CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
AS MERCEDES

B XUNTA
3¢] DE GALICIA

Direccion Xeral de Formacién Profesional

Rede de Integrados de Formacidon Profesional

Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF)
CIFP AS MERCEDES
Curso: 2026 - 2027




CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
AS MERCEDES

B XUNTA
3¢l DE GALICIA

Indice
1 DispOSiCiONS d& CArACLEr XEraAlumcvmiereerierirreererteeseeteetsreesteseeseeseesaesesestesesessesesassesessssesesessenes 4
11 Datos do centro 4
1.2 Disposiciéns legais 4
1.3 Disposicions de cardcter xeral vl
2 Organizacion dO CIFP ...t setttseeeesesesesessassssssssessssssssesesessssssssssses 6
21 Organigrama funcional 6
2.2 0O equipo directivo 6
2.3 O claustro 7
2.4 0O Consello Social 8
2.5 Coordinaciéns 9
2.6 Xefaturas de departamentos 10
2.7 Titorias 10
2.8 Comisién de seguridade e saude laboral 1
2.9 Comision de convivencia 1
210 Xunta de delegados e delegadas .M
3 FUNCIONAMENTO O CIFP ...ttt ssasasasttttesesesesesssssssssssesssasssssassesenens 13
31  Organizacién xeral 13
3.2 Horario do centro 13
3.3 Reunions 13
3.4 Ausencias do profesorado e gardas 14
3.5 Faltas do alumnado (Réxime ordinario) 16
3.6 Réxime de asistencia, apercibimentos e causas especificas de exclusién no réxime de
Formacion Profesional Dual Intensiva. ...18
3.7 Actividades lectivas ... 20
3.8 Moddulo profesional de proxecto integrado e colaborativo 22
3.9 Actividades complementarias 22
310 Avaliacions 23
311 Saidas do profesorado do centro 23
312 Normas de convivencia 24
313 Correccions en caso de incumprimento das normas de convivencia 28
314 Das medidas correctoras 30
ANEXO I. ORGANIGRAMA FUNCIONAL 32
32
ANEXO II. AUTORIZACION PARA SAIR DO CENTRO EDUCATIVO MENORES DE IDADE............. 33
ANEXO Il11. SOL’ICITUDE DE PERMISO/XUSTIFICACION DE FALTA DE ASISTENCIA A
DIRECCION DO CENTRO 34
ANEXO IV. CONTROL DE ASISTENCIA EN GARDAS 35
ANEXO V. AUTORIZACION PARA RECOLLER AO ALUMNADO MENOR DE IDADE EN HORARIO
LECTIVO 36
ANEXO VI. REXISTRO DE FALTAS DE CONDUTA DO ALUMNADOQ .......coeeerrrreerrrrrerererseseesesenns 37
ANEXO VII. FOLLA DE FIRMAS DO ALUMNADO O QUE SE LLE FACILITA A ,PROGRAMACIC')N
DIDACTICA (OBXECTIVOS, CONTIDOS, CRITERIOS DE CUALIFICACION...) ccccevevreereerenenee 38
ANEXO VIII. PROTOCOLO DE COMPRAS NO CIFP AS MERCEDES CURSO 26/27 .....ccceeeveveveerene 39

ANEXO IX. COMUNICACION DE SAIDA DO CENTRO 41




CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
AS MERCEDES

B XUNTA
3¢l DE GALICIA

Anexo X. XUSTIFICACION DO GASTO DA FORMACION NA EMPRESA
Anexo XI. XUSTIFICACION DO GASTO POR COMISION DE SERVIZOS

Anexo XII. DIRECTRICES DAS ACF 2026-2027

Anexo XIV. PLANTILLAS ABALAR FORMACION DUAL INTENSIVA

42
43
44
46




CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
AS MERCEDES

EA XUNTA
B¢ DE GALICIA

1 Disposicions de caracter xeral

1.1 Datos do centro

Centro CIFP As Mercedes
Direccién Avenida Madrid, 75, 27002, Lugo
Teléfono 982828001/ 609 823 783

Paxinas web do centro | https://cifpasmercedes.org/

https://www.instagram.com/cifpasmercedes/

https://www.facebook.com/cifpasmercedes

1.2 Disposicions legais

A normativa en materia educativa establece que os centros de ensino deben regular o seu
funcionamento a través dos documentos de centro e fai mencién especifica &s normas de organizacion e
funcionamento (en adiante NOF).

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

Pola stia banda o DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xuiio,
de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar establece no
seu artigo 18 que:

“1. As normas de organizacién e funcionamento de cada centro docente incluirdn as normas de
convivencia que garantan o cumprimento do plan de convivencia. Estas normas seran publicas e os centros
docentes facilitaran o seu conecemento por parte de todos os membros da comunidade educativa.

2. Recolleran, ademais, a organizacion dos espazos e dos tempos, asi como a distribucién dos recursos,
para favorecer unha convivencia positiva no centro educativo.

3. Estableceran os procedementos de comunicacion as familias das faltas de asistencia do alumnado &s
clases e as correspondentes autorizaciéns ou xustificacions para os casos de ausencia cando estes ou estas

sexan menores de idade non emancipados/as.”

1.3 Disposicions de caracter xeral

O CIFP As Mercedes forma parte da rede de calidade de centros integrados e, como tal, réxese polo

sistema de xestion da calidade (en adiante SXC) que afecta a esta rede. En consecuencia, a organizacion
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e funcionamento do CIFP vén determinado pola normativa de centros integrados e polos procedementos
establecidos pola norma ISO 9001/2015 adaptada aos centros integrados.

O obxectivo das normas de organizacién e funcionamento do CIFP As Mercedes é regulamentar o
marco de funcionamento xeral do centro naqueles aspectos non recollidos na normativa legal e o SXC.
As NOF son de obrigado cumprimento para todos os membros da comunidade educativa. O seu
descofiecemento non exime do seu cumprimento.

A interpretacién das NOF é competencia ultima do consello social, quen resolverd naqueles casos
dubidosos. As decisiéns adoptadas polo consello social en aplicacién das presentes NOF sé poden ser
apeladas diante da inspeccion educativa.

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

A direccién pode propoiiet, a través do proxecto funcional, o plan anual e/ou a memoria anual do curso
cantas normas considere oportunas para complementar estas NOF. En calquera caso as normas
propostas deben ser informadas polo claustro e aprobadas polo consello social do centro e deberdn

integrarse no documento NOF no curso seguinte.
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2  Organizacion do CIFP

21 Organigrama funcional

Recéllese, como anexo I, para o curso 2026-2027 a orde xerarquica de cargos.

2.2 O equipo directivo

A direccién estd obrigada a informar a todos os membros da comunidade educativa, polos medios
recollidos no apartado 3.1 deste documento, de cantos aspectos sexan de interese. Neste sentido a
direccion debe facer publicas as actas das sesiéns do claustro (para docentes), do consello social (para
todos os membros da comunidade educativa) mediante o procedemento establecido neste documento
NOF (apartado 2.3 e 2.4) e axustandose & normativa vixente e de xestion da calidade dos CIFP.

A direccion promoverda a participacion do CIFP As Mercedes nas actividades organizadas polas
organizaciéns, empresas e asociacions ou institucions do seu contorno, podendo facilitar o uso das
instalacions dependendo da dispoiiibilidade.

