion de interese

8.2

Validacidns e exencions

A Normativa que regula o Procedemento de Validaciéns de modulos profesionais dos titulos de
Formacién Profesional do sistema educativo espafiol e as medidas para a stia aplicacién é o Real decreto
1085/2020 do 9 de decembro (BOE do 30 de decembro).

A persoa solicitante presentard a solicitude de validacién daqueles mddulos dos que estea matriculada
perante a direccién do centro educativo.

1. As solicitudes de validacion que resolve a direccion do centro presentaranse na secretaria
do mesmo nos primeiros vinte dias contados desde o comezo das clases.

O modelo de solicitude que debes presentar na secretaria do centro é o Anexo XIV da Orde 12 de xullo
de 2011 debidamente cuberto, indicando de forma expresa na solicitude o codigo e a denominacién
exacta do médulo ou médulos profesionais para os que solicitas a validacion.

Ademais da solicitude deberas presentar o certificado de estudios (orixinal e copia para compulsar) que
aportas. Certificacién oficial da Administracion competente (orixinal e copia para compulsar), se as
unidades de competencia foron adquiridas mediante un procedemento de avaliacion e acreditacion das
competencias profesionais establecido no Real Decreto 1224/2009, de 17 de xullo, de recofiecemento
das competencias profesionais adquiridas por experiencia laboral.

Todo o que se alegue para a validacidn ten que estar rematado antes da matricula do ciclo.

2. Se a resolucion de validacion corresponde ao Ministerio de Educaciéon e Formacién
Profesional, deberas presentar o anexo V do Real decreto 1085/2020, indicando de forma
expresa na solicitude o cédigo e a denominacién exacta do moédulo ou médulos profesionais
para os que solicita a validacion.

O prazo de presentacién de solicitudes de validacién que resolve o Ministerio iniciase o dia en que
comeza o curso escolar e finaliza o derradeiro dia do curso escolar. S se podera presentar unha Unica
solicitude de validacion por curso académico. Trataranse con preferencia os expedientes presentados
dende o inicio do prazo para realizar a matricula ata a finalizacion do mes de outubro de cada curso
escolar.

Ademais da solicitude deberads presentar a certificacion académica oficial (orixinal e copia para
compulsar) na que conste a cualificacién obtida nas materias ou nos mdédulos profesionais cursados.
Orixinal ou copia simple dos programas oficiais das materias ou disciplinas cursadas, debidamente
selados polo centro universitario correspondente. Certificacién da universidade na que conste que os
programas que se xuntan son os realmente cursados e superados polo alumno ou alumna.

A documentacion correspondente farase en castelan xa que se remitira ao Ministerio de Educacion,
Formacion Profesional e Deportes. Todo o que se alegue para a validacion ten que estar rematado antes
da matricula do ciclo.

IMPORTANTE: E obrigatoria a asistencia as clases dos médulos solicitados ata recibir a comunicacién
escrita da resolucion de validacion, no caso contrario poderaselle dar de baixa de oficio por acumulacion
de faltas de asistencia nas condiciéns mais arriba mencionadas.

Pddese consultar mais informacidn na sequinte ligazdn.

Faltas de asistencia

Todo o profesorado ten a obriga de controlar a asistencia do alumnado, segundo a Orde do 12 de xullo
de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacién académica do alumnado
das ensinanzas de formacion profesional inicial.
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Para o control de asistencia & clase o profesorado dispord do seu caderno de aula e do programa
informdatico de xestion de faltas XADE, onde se introduciran diariamente ou coma minimo con
periodicidade semanal. Para iso dotaranse todas as aulas e talleres con algln sistema de acceso ao
programa.

O profesorado titor debe comprobar periodicamente as faltas introducidas polos demais profesores
para enviar os apercibimentos ou tomar as medidas que sexan oportunas, de acordo coas indicaciéns
de Direccion.

Seran faltas de caracter xustificado as seguintes:
= Enfermidade ou accidente, debidamente xustificado.
= Deber inescusable de caracter publico ou persoal, debidamente xustificado.

=  Por folga convocada oficialmente por un sindicato de estudantes e comunicada segundo o que
se determina nas NOF do centro.

=  Calquera outra contemplada na normativa vixente.

Considérase unha falta de puntualidade cando o atraso sexa inferior a 15 minutos. A partir deste tempo
pofierase falta de asistencia, a hora que corresponda.