O CIFP As Mercedes colaborard coas universidades nas practicas do estudantado de escolas e
facultades universitarias para o periodo de realizacidon do practicum do master para o profesorado. O
estudantado destes centros que fagan practicas no CIFP As Mercedes deberan contar coa autorizacion
da persoa que ostenta a direccidn e quedan obrigados a cumprir as normas do CIFP As Mercedes, asi
como a manter a debida reserva e confidencialidade sobre o estudantado e profesorado.

A direccion pode propofier, ao comezo do curso, a constituciéon daquelas comisiéns, grupos de traballo
ou equipos de mellora que considere oportunas para o bo funcionamento do CIFP. Do mesmo xeito, a
direccién pode propor ao final de curso o nomeamento de cargos do curso seguinte se fose o caso.

A direccién do centro debe garantir, dentro das slias competencias:

e O bo estado das instalaciéns

e Alimpeza

e Ascondicions ambientais adecuadas
e A boa convivencia dentro do centro

Horarios de direccion

Para facilitar as suas obrigas, os horarios dos membros do equipo directivo adaptaranse as
necesidades do centro debendo contemplar que na maioria das horas en que haxa sesions docentes
estara presente no centro polo menos un membro do equipo directivo. Nas horas de garda os membros
de direccidn realizaran as funcidons encomendadas por lei e atenderan as continxencias que ocorran no

centro e precisen a sUa intervencion.

Informacion
A direccién dispora no CIFP de taboleiros de informacion xeral tanto nos corredores como nas aulas

e na sala de docentes. Ademais, o centro dispora dun espazo web con informacién que debera manterse
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actualizado. Na web existird un enlace ao espazo 4 aula virtual do centro e calquera outro espazo de
interese para a comunidade educativa, respectando sempre o cardcter corporativo.

O principal método de comunicacién dende a direccion serd a emision escrita de circulares internas e
convocatorias de reunién, remitidas ao correo electrénico corporativo do profesorado. Cando se trate de
informacion xeral, disporase de copias nos taboleiros de anuncios do instituto.

O profesorado ten a obriga de revisar o seu correo electrénico e os taboleiros de anuncios a fin de

dispor da informacién permanente e puntual dos acontecementos que lle sexan de interese.

2.3 O claustro

Funcidns

O claustro é o 6rgano maximo de elaboracion, avaliacion e modificacion dos criterios pedagodxico-
docentes contidos nos documentos de centro. Sen oposicion a potestade que lle confiren as leis e normas
vixentes, o consello social non pode introducir modificacidons nos criterios pedagdxico-docentes dos
documentos de centro aprobados polo claustro. En todo caso o consello social pode propoiier ao claustro

as modificacions que considere oportunas.

Convocatorias

As convocatorias de claustro ordinario seran remitidas a cada docente a través correo electrénico, no
posible, con unha semana de antelacién a celebracién da reunién.

Acompainando & convocatoria engadiranse as actas pendentes de aprobacién e cantos documentos
sexan de interese para o correcto desenvolvemento da sesién.

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

As reunions de claustro seran convocadas preferentemente fora do horario lectivo. Excepcionalmente
podense convocar durante un recreo, neste caso de forma extraordinaria.

A direccidon convocara os claustros extraordinarios, con caracter xeral, con 48 horas de antelacion.

A asistencia do profesorado &s sesions dos drganos colexiados de participacidon que corresponda é
obrigatoria, polo que, por cada ausencia imputaraselle 1 hora lectiva para os efectos de faltas de
asistencia e permisos por cada convocatoria. O control da asistencia farase con sinatura persoal na folla

de sinaturas.

Desenvolvemento das sesions
A direccion velara porque a duracidn das reunions de claustro non se estenda mais do estritamente

necesario. En tal sentido poderase incluir na convocatoria o tempo estimado de duracién.
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Se durante unha sesién de claustro xorde algunha proposta de votacién non prevista na convocatoria
e a presidencia considera que non procede, quedara obrigada a incluila como punto da orde do dia na
seguinte sesidn de claustro. Se procede e asi se solicita polas persoas promotoras da proposta,

podéndose, no seu caso, convocar un claustro extraordinario.

Actas

As actas achegaranse ao profesorado por correo electrénico xunto coa convocatoria da sesion en que
deban aprobarse. Como todo o profesorado dispord de copia das actas, a aprobaciéon das mesmas non
esixe lectura previa na sesion correspondente.

Na acta figurard, a solicitude dos respectivos membros do drgano, o voto contrario ao acordo
adoptado, a slia abstencidn e os motivos que a xustifiquen ou o sentido do seu voto favorable. Asi mesmo,
calquera membro ten dereito a solicitar a transcricién integra de sda intervencién ou proposta, sempre
que se refira a algin dos puntos de orde do dia e aporte no acto, ou no prazo de 48 horas, o texto que se

corresponda fielmente coa sua intervencién, facéndose constar asi na acta ou unindose copia a esta.

2.4 O Consello Social

Convocatorias

A programacion anual fixara, con caracter xeral, as sesions de consello social que deben celebrarse
no curso académico de acordo coa normativa vixente.

As convocatorias de consello social ordinario seran remitidas por correo electrénico a cada un dos
seus membros polo menos con unha semana de antelacién a celebracién da reunién.

A direccién do centro convocara os consellos sociais extraordinarios comunicdndoo por escrito aos
membros con 48 horas de antelacién, agas nos casos de urxencia.

En calquera caso, cando se convoque un consello social incorporarase & convocatoria copia das actas

pendentes de aprobacién e toda a documentacion necesaria para o seu correcto desenvolvemento.

Participacion

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

A presidencia do consello social pode invitar, por decision propia ou a solicitude dos representantes
dos distintos estamentos no consello, a calquera membro da comunidade educativa sempre que a sua
presenza sexa necesaria para o tratamento dalgin punto en concreto. A persoa invitada terd voz e sé

poderd intervir no punto para o que foi invitado. A acta recollerd o nome das persoas invitadas.
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Desenvolvemento das sesions

A direccion velard porque a duracidon das reuniéns do consello social non se estenda mais do
estritamente necesario. Poderase incluir na convocatoria o tempo estimado de duracién de cada un dos
puntos da orde do dia s6 a efectos orientadores. As intervencions no consello social seran por quenda
de palabra cerrado e restrinxido, podendo a presidencia do mesmo establecer cantas quendas de

intervencion se consideren oportunas.

Actas
As actas achegaranse aos membros do consello social por correo electrénico xunto coa convocatoria
da sesién en que deban aprobarse. Como todos os membros do consello disporan de copia das actas, a

aprobaciéon das mesmas non esixe lectura previa por parte da secretaria na sesién correspondente.

2.5 Coordinacions
En todos os centros integrados de formacién profesional existirdn os seguintes coordinadores ou
coordinadoras:
e Do equipo de dinamizacién da lingua galega
e De emprendemento
e De programas internacionais
e Das tecnoloxias da informacién e comunicacién (TIC)
e Deinnovacién e formacién do profesorado
e De biblioteca
e De ciclos plurilinglies
e De benestar e convivencia
A funcién de coordinacion serd desempefiada por un profesor ou profesora do centro integrado e sera
nomeada pola direccidén do centro, por proposta da xefatura da area correspondente. As competencias
das coordinacidns serdn, segundo as que se traten, seran que se especifican:
e Equipo de dinamizacién da lingua galega: Artigo 29.4 do ROC.
e Emprendemento: Artigo 33 do ROC.
e Programas internacionais: Artigo 34 do ROC.
e Das TIC: Artigo 34 do ROC.
e Deinnovacion e formacién: Artigo 36 do ROC.
e De biblioteca: Artigo 37 do ROC.
e De ciclos plurilinglies: Punto 7.2 da Resolucién do 19 de maio de 2023 da Direccién Xeral de
Formacion Profesional pola que se regulan as ensinanzas de formacién profesional
plurilinglies para o curso 2023-2024 no marco do Plan de Recuperacion, Transformacion e

Resiliencia.
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e De benestar e convivencia: Artigo 3 da Orde do 23 de agosto de 2023 pola que se establece a

figura da persoa coordinadora de benestar e convivencia nos centros docentes de Galicia.

2.6 Xefaturas de departamentos

As persoas que ostentan as xefaturas dos departamentos seran nomeados pola direccién do centro,
e comunicarase a xefatura territorial da Conselleria de Cultura, Educacion, Formacion Profesional y
Universidades.

Estas persoas desempefiardn o seu cargo durante catro cursos académicos e finalizaran as suas
funcidns no remate do seu mandato ou ao producirse algunha das circunstancias seguintes:

e Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacién de servizos especiais,
xubilacién ou excedencia voluntaria ou forzosa.

e Cesamento pola Administracion competente, de oficio ou por proposta motivada da direccidn
do centro, a causa de incumprimento grave de funciéns, oido o departamento e a persoa
interesada.

e Renuncia motivada, aceptada pola direccién.

e Incorporacién dun funcionario ou dunha funcionaria do corpo de catedraticos.

As competencias das xefatura dos departamentos pddense consultar no artigo 19 do ROC.
No CIFP As Mercedes existen os seguintes departamentos:
e Un por cada familia profesional:
o Enerxia e auga
o Comercio e Marketing
o Instalacidns e Mantemento
o Transporte e mantemento de vehiculos
o Seguridade e Medioambiente

e De dinamizaciéon de idiomas

e De formacion e orientacion laboral

e De calidade e innovacion

e De relacién coas empresas (FCT)

e De acreditacién e probas

e De informacion e orientacién profesional (DIOP)

e Inglés

2.7 Titorias
Todo o alumnado ten dereito ao asesoramento dunha persoa titora no centro. Para garantir este
dereito, a direccion nomeara, a principio de curso, s persoas que exerceran as funcidéns de titoria en cada

grupo. A direccidn estd obrigada publicar a relacion de persoas titoras, asi como as horas de titoria.

10
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Os titores, ao inicio de cada curso académico, deberdn de recadar a documentacion indicada nos
procedementos do SXC e a maiores a autorizacién de saida (Anexo ).
Preferentemente, non se asignardn titorias de ciclo aos docentes que tefian asignado outro cargo no

centro educativo.

2.8 Comision de seguridade e saude laboral

No CIFP constituirase a comision de seguridade e salde laboral, que estara dirixida e coordinada pola
xefatura da area de administracidn e xestion, coa finalidade de establecer a aplicacidon da normativa de
prevencion de riscos laborais.

A comision de seguridade e salde laboral estard composta polo xefe ou a xefa da éarea de
administracion e xestidn, os xefes ou as xefas dos departamentos do centro e a persoa que designe o
xefe ou xefa da area de administracidon e xestidon de entre o persoal non docente con destino definitivo
no centro.

As funcidns desta comisién pddense consultar no artigo 30.3 do ROC.

Esta comisién reunirase, polo menos, unha vez ao mes, serd convocada pola persoa que ostente a

xefatura de administracion e xestion que presidira as reunions e redactara un acta dos acordos tomados.

2.9 Comision de convivencia

Existird unha comisién de convivencia cuxa composicién representard a todos os axentes da
comunidade educativa. As funcions e funcionamento desenvolverase no plan de convivencia do centro

educativo.

210 Xunta de delegados e delegadas

Composicion
A xunta de delegados/as estd formada polos delegados/as e subdelegados/as dos distintos grupos do

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

Eleccion das persoas delegadas de cada grupo de alumnado

Para o procedemento de eleccién de delegados seguiranse as instrucién de traballo ITB50RI01 do SXC.

Funcions e atribucidons da xunta de persoas delegadas

A xunta de delegados/as sera constituida unha vez se tefian celebradas todos os procesos de eleccién
de delegados e delegadas de grupo.

A direccién convocara a todos os delegados e delegadas a unha primeira reunidn na que se realizaran

as seguintes actividades:

1
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e Adireccidn facilitara informacién escrita sobre as funcions da xunta de delegados/as e a forma
en que pode acceder aos documentos de centro.

e Procederase a eleccion do presidente/a da xunta de delegados/as de acordo coa normativa.

e Se se acorda, pddese nomear un secretario/a.

e Establecerase un calendario de reunidns e constituiranse, se se considera oportuno, comisiéns

delegadas.

A direccién do centro pora a disposicién da xunta de delegados/as unha estancia para as sdas reuniéns,

ben de xeito permanente, se se puidese, ou de xeito circunstancial cando sexa preciso.

Convocatorias

As reuniéns da xunta de delegados/as serdn convocadas polo seu presidente/a cunha antelacién

minima de 72 horas.

A convocatoria farase no modelo que ao efecto debe facilitarlle a direccidén ao presidente/a da xunta

e entregarase aos membros da xunta polo persoal subalterno.

Actas

O presidente/a da xunta de delegados/as responsabilizarase de que se levante acta dos acordos
acadados entregando o orixinal ao director/a do centro quen, previo rexistro e copia, arquivard o

documento na secretaria.

12
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3 Funcionamento do CIFP

3.1 Organizacion xeral

O CIFP debe dispor dos medios axeitados para facilitar & comunidade educativa a informacién sobre a
vida escolar, convocatorias, actas, actividades, conmemoraciéns e toda canta informacién sexa de
interese dandolle especial relevancia & paxina web do instituto, ao correo electrénico institucional e o
sistema Abalar ou aplicacion AbalarMaébil.

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

E responsabilidade da direccién do centro establecer o fin ao que se vai destinar cada un dos espazos
do instituto, velando pola axeitada dotacién dos mesmos dentro das posibilidades do centro. E
responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa o correcto uso das instalaciéns e
medios do CIFP.

O centro educativo ten implantado un sistema de xestion de calidade do que se deriva que o
profesorado tefla que seguir uns procedementos documentais segundo o seu rol. Empregarase a
plataforma Educalidade como medio para pofier a disposicion do CIFP a documentacion preceptiva que

cada profesor/a tefia que realizar.

3.2 Horario do centro

Durante o curso escolar o centro abrira as 8:00 h na mafid, pechara de 15:00 ata 16:00 h, e & noite
pechara as 22:00. Nos periodos de vacacions e cando non existan actividades lectivas o horario podera
variar en funcién das necesidades.

As actividades lectivas desenvolveranse tanto en horario de mafid como de tarde. O horario lectivo de
mafa comezara as 08:30 horas e rematara as 15:00 horas, cun descanso de 30 minutos, de 11:30 a 12:00
horas. Mentres que o horario lectivo de tarde comezara as 16:00 e rematara as 22:00 horas.

Os cursos destinados & poboacidn traballadora, as accidéns formativas para desempregados (AFD) e
outras accidns propostas dende o propio centro, impartense no horario mais adecuado tendo en conta a

dispofiibilidade de recursos, as datas en que se impartan, e poderian planificarse noutra banda horaria.