Admitiranse os xustificantes dentro dos tres dias seguintes & incorporacién do alumnado ao centro. Nos
casos de ausencia prolongada o alumnado ou un familiar deberd pofierse en contacto coa persoa titora
para comunicar a sua situacion.

Se o alumnado fose menor de idade, a persoa titora debera notificar as familias dita ausencia.

Perda do dereito a avaliacion continua

Segundo o artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion
e a acreditaciéon académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicial, o nUmero de
faltas que implica a perda do dereito a avaliacion continua nun determinado médulo sera do 10% da sua
duracidn total naquelas modalidades que sexa de aplicacion.

Os alumnos teran dereito a recibir un apercibimento con caracter previo cando as faltas superen o 6%
da duracién total dun médulo.

Para os efectos de determinacion da perda do dereito a avaliacidn continua, o profesorado valorara as
circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacion desas faltas.

En caso de perda do dereito a avaliacidén continua, a persoa titora comunicara o feito ao correspondente
membro do alumnado a través da aplicacion Abalar, e s6 en casos especiais mediante correo certificado.

Estes alumnos ou alumnas non perden en ningiin momento o seu dereito de asistencia a clase, ainda
que o profesorado podera non permitir a realizacion de determinadas actividades sempre que poidan
implicar algun tipo de risco para si mesmos, para o resto do grupo ou para as instalaciéns.

O alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua nun determinado moédulo terd dereito a unha
Unica proba extraordinaria previa a avaliacion final de modulos correspondente, de acordo co
establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011.

A proba extraordinaria para o alumnado non repetidor de segundo curso realizarase antes da segunda
avaliacién parcial e a cualificacién obtida consignarase na segunda avaliacion de médulos.

Para o alumnado repetidor de segundo curso, dependendo do momento de realizacién desta proba, a
cualificacion obtida consignarase preferentemente na sesion de avaliacidn parcial previa & realizacién
da Formacién en centros de traballo (FCT) ou na avaliacion final de modulos

Segundo o disposto artigo 20.5 da Orde do 13 de xullo de 2015, a perda do dereito & avaliacién continua
nun determinado médulo, non sera de aplicacion ao alumnado de ciclos de formacion profesional basica
(FPB) en idade de escolarizacidén obrigatoria. Para o resto do alumnado de FPB, serdn de aplicacion os
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mesmos criterios que para o resto dos ciclos. As faltas de asistencia deberan ser igualmente
comunicadas ao seu pai, nai ou titoria legal, de ser o caso.

No caso do alumnado da formacién de FP Dual intensiva, durante o periodo de formacién no centro
educativo, o alumnado podera ser excluido do proxecto de formacion dual por acumulacion de faltas de
asistencia ou puntualidade non xustificadas que poidan derivar nunha falta de aproveitamento das
ensinanzas, tanto no centro educativo como posteriormente na empresa, previo informe do equipo
docente. No apartado 8.4 das NOF do centro explicase con mais detalle a casuistica deste alumnado.

A perda do dereito & avaliacién continua non serd aplicable ao alumnado que curse ensinanzas
correspondentes a cursos de especializacién.

No caso do alumnado de ensinanzas de réxime especial de Técnico en futbol, o centro enviara un
apercibimento ao alumnado ou, no caso de menores de idade, aos seus representantes legais, cando as
faltas de asistencia inxustificadas nun determinado médulo superen o 10 % respecto da sta duracién
total. Nel indicarase que perderd o dereito & avaliacién continua no médulo si acumula mais dun 20 %
de faltas de asistencia inxustificadas con respecto a duracién total dese modulo. No apartado 8.4 das
NOF do centro explicase con mais detalle a casuistica deste alumnado.

Baixa de oficio

Segundo o artigo 10 da Orde do 12 de xullo de 2011, logo de iniciadas as actividades lectivas, o centro
realizard a baixa de oficio da matricula cando un alumno/a non asista inxustificadamente & clase
durante o resto do curso académico de xeito continuado por un periodo superior a 15 dias lectivos ou,
de xeito descontinuo, por un periodo superior a 25 dias lectivos.

A titoria enviard o apercibimento da baixa de oficio. No caso de que o membro do alumnado non se
incorporase a clase logo dunha semana, comunicarase & Xefatura de Estudos. A titoria comunicard &
persoa afectada a baixa por medio de Abalar.

A baixa de oficio supora a perda da condicion de alumno ou de alumna do ciclo formativo, e a
correspondente convocatoria computarase como xa consumida. A reincorporacién as mesmas
ensinanzas requirird someterse a un novo proceso de admisién.

Se o membro do alumnado é menor de 16 anos non se podera proceder a baixa de oficio pero iniciarase
o protocolo de absentismo, cando este alumnado falte de forma inxustificada mais do 10% das horas
lectivas do mes. Despois de pofielo en cofiecemento das familias e dos servizos sociais do Concello e
mesmo, en casos de absentismo continuado ou non resoltos ou nos que concorran situaciéns de posible
risco de desamparo de menores, tamén se dara traslado a inspeccién educativa, conforme ao modelo e
protocolo establecido no Protocolo para a Prevencién do Absentismo Escolar en Galicia e as instruciéns
do 31 de xaneiro de 2014.

Traslado

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

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

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

= Incorporacion 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.

= 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.
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Con caracter xeral, non se admitird traslado ningtin durante o periodo oficial de matriculacion.

Non procederd en ninglin caso a autorizacién de traslado de matricula cando o alumno ou a alumna
perdesen, no centro de orixe, o dereito a avaliacion continua.

Non lle sera de aplicacion ao alumnado procedente de renuncia ou que causase baixa no ciclo formativo.
En caso de querer continuar os seus estudos, debera someterse a un novo proceso de admisién no curso
académico seguinte.

Non se tramitaran solicitudes de traslado de matricula, con caracter xeral, no derradeiro mes do curso,
nin no derradeiro mes anterior ao inicio do periodo ordinario de realizacion do médulo de FCT ou FEE,
durante o segundo curso do ciclo formativo no réxime ordinario. Unicamente se permitiran traslados
de matricula dentro do mesmo réxime, ou do réxime ordinario ao réxime para as persoas adultas.

Renuncia @ matricula

O alumnado podera ser avaliado dun mesmo maédulo profesional un maximo de catro convocatorias. Co
fin de non esgotar as catro convocatorias previstas para cada moédulo profesional, poderase renunciar,
con caracter xeral, por unha soa vez, & avaliacion e a cualificacion da totalidade dos maddulos
profesionais do ciclo formativo en que se formalizase a matricula no caso do réxime ordinario, ou de
forma parcial no caso do réxime de persoas adultas, sempre que se dea algunha das seguintes
circunstancias:

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

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

= Obrigas de tipo familiar ou persoal que impidan a normal dedicacién ao estudo.
A renuncia @ matricula sempre se debera xustificar documentalmente.

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

= No caso de que todos os médulos sexan de formacion no centro educativo (mdédulos de primeiro
curso en réxime ordinario ou calquera mddulo en réxime para as persoas adultas): cunha
antelacion minima de dous meses a avaliacion final de médulos correspondente.

= No caso do alumnado de segundo curso en réxime ordinario, en que os mddulos de formacion
de segundo curso se realicen no centro educativo e no centro de traballo: cunha antelacién
minima de dous meses & data prevista como inicio do periodo ordinario da FCT ou FEE.

A direccion do centro resolveran no prazo maximo de dez dias habiles.

O artigo 8 da Orde do 12 de xullo de 2011 establece o procedemento de solicitude de renuncia de
matricula.

Para outras actividades formativas como cursos AFD, cursos de especializacién e ensinanzas especiais,
o protocolo para as faltas de asistencia do alumnado rexerase pola normativa propia de cada actividade
formativa.

Bolsas

A informacién sobre as bolsas colgaranse, na paxina web do centro, informando dende a
coordinaciéon de programas europeos e a xefatura de relacién con empresas, aos xefes de
departamento e titores de FCT/FEE, para que as trasladen a todo o alumnado.
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Practicas formativas en empresa

FCT. Formacién en Centros de Traballo
Os obxectivos da formacion que recibe o alumnado no centro de traballo son basicamente:
= Aplicar os cofiecementos tedrico-practicos adquiridos nos centros educativos.
= Cofiecer e comprender, de forma real, a organizacién socio-laboral dun centro de traballo.

= Avaliar a competencia profesional do alumnado nunha situacién real de traballo coa
participaciéon empresarial.

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

Antes do inicio do periodo de FCT a titoria convocard unha reunién co alumnado na que se lle
comunicard a empresa asignada, o programa formativo, os criterios de avaliacién e todo o relacionado
coas condicions e as caracteristicas da sua realizacién, sequndo figura na lexislacion vixente.