3.3 Reunions

Os departamentos e equipos docentes reuniranse mensualmente. A asistencia do profesorado as
sesions dos 6rganos de coordinacién do CIFP, dos equipos docentes, comisidns, coordinacidns, etc. que
corresponda é obrigatoria, polo que, por cada ausencia de persoal convocado imputaraselle 1 hora lectiva

para os efectos de faltas de asistencia e permisos.
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As persoas convocantes das reunions deberan de ter en conta outras reuniéns xa convocadas para o
mesmo momento e velar pola non simultaneidade de varias. No caso de que unha persoa estea convocada
a distintas reuniéns nun mesmo momento, deberd de dar prioridade de asistencia as que se traten temas
de alumnado menor de idade. De non ser o caso, dara prioridade 4s reuniéns de equipo docente e logo
as das coordinacions.

De cada reunién de area, xefatura ou equipo docente levantarase acta deixando constancia dos
asistentes e dos acordos adoptados subindo o documento & plataforma de Educalidade. No caso das
reunions de equipo docente, os titores de 1° e 2° curso convocardn ao resto do profesorado que imparta
docencia no curso. As reuniéns deberan, na medida do posible, levarse a cabo simultaneamente no tempo
pero cada titor/a levantard acta do curso que titoriza e subird & plataforma Educalidade o documento,

asi como a convocatoria da reunion.

3.4 Ausencias do profesorado e gardas

Control de asistencia
Todo o profesorado ten o deber de cumprir con puntualidade o horario asinado a principio de curso.
A xustificacidén da suUa asistencia farase mediante o rexistro dixital persoal establecido ao efecto para:
e Rexistrar a entrada e saida do centro
e Rexistrar labores de garda
Cando o profesorado tefia prevista unha falta de asistencia ao centro informara anticipadamente &
xefatura de estudos (ou directivo presente no instituto) a través do correo electrdnico
ausencias@cifpasmerdeces.org, quen informara ao profesorado de garda e & persoa delegada do curso,
se fose preciso. O equipo directivo rexistrara a falta anticipada no sistema de fichaxe para que o
profesorado de garda poda ver o profesorado que falta e leve a cabo o procedemento de garda.
Entre os dias 5 e 10 de cada mes a xefatura de estudos fara publica na sala de docentes a estatistica

mensual de faltas.

Xustificacion

O profesorado ten a obriga de xustificar todas as suas faltas cubrindo o impreso establecido ao efecto
(Anexo Il deste documento) nun prazo maximo de 3 dias -anexando xustificante-, sen menoscabo de ter
informado no prazo de 24 horas establecido no punto anterior.

Nas xustificacidns por asistencia a xulgados, citas médicas, etc, o xustificante deberd de ser un
documento orixinal e deberanse de incluir as horas de atencién e estara asinado polo profesional que o
atenda e selado polo organismo que emite o xustificante.

A asistencia a actividades de formacion por parte do profesorado do centro educativo estara
condicionada ao establecido no artigo 22 da Orde do 29 de xaneiro de 2016, pola que se regula o réxime

de permisos, licenzas e vacaciéns do persoal docente.
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No caso de profesorado que queira visitar unha empresa ou institucién, para xustificar como “Deber
inescusable” a ausencia ao centro educativo deberda de presentar previamente a invitaciéon ou
convocatoria por parte desa empresa ou institucién previamente & direccién quen debe de aprobar esa

saida.

Os horarios de garda
Todo o profesorado, agds os que por lei estean excluidos das mesmas, dispordn nos seus horarios
dalgunha garda en funcién das necesidades do centro. As horas de garda poden ser de sala de
profesorado (corredor) ou de biblioteca. Cando a garda sexa durante o recreo considerarase equivalente
a unha sesion lectiva completa.
A principio de curso o profesorado pode manifestar, por escrito, a sua preferencia respecto ao tipo de
garda a realizar. En calquera caso a direccion velard porque as gardas estean debidamente cubertas.
Para facilitar as funciéns dos docentes de garda a direccion debera:
e Racionalizar os horarios de garda facendo unha distribucion uniforme do profesorado en todas
as horas en que haxa clases, procurando un maior nimero de docentes de garda nas horas que
a experiencia establece como mais conflitivas.
e Publicar en lugar visible do taboleiro de anuncios da sala de docentes e do CIFP o horario de

gardas para xeral cofiecemento.

Procedemento de garda

O profesorado de garda é o que figura no horario colgado por dentro da porta da aula de convivencia
asignado para cada hora.

Pasados uns poucos minutos da hora na que comeza a garda, cada profesor deberd de fichar a sta
presencia nas pantallas habilitadas. Mentres o profesorado non “ficha” a garda o seu nome tera un
recadro vermello, e cando “ficha” ese recadro pasa a cor negra.

Unha vez “fichada” a garda, o profesor organizarase co resto de docentes que estean de garda para
as seguintes funcions:

e Consultarase no ordenador da sala de convivencia se falta algin profesor. Neste caso,
aparecera en recadro vermello a hora que falta, grupo e aula/taller na que tifia clase. Ou na
pestana de gardas, veranse os grupos que estadn sen profesor. Tamén se debera de estar
pendente do correo corporativo, a través do cal se pode recibir informacion sobre a garda.

e De xeito prioritario, atenderase aos grupos da FP bdsica, debendo de percorrer as zonas do
centro onde se lles imparte clase. O obxectivo deste percorrido e que todos os alumnos estean
dentro da clase co docente correspondente.

e Se debido a falta dun docente o alumnado non ten clase o profesorado de garda cubrird o

documento “control de asistencia en gardas” (ver Anexo IV) e entregara dito documento en
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xefatura de estudos. No caso de que o grupo sexa de FP bdsica o profesorado de garda tera
que custodialo.

O alumnado, non pode abandonar o centro educativo sen previo permiso, polo contrario
implicard unha falta non xustificada.

Asimesmo, existe un protocolo na sala de gardas para atender ao alumnado expulsado da aula.

e o alumnado menor de idade poda sair do centro educativo, debe ter autorizacién dos seus

pais ou titores legais, autorizacidon que conservara o titor/a través dun documento coma o Anexo Il.

3.5 Faltas do alumnado (Réxime ordinario)

Cando un alumno non estea na aula deberaselle de poier falta no software de xestion (en diante

XADE). Ser

a o profesorado de cada mddulo o que levara o control das faltas e rexistrara, cunha cadencia

maxima dunha semana, no programa as faltas do alumnado, tendo en conta:

Falta de puntualidade: consignarase na hora correspondente cando o alumnado se retrase na
entrada da clase ata 10 minutos. Neste caso, o profesorado podera impedir o acceso a clase
tendo o alumno/a que esperar a seguinte hora lectiva na sala de convivencia.

Falta de asistencia: consignarase cando o alumnado se presente na porta da clase pasados 10
minutos do establecido no horario. Podera computarse tamén unha falta de asistencia, cando

o alumnado acumule tres faltas de puntualidade.

Tanto as faltas de puntualidade como as de asistencia poderan ser, segundo o determine o

profesorado:

Xustificadas: Consideraranse faltas xustificadas aquelas nas que se deduce a imposibilidade
de poder asistir a clase. Ditas xustificacions poderan ser debidas a:

- Uningreso hospitalario,

- Repouso domiciliario mediante o informe dun facultativo,

- Causas derivadas do embarazo,

- Morte dun familiar de 1° ou 2° grao de parentesco,

- Causas derivadas dun compromiso legal debidamente xustificada (p.e. temas xudiciais).
Cando un alumno/a se reincorpore despois dunha ausencia ten que presentar un xustificante
ao profesorado nun prazo de 5 dias lectivos a contar dende que se produciu a falta de
asistencia. Cada profesor/a consignard en XADE esa xustificacion se esta dacordo. O alumnado
entregara o documento para a xustificacién da falta ao titor/a para a sua custodia. Naqueles
casos en que a ausencia do alumno/a sexa por un tempo mais amplo e non poida cumprir coa
obriga de entrega do xustificante de falta no prazo anteriormente indicado, contactara co titor
a través do sistema de mensaxeria Abalar para pofielo en coflecemento da sUa situacién e

entregara o xustificante nun prazo de 5 dias dende a reincorporacion.
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e Non xustificadas: Serdan as que non conten cunha xustificacion documental aceptada polo
docente de cada materia.