Durante este tempo, o alumnado estara titorizado na empresa por un titor do centro de traballo, e no
centro educativo polo seu titor de FCT. O alumnado ten que asistir cada 15 dias ao centro educativo,
para informar e consultar coa persoa titora. A titoria do centro educativo, estard en contacto co do
centro de traballo, e visitara ao alumnado no mesmo, polo menos, duas veces durante o periodo da FCT.

O modulo de FCT, realizase de forma ordinaria, no periodo febreiro-xufio, e de forma extraordinaria, nos
periodos setembro-decembro e xaneiro-marzo. Para os periodos extraordinarios, é preciso formalizar
nova matricula.

O alumnado que non poida acceder & FCT no periodo ordinario por ter médulos pendentes, podera
recuperalos neste mesmo periodo. Para este fin, o equipo docente asignaralle unha serie de actividades
de recuperacion para os modulos non superados, con indicacidon expresa da data final en que serdn
avaliados.

FEE. Formacion En Empresa
A fase de formacion en empresa ou organismo equiparado tera as finalidades seguintes:
=  Participar na adquisicion de competencias profesionais propias de cada oferta formativa.

= Cofiecer a realidade da contorna laboral do sector produtivo ou de servizos de referencia, que
permita a adopcion de decisidns sobre futuros itinerarios formativos e profesionais, prestando
especial atencién as oportunidades de emprego e emprendemento existentes ou emerxentes
nos contornos rurais e as zonas en declive demografico.

=  Participar no desenvolvemento dunha identidade profesional emprendedora e motivadora para
a aprendizaxe ao longo da vida e a adaptacion aos cambios nos sectores produtivos ou de
servizos.

= Adquirir habilidades permanentes vinculadas & profesion que requiren situacions reais de
traballo.

=  Facilitar unha experiencia de insercién e relacional nunha nun cadro de persoal real de persoas
traballadoras respectando a normativa de prevencién de riscos laborais.

O alumnado de segundo curso dos ciclos medios e superiores poderd acceder & FEE cando se dean as
seguintes circunstancias:

= Que tefia cumpridos, como minimo, os dezaseis anos.
= Que dispofia do certificado de Prevencion de Riscos Laborais.

= Que obtefia unha cualificacién positiva na segunda avaliacién parcial en mddulos que
representen, polo menos, o 50 % do horario semanal.
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Para o alumnado de FP basica, a efectos deste calculo, teranse en conta unicamente os mddulos
profesionais e non se terdn en conta os dmbitos.

De forma excepcional, poderase autorizar a participacién do alumnado na fase de formacién na empresa
mesmo cando non se cumpra o requisito indicado no paragrafo anterior, sempre que asi o decida o
equipo docente.

Durante este tempo, o alumnado estara titorado na empresa por un titor ou titora do centro de traballo,
e no centro educativo polo seu titor ou titora de FEE. O alumno ou alumna ten que asistir cada 15 dias
ao centro educativo, para informar e consultar co seu titor ou titora.

O titor ou titora do centro educativo, estara en contacto co do centro de traballo, e visitara ao alumno/a
no mesmo, polo menos, duas veces durante o periodo de FEE.

A fase de formacién na empresa, realizase de forma ordinaria, no periodo febreiro-xufio, e de forma
extraordinaria, quedara suxeito as indicaciéns de organismos superiores competentes na materia. Para
os periodos extraordinarios, é preciso formalizar nova matricula.

Para o alumnado incorporado & FEE con médulos non superados na segunda avaliacién parcial, o equipo
docente establecerd actividades e tarefas que permitan a recuperacion destes modulos, utilizando
principalmente medios telematicos, como poden ser as aulas virtuais. Aproveitarase a xornada
quincenal de recepcidon do alumnado no centro educativo para o seguimento da actividade formativa

8.7.3 Exencion do modulo de FCT/FEE por experiencia laboral

A solicitude de exencidn formalizarase polo menos 20 dias hébiles antes do inicio das actividades
programadas para o modulo de FCT/FEE sendo necesario a matricula previa.

A exencién podera ser total ou parcial.

Débese acreditar unha experiencia laboral correspondente ao traballo a tempo completo dun ano,
relacionada cos estudos profesionais respectivos.

No caso de contratos a tempo parcial, os dias de cotizaciéon deberan ser equivalentes a un ano a tempo
completo.

Documentacién a presentar:
a) Solicitude a direccion do centro docente onde se estea matriculado.

b) Certificacidon da Tesouraria Xeral da Seguridade Social, ou da mutualidade laboral & que se estivese
afiliado ou afiliada, ou calquera outro medio de proba admitido en dereito.

c) No caso de traballadores por conta propia, certificacion de alta no censo de obrigados tributarios,
cunha antiguidade dun ano, asi como unha declaracion da persoa interesada das actividades mais
representativas.