Cando a un alumno ou alumna se lle suspende temporalmente o dereito de asistencia ao centro ou a

determinadas clases/actividades debido a aplicacion dunha medida correctora, poferaselle falta

xustificada en XADE.

Anulacion de matricula

Se durante os cinco primeiros dias lectivos do curso se observase a inasistencia de determinados
alumnos/as, o centro requiriralles por escrito a stia inmediata incorporaciéon nun prazo maximo de tres
dias contados dende a data de recepcidn da notificacion, e comunicaralles que, en caso de non producirse
esta, agas causa debidamente xustificada, procederase a anulacion da sta matricula.

O alumnado tamén podera solicitar de xeito voluntario a anulacién da sia matricula cunha antelacién

minima dunha semana ao remate do periodo de matricula

Baixa de matricula

Logo de iniciadas as actividades lectivas, o centro realizard a baixa de oficio da matricula cando un
alumno ou unha alumna non asistan 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 (previo apercibimento cando as faltas de asistencia non xustificadas superen
os 10 dias). Para tales efectos, deberd quedar constancia na secretaria do centro da comunicacién ao

alumno ou & alumna desta circunstancia administrativa.

Perda de dereito a avaliacidn continua no centro educativo

De cara a establecer un criterio homoxéneo & hora de proceder & perda do dereito & avaliacién
continua establécese para todos os mdédulos un maximo dun 10% para faltas sen xustificacion. Este
porcentaxe aplicarase sobre as horas destinadas a formacién no centro educativo.

As comunicaciéns respecto dos apercibimentos, perdas de avaliacidon ou baixas que se establecen no
PR85AUL seran realizadas polo titor/a empregando o sistema de informacion Abalar ou a aplicacion
AbalarMobil. Cando o titor/a envia a notificacién ao alumno/a consignarase en XADE “rexistro de PD" e
no momento en que o titor ten cofiecemento de que foi recibido consignara en XADE “comunicado PD”.

Tamén debera de rexistrarse esta situacidon na secretaria do centro.

Extincidn do convenio para a realizacion da fase de formacion na empresa
O alumnado podera ser excluido da fase de formacion na empresa cando:
e Tefa alcanzado un maximo dun 10% para faltas sen xustificacién; Este porcentaxe aplicarase
sobre as horas destinadas a formacion na empresa.
e Mostre unha actitude incorrecta ou falta de aproveitamento tras unha audiencia a persoa

interesada.
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3.6 Réxime de asistencia, apercibimentos e causas especificas de exclusion no
réxime de Formacion Profesional Dual Intensiva.

1. Caracter obrigatorio da asistencia
A asistencia e a puntualidade durante o periodo no centro educativo, asi como no horario
estipulado na entidade colaboradora, tefien caracter obrigatorio para o alumnado matriculado nos
proxectos de FP dual polo réxime intensivo. O seu incumprimento reiterado e non xustificado podera dar
lugar a exclusion do proxecto nos termos deste artigo.
Este artigo desenvolve o previsto nas instrucidns vixentes da Direccién Xeral de Formacién
Profesional, e aplicase sen prexuizo da normativa sobre perda do dereito a avaliacion continua e baixa de

oficio de matricula.

2. Xustificacion das ausencias

Poderan xustificarse as ausencias e retrasos debidos a enfermidade ou accidente, deber
inexcusable de cardcter publico ou persoal, obrigas laborais ou circunstancias familiares graves, e outras
que o profesorado valore, atendendo &s circunstancias persoais e laborais do alumnado.

Tanto as faltas de puntualidade como as de asistencia poderan ser, segundo o determine o
profesorado:

« Xustificadas: Consideraranse faltas xustificadas aquelas nas que se deduce a imposibilidade de
poder asistir a clase. Ditas xustificacions poderan ser debidas a:

- Un ingreso hospitalario,

- Repouso domiciliario mediante o informe dun facultativo,

- Causas derivadas do embarazo,

- Morte dun familiar de 1° ou 2° grao de parentesco,

- Causas derivadas dun compromiso legal debidamente xustificada (p.e. temas xudiciais).

Cando un alumno/a se reincorpore despois dunha ausencia ten que presentar un xustificante ao
profesorado nun prazo de 5 dias lectivos a contar dende que se produciu a falta de asistencia. Cada
profesor/a consignard en XADE esa xustificacién se esta dacordo. O alumnado entregard o documento
para a xustificacién da falta ao titor/a para a sla custodia. Naqueles casos en que a ausencia do alumno/a
sexa por un tempo mais amplo e non poida cumprir coa obriga de entrega do xustificante de falta no
prazo anteriormente indicado, contactara co titor a través do sistema de mensaxeria Abalar para pofielo
en coflecemento da sla situacién e entregard o xustificante nun prazo de 5 dias dende a reincorporacion.

« Non xustificadas: Seran as que non conten cunha xustificacién documental aceptada polo

docente de cada materia.

3. Causas de exclusion do proxecto

O alumnado sera excluido do proxecto nos seguintes casos:
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a) Durante a formacion no centro educativo, por faltas repetidas de asistencia e/ou
puntualidade non xustificadas que poidan derivar nunha falta de aproveitamento.

b) Durante a formacion na empresa:

1. Faltas repetidas de asistencia ou de puntualidade non xustificadas.

2. Actitude incorrecta, conforme o cédigo disciplinario da empresa, ou falta de aproveitamento.

3. Outras circunstancias previstas no convenio subscrito entre a Conselleria e a entidade

colaboradora.

4. Apercibimentos previos

a) No centro educativo, a titoria enviara un apercibimento formal cando o alumno ou alumna:

1. Alcance ou supere o 6% das horas dun modulo en faltas sen xustificar, incluidas as
equivalencias por retrasos, advertindo de que se pode ser excluido ao alcanzar o 10%. Ao
respecto, considerar estas porcentaxes sobre as horas impartidas ou imputadas ao centro
educativo, non do total do médulo.

O apercibimento comunicarase por Abalar/AbalarMobil e, de non estar dispoiiibles, por correo
electrdnico con confirmacion de lectura.

b) Na empresa, o titor ou titora da empresa comunicard por escrito 3 titoria do centro a causa
detectada, e esta emitird un apercibimento por Abalar advertindo da posibilidade de exclusion.
Non serd necesario cando a causa sexa unha conduta que, pola stda gravidade, non admita

demora.
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5. Procedemento de exclusion

Inicio. Cando concorra algunha causa do punto 3, iniciarase o expediente de exclusién e serd
comunicado por Abalar/AbalarMobil o mesmo dia ou o seguinte dia lectivo, co cdémputo de faltas ou a
causa, e coa apertura do tramite de audiencia.

Audiencia. O alumnado, ou os seus titores legais, no seu caso, disporan de cinco (5) dias habiles
para presentar alegacidns, xustificantes ou probas.