O titor ou a titora do centro educativo, en colaboracién co equipo docente, deberan emitir un informe,
resolvendo a direccién do centro a concesion que pode ser total ou parcial e comunicando ao interesado
no prazo de 10 dias.

8.7.4 Renunciaa FCT

O alumnado podera solicitar a renuncia ao mddulo de FCT co fin de non esgotar convocatorias,
acreditando algunha das seguintes circunstancias:

a) Doenza prolongada de caracter fisico ou psiquico.
b) Incorporacién laboral acreditada mediante contrato de traballo.

c) Obrigas de tipo familiar xustificadas que impidan a normal dedicacién aos estudos.
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d) Outras de caracter andlogo que a direccién do centro estime oportuno, por proposta do equipo
docente.

O prazo da solicitude da renuncia da FCT sera cando menos, dous meses antes da avaliacién final do
modulo da FCT perante direccion, quen resolverd no prazo maximo de dez dias.

Aprazamento da FEE.

O alumnado matriculado nos segundos cursos dun ciclo formativo da oferta ordinaria ou nun curso de
especializacion que inclia un periodo de formacién na empresa ou organismo equiparado, e que non
poida realizar esta fase de formacién no periodo previsto, poderd solicitar & direccién do centro
educativo o seu aprazamento por circunstancias excepcionais: doenza ou accidente grave, maternidade
ou paternidade, incompatibilidade cunha xornada laboral que impida a sua realizacién ou outras
similares

Programas internacionais

Existe dentro da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacién Profesional e Universidades, a Unidade
de Programas Educativos Europeos. A sta finalidade é a promocién en Galicia dos Programas Europeos
de Educacién, mediando entre o usuario final (institucidns e centros educativos) e o organismo que
xestiona a concesion das accions: o SEPIE (Servizo europeo para a internacionalizacién da educacién) e
a EACEA (Education, Audiovisual & Culture Executive Agency).

O centro conta coas acreditaciéns que permiten participacién en proxectos Erasmus+ en todos os niveis
formativos, estes documentos son a carta ECHE (Erasmus Charter form Higher Education) e a
acreditacion VET Erasmus+, polo que calquera membro do alumnado poderd solicitar a realizacién do
modulo de FCT/FEE no estranxeiro, logo do proceso de seleccion de candidatos.

Cabe a posibilidade de poder realizar practicas adicionais no estranxeiro logo de finalizar o ciclo
formativo sempre que haxa dispofiibilidade de prazas.

No CIFP Universidade Laboral existe a coordinacion de programas internacionais, que informara e
xestionard e establecerd as pautas para o desenvolvemento de todo o proceso. Se estds interesado en
participar, fala co teu titor/a e que se pofia en contacto coa coordinacién (Fatima Barreiro) ou enviando
un correo electronico a internacional@ulaboral.eu. Podes tamén obter informacién no apartado de
internacional na paxina web do centro e no seguinte enlace da Conselleria.

Emprendemento

O CIFP Universidade Laboral fomenta o espirito emprendedor entre o alumnado, difundindo e
fomentando a cultura emprendedora e apoiando a quen opte polo autoemprego como via de
incorporacién ao mercado laboral.

Coéntase cun VIVEIRO DE EMPRESAS, que é un local dividido en despachos equipados con moblaxe, sala
de reunidns, equipamentos informaticos e os servizos precisos para a posta en marcha da tua iniciativa
emprendedora. No viveiro tamén contas con asesoramento para o teu proxecto.

Pode acceder alumnado que tefia un proxecto empresarial a desenvolver en Galicia, sempre que estea
matriculado nalgunha ensinanza sostida con fondos publicos, ou persoas que finalizaran nos ultimos
catro anos os seus estudos.

O procedemento de acceso consiste en:
» Entrevista inicial co titor ou titora do viveiro.
» Elaboracién do plan de empresa.

* Se o proxecto se valora como viable, asinase o contrato de cesiéon de espazo no viveiro de
empresas do CIFP. O uso das instalacions do viveiro como sede da empresa é gratuito e poédese
gozar delas por un prazo de 2 anos, prorrogable ata 3.
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Podes consultar informacién sobre o viveiro de empresas na paxina web e redes sociais do centro.
Tamén podes contactar co equipo de emprendemento a través do enderezo electrdnico:
viveiro.cifp.universidade.laboral.coruna@edu.xunta.gal

Recursos informativos

8.10.1 Comunicacions a través de abalarMobil (importante para familias)

A plataforma de comunicacion utilizada polo centro serd a aplicacién abalarMébil, desenvolvida pola
Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e Universidades.

Mediante esta aplicacion mobil faranse todas as comunicaciéns, tales como cualificacions das
avaliacions, notificacions de faltas de ausencia ou comportamento, apercibimentos por perda de dereito
de avaliacion continua, incidencias, etc.

Este sistema s6 é vélido para as nais/pais/responsables do alumnado menor de idade. No caso do
alumnado maior de idade, sera o propio alumnado quen accedera & aplicacion. Polo tanto, o alumando
menor de idade non poderd acceder a esta aplicacién.

A aplicacién poderd instalarse no teléfono mébil recollido no impreso de solicitude de matricula.
Tefien mais informacién sobre este servizo na seguinte ligazon a abalarMaébil.

A descarga desta aplicacion faise dende Apple Store (se o sistema operativo é 10S) ou dende Play Store
(se o sistema operativo é Android):

DISPONIBLE EN #  Consiguelo en el

P> Google play

S App Store

No seguinte enlace podese ver un video titorial para a instalacién: Video titorial abalarMabil

No seguinte enlace pddese acceder a unha guia da aplicacién para as familias: Guia abalarMaébil

Tefien mais informacidn sobre este servizo na seguinte web: web abalarMdbil.

8.10.2 Aulas virtuais

Tes que darte de alta na plataforma de aulas virtuais do noso centro para poder acceder as diferentes
aulas dos profesores/as.

Hai dous tipos de inscricidons que o alumnado ten que cumprir para poder utilizar as aulas virtuais do
centro:

* Alta na propia plataforma de aulas virtuais Moodle do centro.
* Inscricion nun aula concreta.
Alta na propia plataforma de aulas virtuais Moodle do centro

Este proceso de alta so o fai o/a alumno/a unha vez durante a sta estancia no centro, antes de comezar
a utilizar calquera aula virtual. O alumno ou alumna debe seguir o proceso que se indica a continuacion:

= |r & péxina principal de Aulas Virtuais do centro.

=  Pinchar na esquina superior dereita, onde pon Acceder.

=  Pinchar no enlace "Crear unha nova conta".

= Cubrir os datos solicitados e pinchar en "Crear a mifia nova conta".
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O nome de usuario e contrasinal elixidos utilizaranse para entrar nas aulas virtuais.
Inscricion nun aula concreta

Para inscribirse e poder acceder a un aula concreta, o/a profesor/a correspondente proporcionara ao
alumnado a "chave de inscricién" desa aula.

Unha vez se cofieza a chave de inscricion, seguiranse os seguintes pasos:

= Acceder & plataforma de aulas virtuais dende a paxina principal das aulas, pinchando na
esquina superior dereita en "Acceder" e introducir o nome de usuario e contrasinal.

= Volver a paxina principal das aulas virtuais e pinchar na aula concreta na que se queira
inscribir.

= Introducir a chave de inscricion que che proporcionou o/a profesor/a e pinchar en
"Matricilame".

Que fago se esquezo o meu nome de usuario ou contrasinal?

Dende a péxina inicial da plataforma de aulas virtuais, na esquina superior dereita da pantalla, premer
en "Acceder".

Dende a paxina de Acceso premer en "Esqueceu o seu nome de usuario ou o contrasinal?", e seguir as
instruciéns da paxina.

Outros

Departamento de Informacion e Orientacién Profesional

No centro existe un Departamento de Informacion e Orientacion Profesional (DIOP) coordinado pola
orientadora, Marina Casal Taboada. A finalidade deste departamento é colaborar co equipo directivo,
profesorado, alumnado, familias e outros profesionais para un bo desenvolvemento do proceso de
ensino-aprendizaxe.

Entre as suas funcions estd ofrecerche asesoramento en aspectos tan diversos como:
=  Apoio educativo e axuda cos teus estudos.

= Desenvolvemento de actuaciéons e actividades do teu interese a través da titoria ou en
colaboracion con outros departamentos.

= Favorecer a toma de decisions ante diferentes alternativas académicas e profesionais.
=  Facilitar a transicion a vida laboral.

Podes achegarte ao departamento persoalmente, estd situado ao cardén da sala de profesorado, ou
facelo a través do correo electronico orientacion@ulaboral.eu. Ao inicio de cada curso poderas consultar
o horario de atencién ao alumnado.