As alegacidns presentaranse por escrito, dirixidas & Direccidn, no rexistro de entrada da secretaria
do centro. Se o alumno/a prefire comparecer, a Xefatura de Estudos recollerd as stas manifestacion
nunha dilixencia de comparecencia que asinard a persoa interesada, & que se entregara copia. Se as
alegacions se entregan 3 titoria, esta as remitird & Secretaria por rexistro, e considerarase data de
presentacion a data de entrega.

Instrucion. Antes de resolver, comprobaranse no sistema de xestion (Xade) o computo de faltas
e as xustificacions pendentes, e valoraranse as alegaciéns presentadas. A falta de alegaciéns non
impedird continuar o procedemento.

Resolucidn. A Direccidn ditara resolucién motivada, con computo de faltas, alegacidns e efectos,
e notificard por Abalar. Esta resolucidon non esgota a via administrativa.

Recurso. Poderase interpofier recurso de alzada perante a persoa titular da xefatura territorial
competente en materia de educacién no prazo dun (1) mes desde o dia seguinte ao da notificacion.

Efectos. A exclusién implica a perda da condicién de alumno ou alumna do proxecto de FP dual
intensiva, coas consecuencias académicas previstas na normativa reguladora do proxecto e nas
instruciéns da Direccién Xeral de Formacién Profesional.

O centro notificard a resolucion @ empresa para que se adopten, de ser o caso, as medidas que
procedan.

A interposicion do recurso non suspendera a execucion, salvo nos supostos previstos na lei. A
secretaria arquivara o expediente completo: rexistros de faltas, apercibimentos, comunicacién de inicio,

alegacions e resolucion.

3.7 Actividades lectivas

O espazo habitual para impartir as clases tedricas é a aula, e as practicas os talleres asignados no
horario. A distribucion dos alumnos/as na aula respondera & decisidon do profesor titor/a unha vez oida a
opinién do equipo docente na reunidén de avaliacién inicial ou seguintes. Esta decisién pode ser
modificada polo profesor por cuestidons pedagdxicas ou pola evolucion do rendemento do alumnado.

O alumnado colaborard na organizacion, mantemento e limpeza xeral das aulas e talleres baixo a
supervision do profesorado correspondente. Na ultima clase do dia, o grupo de clase, en especial o

delegado e subdelegado, procurara controlar que as luces da aula queden apagadas e a aula ordenada.
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Todos os profesores do centro velardn polo cumprimento desta norma e especialmente os que
desenvolvan as suas clases nos ultimos periodos lectivos.

O profesorado deixard pechada a aula nos periodos de descanso ou cando non se use. Advertirase ao
alumnado que non debe deixar nela obxectos persoais.

A duracién de cada sesion de clase serd de sesenta minutos. As sesidns de clase poderan estar
agrupadas en mais dunha hora pero, en ninglin caso, o alumnado podera sair da clase/taller entre estas
horas.

Procurarase a maxima puntualidade na entrada as clases tanto por parte do profesorado como por
parte do alumnado. Ao respecto dos cambios de clase, faranse coa maior celeridade e sen demoras,
evitando en todo momento ruidos e tumultos innecesarios.

Por motivos de seguridade, o alumnado non permanecerd na aula-taller sen estar acompafiado do
profesorado correspondente.

No suposto de que o profesorado deba ausentarse de forma urxente da aula, avisard desta
circunstancia & direccion, ou ao profesor/a de garda, que se fara cargo do alumnado durante este tempo.

Durante o horario lectivo ningdn alumno/a do centro pode ausentarse sen causa xustificada. O
alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria (menor 16 anos) tera que ser recollido por algun
responsable legal ou familiar que ten que asinar o documento de saida dispofible na conserxeria do
centro (Anexo V).

Se existe un cambio de clases lectivas entre dous ou mais profesores/as, estes deberano solicitar na
xefatura de estudos.

O profesorado reflectird na intranet do centro as comunicacions de avarias e os estragos que atope
ou se produzan na aula, asi como aquelas que por organizacién do centro se consideren oportunas.

E competencia do profesorado determinar se as aulas que utilizan tefien os recursos axeitados para a
practica docente xeral (material comun de aula) trasladando & xefatura de departamento as necesidades
que se atopen. No caso das aulas-taller asignadas a un departamento, o profesorado debe informar ao
responsable de material das necesidades materiais con tempo suficiente, a fin de garantir as actividades
programadas.

Se o alumnado altera o normal desenvolvemento da clase e non atende as indicacidns do profesor/a
sera amoestado por este que pora a incidencia en cofiecemento da xefatura de estudos do seguinte xeito:

- O profesorado responsable rexistrara a conducta ou omisién a través do Anexo VI (Rexistro de

faltas de conductas do alumnado) e paralelamente fara o rexistro en XADE (Xestién alumnado-
faltas-faltas de conducta), facendo alusién directa & norma de convivencia que se infrinxe. Unha
copia do documento serd entregada ao titor/a do grupo e outro quedard en xefatura de estudos.

- Axefatura de estudos, a vista do informe, procedera segundo o disposto na normativa aplicable.
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3.8 Moadulo profesional de proxecto integrado e colaborativo

A efectos da elaboracién do médulo profesional de proxecto integrado dos ciclos de grado medio e
superior, o alumnado realizara unha proposta de traballo ao principio do primeiro trimestre que debera
de ser aprobada pola totalidade do equipo docente nunha acta de reunidn.

Esta proposta serd enviada a través da aula virtual habilitada ao efecto. De igual modo, a entrega
final do traballo farase a través de dita plataforma. E obriga do alumnado comprobar con posterioridade
4 stla matricula o correcto acceso & aula virtual para poder facer entrega da proposta e do proxecto final.

No caso do proxecto de aprendizaxe colaborativo dos ciclos de grao bésico serd o equipo docente quen
presente ao alumnado un ou varios retos nos que traballaran ao longo do primeiro e segundo trimestre

do curso.

3.9 Actividades complementarias

A planificaciéon e desenvolvemento das actividades complementarias serd o establecido no PR85ACF
do SXC do centro. Asi, quen coordine a ACF debe presentar a xefatura de departamento a ficha de ACF
do SXC do centro, asi como unha ficha interna dispofiible na Intranet coa sinatura do alumnado
participante, cunha antelacién de 10 dias. Unha vez revisada, de estar conforme coa mesma, a xefatura
de departamento aprobard a actividade enviando por correo electrénico ao enderezo do centro

(cifp.asmercedes@edu.xunta.gal) as fichas correctamente cumprimentadas ou presentando estas de

forma persoal en secretaria e xefatura de estudos. Estes documentos deben enviarse cunha antelaciéon
dunha semana. Asi mesmo, quen coordina a actividade debe informar ao profesorado afectado sobre a
data, horario e asistentes a mesma.

Con caracter xeral, o profesorado que tefia clase co grupo que participa na actividade complementaria
nas horas que dure a actividade debe acompafiar ao seu alumnado, supervisando a asistencia.

No caso de que a actividade consista nunha saida do centro un profesor ou profesora por cada 20
alumnos/as acompanara ao alumnado. Se o nimero de alumnos/as o xustifica e en funcién da actividade
poderdn acompafialos mais profesorado, previa autorizacién de direccién.

Cando se celebre unha actividade complementaria, se un alumno/a non acude a dita actividade terd
falta de asistencia non xustificada nas horas que dure a actividade. O alumnado podera xustificar esta
falta entregando a documentacion xustificativa ao organizador da actividade complementaria.