O centro conta cunha bolsa de emprego na que recibimos numerosas ofertas de emprego. Todo o
alumnado titulado que desexe formar parte dela pode facelo no enlace Bolsa de emprego da web do
noso centro.
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Normas en caso de evacuacion

O plan de evacuacién iniciase cando se establece unha alarma real e confirmada.

Ao oir a Alarma Aclstica da Emerxencia:

O profesorado evacuara unicamente a aula que lle é asignada na sta quenda de clase, cara ao PUNTO
DE REUNION.

Antes de iniciar a evacuacién, preveia posibles traballos que estea a realizar e que poidan ser orixe
doutra emerxencia.

Se hai alumnado con mobilidade reducida, deberase asignar a un ou dous compafieiros/as de apoio
para que o/a axuden. No caso de que non o poida evacuar (alumnado en cadeiras de rodas ou
alumnos/as con deficiencias grandes mentais ou fisicas), cedera os seu alumnado ao profesorado da
aula contigua (ou mais proxima) e confinarase na sta clase con el/a (ver nota).

A frase para expresar debera ser curta e concreta:

“Existe unha Emerxencia Xeral e debemos desaloxar agora o centro; sequiremos unha orde ata chegar
ao punto de reunion exterior onde se dara mais informacion”.

Para a evacuacion de clase o alumnado colocaranse en fila, que sera encabezada polo profesorado e
finalizada polo delegado/a (de forma que quede controlada toda a clase).

O profesorado contara o alumnado que ten.

O profesorado comproba que non queda ninguén dentro (ollo con servizos, aseos, vestiarios...etc.) e
delegando nalgin alumno/a (delegado/a) confirmard que se pechan portas, xanelas (se é posible) e
corte de subministraciéon eléctrica da aula (en cadro se existe, ou sendn o corte do interruptor de
iluminacién) e que o delegado/a marca a clase como que foi evacuada e revisada (por exemplo cun
papel na zona de peche da porta ou cunha cadeira).

As prioridades da evacuacion entre as aulas serdn as seguintes:
* En cada planta terd prioridade de saida a aula que estd mdis préxima a saida exterior.
* Entre plantas tera prioridade as plantas mais baixas con respecto as mais altas.

Durante a evacuacion, os diferentes grupos iran en fila, pegados & parede e en zonas de escaleiras
colocaranse tamén pegados & parede (ao lado oposto do oco da escaleira, que sera o acceso aos
servizos de emerxencia).

A evacuacién dirixirase cara &s vias de evacuacion mais préximas e seguras (siga criterios de
sinalizacién de evacuacion).

Siga as pautas correctas dunha boa evacuacién.

Nota: Lembrar ao sair de pechar as portas do corredor ou escaleiras que se vaia atopando.

No caso de confinamento.

No caso de ter alumnado na aula con dificultades de mobilidade fisico ou psiquica que impidan a sua
evacuacion ou no caso de que ao querer evacuar a sla aula se vexa que lle é complicado porque o
corredor esta totalmente asolagado de fume, debera:

Ceder o seu alumnado ao profesorado dunha aula adxacente (indicaselle o nimero de alumnos/as
que lle cede e que comunique no punto de reunién que se quedou cun alumno/a de mobilidade
reducida na aula......da planta......).

Establecera un confinamento na sua aula; para iso:

* Pechard as portas da sta dependencia, incluso mellor selando as rafiuras das portas con:
toallas, roupa...etc. (e mellor se pode ser empapado de auga).

e Abrird as xanelas da sua dependencia.
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* Fagase ver pola xanela e permaneza preto dela.

* Tefia activo o mobil e espere instruciéns que lle transmita a direccién ou os servizos da
emerxencia exterior.

Guia de boas practica durante a evacuacion

= Mantefia a orde ao sait, non corra, non berre e fale o menos posible.

= Axude e sexa solidario con aqueles/as que por calquera causa tefian diminuidas a suas facultades
fisicas (é conveniente asignar persoal que no caso de emerxencia puidesen axudar).

= Evite a curiosidade; e se a sUa presenza non é necesaria non debe permanecer en zonas de conflito
ou evacuacion.

= Utilice as vias e portas de evacuacién que estdn marcadas e sinalizadas, seqguindo as indicaciéns e
direccién sinalizada.

= Non se demore recollendo obxectos persoais.
= Non utilice os ascensores nin ramplas mecdnicas durante a evacuacion.
= Realice a evacuacion a rentes do chan no caso de presenza de fumes.

= Se queda bloqueado nunha estancia, deixe as portas pechadas, abra las ventas e axite os brazos
pedindo axuda.

DIRIXASE AO PUNTO DE REUNION FIXADO E PERMANEZA NEL ATA RECIBIR INSTRUCIONS
PUNTO DE REUNION

O punto de reunion en caso de evacuacién é o patio exterior.

No punto de reunién:
*  Seguirase mantendo a fila en orde.

* Verificase contando que ten todo o alumnado que habia na aula.
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* O profesorado buscard a un membro de equipo de identificacion e control (equipo directivo) que
esta con chaleco e transmitiralle de que clase é e se estdn todos/as asi como outros datos de
interese que vexa convenientes.

* Manterse aos alumnos/as controlados ata que a direccién transmita o fin da emerxencia.

Plan de autoproteccion

1

O plan de autoproteccion estard rexido polo estipulado no Decreto 171/2010 da Xunta de Galicia de
plans de autoproteccién e a normativa de calidade dos CIFP.

Co obxecto de fomentar a seguridade, a prevencion de riscos e afrontar unhas hipotéticas situaciéns de
emerxencia con eficacia, desenvélvese o Plan de autoproteccién do centro, que contén basicamente tres
actuacions: informacidn, formacion e simulacros.

A comezos de curso faise un curso de formacion para todo o persoal. Durante o curso tamén
se realizard un simulacro con un nimero reducido de grupos ou un simulacro xeral con todo o persoal
do centro.

Na aula virtual Sala de profesorado estaran dispofiibles as fichas de avaliacidén de riscos por colectivo.
Os EPI necesarios para cada ciclo publicaranse na paxina web do centro.

Actuacién en caso de accidente

1.1

1.2

1.3

Neste apartado podes atopar informacién e pasos a seguir en caso de accidente no centro.

O alumno accidentado podera acudir a primeira consulta de urxencias no centro que se indica no
procedemento, para posteriores consultas ou revisions debera acudir ao seu médico de cabeceira
habitual, en caso contrario podera recibir unha factura das consultas e/ou probas realizadas.

Quen ten seguro escolar?

Este procedemento é para o alumnado que estd cuberto polo seguro escolar. Todo o alumnado menor
de 28 anos ten que pagar o seguro escolar no momento de formalizar a matricula. O importe é de 1,12€.

O alumnado menor de 28 anos, que se atope traballando e cotizando & Seguridade Social no
momento do accidente, acudira ao seu médico de cabeceira, NON aos centros de referencia indicados
no apartado 11.4.

O alumnado maior de 28 anos non entra neste procedemento, en caso de accidente acudiria ao seu
médico de cabeceira na Seguridade Social.

Que debe facerse no caso de accidente?

1. En caso de urxencia vital chamar ao 061 e a continuacion chamar ao teléfono do centro 881 96 08
20 para coordinar o traslado do accidentado.

2. Noutros casos:
= Pola mana: Debe acudir a Secretaria.

=  Pola tarde: Debe acudir & Conserxeria.

Que documentos debe presentar no centro médico o dia do accidente?

* O documento “Solicitude de prestacion do seguro escolar” onde se reflicten:
a) Os datos persoais.
b) Data do accidente.

c) Onde tivo lugar o accidente.
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d) Que profesor estaba presente (Nome, DNI, cargo e firmar o apartado 5 do documento).

Este documento debe firmarse polo profesor/a testemufia e selarse no centro.

= A ultima folla debe ser firmada polo accidentado/a.
11.4 Cales son os centros médicos de referencia?

O alumno/a accidentado/a pode acudir a:
« Hospital Quirén (Antigo Santa Teresa).
« NON SE PODE ACUDIR A SEGURIDADE SOCIAL, AGAS NO CASO DE EMERXENCIA GRAVE.

1.5 Unha vez examinado no centro médico o alumno/a acudira:

= Centro de Atencidn e Informacion da Seguridade Social N° 02, Calle Félix Estrada Catoira,
esq, Rua Fernando Rey 15007 A Coruia. Teléfono 98115 34 86.

* Documentacion a presentar:

Certificado de matricula e de ter pagado o seguro escolar, obtense na Secretaria do centro.
a) Se é maior de idade:

* Copia do DNI do alumno/a.
b) Se é menor de idade:
* Copia do DNI do alumno/a.
* Copia do DNI do proxenitor/a ou titor/a legal.
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