As autorizacion do alumnado menor de idade para as saidas do centro programadas dentro das
actividades complementarias & formacion realizaranse a través do sistema de informacién Abalar ou da
aplicacién AbalarMobil.

Este punto sera completado co disposto no Anexo Xl sobre Directrices ACF.
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3.10 Avaliacions

Consideracidns xerais

A avaliacion do alumnado axustarase aos resultados de aprendizaxe, criterios de avaliacion e
instrumentos recollidos na programacion de cada mdédulo, tendo en conta que en ningun caso poderase
recoller coma criterio de cualificacion a actitude do alumno/a.

Ao inicio de curso cada profesor/a informara ao alumnado sobre a temporalizacion do curso, os
contidos do mddulo, os instrumentos de avaliacion e os minimos esixibles para acadar unha avaliacién
positiva. Unha vez explicada a programacién o profesorado pasard ao alumnado unha folla na que quede
constancia de que a referida programacién foi explicada na aula (Anexo VII).

Se se evidencia o emprego de métodos fraudulentos nas probas de avaliacion sancionarase, seguindo
as normas de convivencia do centro, coa anulacién da proba, perdendo o dereito a sua realizacién, sen
prexuizo de poder facer uso dos restantes instrumentos de avaliacion recollidos na programacion do

modulo.

Sesions
O plan anual debe concretar o calendario de avaliacidons do curso. A reunién de avaliacién é un acto

docente de obrigada asistencia para todo o profesorado.

Procedemento
A informatizacion das cualificaciéons corresponde ao profesorado, que sera responsable de
introducilas en XADE nas condiciéns que estableza a direccién e a normativa ao efecto, e cun prazo de 24

horas previas & realizacidén da sesion de avaliacién.

Avaliacion do alumnado con perda de dereito a avaliacion continua ou que curse médulos de primeiro

curso pendentes

Aplicarase a normativa vixente sobre o procedemento de avaliacidn, asi como as instruciéns de inicio
de curso pertinentes en cada ano académico, para determinar o momento no que deben realizarse ditas

probas.

Publicacion de cualificacions

As cualificacidons seran comunicadas ao alumnado a través do sistema de mensaxeria Abalar.

3.11 Saidas do profesorado do centro

Cando un docente tefia que sair do centro con motivo de visitar empresas, realizar ACF ou outras
actividades programadas polo seu Departamento ou a direccion, dentro do seu horario de permanencia
do centro, deberd de cumprimentar o Anexo IX. Comunicacidon de saida do centro para que quede

constancia da sua saida.
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Saidas dos titores de FCT (Ordinario) ou FE (Dual)

Para a indemnizacién por gastos por desprazamento &s empresas ou manutencidn das persoas titoras

de formacién en centro de traballo (FCT) ou do periodo de formacién en empresa (FE) estas deberan de

presentar na Secretaria do centro o Anexo X. Xustificacidn do gasto da FCT e/ou FE posterior a realizacién

da visita ou visitas.

Outras do profesorado do centro

Para recibir a indemnizacién por manutencion e desprazamento de gastos asociados & saida do centro

por outros motivos distintos aos anteriores, o persoal debera de cumprimentar o Anexo XI. Xustificacion

do gasto por comision de servizos e entregar na Secretaria do centro educativo, previamente asinado

polo director do centro.

3.12

Normas de convivencia

A comunicacién entre os membros da comunidade educativa rexerase polas normas do
respecto mutuo. Consideraranse condutas graves as seguintes: insultos, agresiéns fisicas e
psicoléxicas, menosprezo, coaccions, etc.

Ademais respectaranse as seguintes normas:

Respecto das instalacions

a)

b)

)

d)

e)

Os membros da comunidade educativa deben coidar e utilizar correctamente os bens mobles,
as instalacions do centro informando a direccién de cantas anomalias se detecten, para poder
adoptar as medidas de seguridade axeitadas, se fose o caso, e efectuar as reparacions
oportunas.

Utilizaranse as papeleiras e contedores para tirar papeis e outros desperdicios, procurando
entre todos e todas ter un centro o mais limpo e agradable posible.

Para a realizacion de traballos ou reparacidéns seguiranse as directrices establecidas polos
propios departamentos no que se refire ao material especifico, e ao establecido pola direccion
no referente as instalaciéns do centro.

A utilizacién dos espazos do centro para actividades que non sexan as propias derivadas do
seu funcionamento, serd autorizada previamente pola direccidon, quen asignard o espazo
adecuado e o horario a actividade a realizar, a fin de non interromper o normal
desenvolvemento das actividades propias do centro.

O profesorado e o persoal non docente podera celebrar reunidns no recinto escolar para tratar
asuntos relacionados coa sua vida profesional ou marcha do centro, sen perturbar o normal
desenvolvemento da actividade lectiva e comunicdndoo previamente a direccion. En cada
reunion haberd un responsable da convocatoria ou organizacion da mesma, que se encargara
de que o local quede en condicidns de uso para as actividades posteriores habituais, e pechado
tras a finalizacion da reunidn.

Para a celebracidon de reunidons de alumnado nas instalaciéns do centro deberan contar coa
autorizacion da xefatura de estudos, presentando por medio dos seus representantes legais a
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9)

h)

correspondente solicitude & xefatura de estudos, coa orde do dia da reunién e lugar onde
desexan que se celebre.

O uso da biblioteca, préstamo de libros e outros materiais, ou a utilizaciéon dos ordenadores
situados nela, serad segundo as guias de uso dispofiibles na propia biblioteca.

O uso do salén de actos requirira solicitude previa a direccion do centro e destinarase a
actividades que precisen un aforo superior ao das aulas; preferentemente podera ser utilizado
para exames no caso de ensino a distancia, a realizacién de probas de acceso a ciclos,
acreditacién de competencias e probas libres.

Respecto das actividades lectivas

a)

b)

)
d)

O alumnado utilizard obrigatoriamente os equipos bdsicos de proteccion individual (EPIS), e a
roupa de traballo adecuada en todas as actividades indicadas polo profesorado, que son
aquelas susceptibles de producir danos manchar a roupa, ou por en risco a seguridade persoal
e a dos demais compafieiros, e ademais onde asi o estableza o departamento correspondente.

Non esta permitido utilizar teléfonos mébiles, mp3 ou calquera outro dispositivo de audio,
imaxe ou video non autorizado, salvo autorizacién expresa do profesor/a. O uso indebido, nas
aulas dos mesmos supofierd a amoestacion correspondente segundo o previsto na normativa
vixente.

E obrigatorio levar a clase os materiais de estudo e traballo e facer un uso responsable deles.

Se se evidencia o emprego de métodos fraudulentos nas probas de avaliacién sancionarase
coa anulacién da proba, perdendo o dereito a sta realizacion, sen prexuizo de poder facer uso
dos restantes instrumentos de avaliacién recollidos na programaciéon do médulo.

Respecto das pertenzas privadas

Todos os membros da comunidade educativa son responsables das suas pertenzas de
indole privada polo que deben custodialas en todo momento. Neste sentido, o centro non
asume responsabilidades respecto da desaparicién de pertenzas privativas que non estean
baixo a custodia directa dos seus donos/as, independentemente da apertura de lifias de
investigacion e, no seu caso, expediente cando se produzan roubos no centro.

Respecto dos horarios

Todos os membros da comunidade educativa deben respectar os horarios de entrada e saida
nas aulas. Para iso teranse en conta os seguintes puntos:

a) Tanto estudantes como docentes deben ser puntuais nas entradas e saidas as clases
debendo permanecer no interior das aulas durante a duracién das sesidns, non
permitindose “descansos” féra das aulas. O responsable de que o estudantado
non abandone as aulas é o profesorado que esta a impartir a docencia ou no seu
defecto, o profesor/a de garda.

b) Cando un/ha estudante chegue tarde a clase debera pedir autorizacion para entrar na
aula. Se o profesor permite o acceso fara constar a falta de puntualidade durante o
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primeiros 10 minutos da sesion. A partires dos 10 minutos o docente podera computar
a falta como de asistencia ainda que o alumno/a permaneza na aula. Se o profesor/a
non permite o acceso o alumno poderd permanecer na sala de convivencia.

c) O estudantado que non cambie de aula entre clase e clase deberd permanecer
no seu interior & espera do profesorado correspondente. Se debe abandonar a aula
por causas de forza maior farano regresando no menor tempo posible.

d) Os grupos que deban cambiar de aula entre clase e clase farano de inmediato. En todo
caso, o profesorado correspondente terd en conta tal continxencia debendo dar
ao estudantado uns minutos para que cheguen a aula.

e) As aulas estaran pechadas cando non haxa grupos no seu interior e nos cambios de
clase sempre que o grupo cambie de aula. En todo caso as aulas serdn pechadas
durante os recreos e nas horas de xantar. E responsabilidade do profesorado a apertura
e peche das aulas.

f) Cando o profesorado se retrase na entrada a clase 10 minutos, a persoa delegada do
grupo acudira a xefatura de estudos onde se lle dara solucién. Mentres tanto, o resto
do grupo permanecerd na aula a espera de instrucions.

Respecto do acceso ao instituto

a)

b)

c)

d)

e)

O modo de permanencia nas dependencias do centro velara pola seguridade, deixando libres
as zonas de transito como os corredores e escaleiras, e sen ocupar aulas nas horas de recreo.

Ninguén poderd entrar no centro portando calquera tipo de obxecto potencialmente perigoso.

Esta especificamente prohibido entrar ou consumir no recinto escolar calquera tipo de
substancia sometida a prohibicidn legal e bebidas alcohélicas, asi coma fumar e vapear en
calquera das dependencias do centro educativo ou no recinto exterior.

A entrada e permanencia no interior do centro de persoas alleas ao mesmo estarad sé motivada
por algunha xestién ou actividade formativa relacionada coa docencia impartida.

A permanencia nas instalaciéns do centro permitird en todo momento a identificacion
correcta das persoas (non se permitira o uso de complementos que cubran a cara da persoa).

No centro existen camaras de vixilancia que enfocan no exterior, corredores e outras zonas
comuns.

Respecto do uso dos aparcamentos

a)

b)

)

A parcela exterior considérase a todos os efectos parte do centro, polo tanto rexen as mesmas
normas que no interior das instalacidns.

O aparcadoiro é exclusivo para o profesorado ou persoal administrativo do centro e non esta
permitido permanecer entre os vehiculos no centro. O espazo da entrada principal esta
destinada unicamente a entrada e saida de pedns e vehiculos de carga e descarga.

No aparcadoiro non poderan quedar vehiculos durante a noite, salvo casos de maxima urxencia,
e sempre previo aviso na conserxeria.
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d) Para mellor aproveitamento e seguridade nas zonas dedicadas a aparcamento, é necesario

e)

respectar debidamente a sinalizacion das prazas, non aparcando, ademais, en zonas non
destinadas a ese fin.

O centro non se fai responsable de ninglin dano que sufran os vehiculos dentro do recinto
escolar, nin de ningtn tipo de roubo.

Respecto da hixiene e seguridade no traballo

Todos os membros da comunidade educativa deben observar, cumprir e facer cumprir as normas
basicas de hixiene e seguridade no traballo.

Asi, estd prohibido beber e/ou comer nas aulas, talleres, salén de actos, sala de actividades,
biblioteca e, en xeral, en todas as dependencias onde se realicen actividades pedagoéxicas. Quedan
exceptuadas desta norma as seguintes situaciéns persoais, informadas e aceptadas pola
direccion do centro:

e Circunstancias de saude documentadas.

e Actividades académicas incluidas na correspondente programacion didactica, sempre
que estean debidamente xustificadas.

e Aquelas outras non contempladas nas normas de convivencia, sempre que conten coa
autorizacién escrita da direccion do centro e sexan informadas ao consello social.

Do dereito de reunion do alumnado

Actualmente tanto en Espafia como no resto dos paises da Unidn Europea, en aplicacién da
normativa comunitaria e a xurisprudencia, non se contempla o dereito & folga dos
traballadores/as autonomos, profesionais libres e estudantes, ao reservarse o dereito a folga
como unha medida que tefien os traballadores/as asalariados para a defensa dos seus dereitos
laborais.

Porén, o que si contempla a normativa educativa é o dereito do alumnado a reunirse sen que
as ausencias a clase por este motivo poidan ser sancionadas dalgunha forma. Para tratar de
asegurar os dereitos do alumnado a manifestarse e de reunién, o CIFP As Mercedes, establece
un procedemento de actuacidn para cando se produzan convocatorias de folga, paro ou
mobilizacién do alumnado, asumindo o termo “folga” como equivalente ao dereito de reunién
e manifestacion.

Procedemento diante dunha convocatoria de folga, paro ou mobilizacion do alumnado:

1. A convocatoria para sumarse & folga, paro ou mobilizacion deberd de ser oficial, ter cartel e
convocara especificamente ao alumnado a faltar 4 clase.

2. 0 Delegado de clase, no seu defecto outro representante, recollera de Conserxeria do centro
un impreso para cumprimentar por todo o alumnado da clase. Este documento servird para
que o profesorado saiba que estudantes secundan a folga, paro ou mobilizacion e as faltas non
se contabilicen aos efectos de sancién ou execucién da perda do dereito a avaliacion continua.
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A todos os efectos estas faltas consideraranse xustificadas agds nos casos en que ofa
estudante non asinara o documento e decida non asistir as clases.

3. Ese documento entregarase acompafiado de todos os permisos de menores que haxa na
clase e o cartel da convocatoria da “folga”. Ademais unha copia destes documentos deberase
de presentar ao titor.

4. Por cuestions organizativas do centro educativo, a comunicacion previa mediante a entrega
do documento en Conserxeria deberd de facerse 48 horas antes do comezo da folga (as 8.30
horas do dia da folga). No caso contrario, non se considerara falta xustificada que o alumnado
non asista a clase.

5. O alumnado que estea en folga non deberd permanecer polos corredores ou zonas comuns
do centro educativo.

6. Se existise, planificada polo centro, previamente a entrega do documento en Conserxeria
outra actividade complementaria & formacion, extraescolar ou de aula (probas) e o alumnado
estivese convocado ou comprometido a asistir, a falta a estas actividades non sera considerada
xustificada.

7. O estudantado que non secunde a folga, paro ou mobilizacién acudird ao centro e se lle
impartiran as clases con normalidade para garantir o seu dereito & escolarizacién. En calquera
caso, non se permitiran acciéns que impidan que calquera estudante asista as clases e tales
accioéns si poden ser consideradas faltas ao abeiro do punto 3.11 deste documento.

Outras disposicidns

a)

b)

)

d)

313

E obrigatorio que todo o persoal do centro participe nos simulacros de emerxencias que se
desenvolvan.

As comunicacions internas faranse preferentemente a través de medios telematicos e os
taboleiros de anuncios, polo que o persoal docente e non docente que pertence ao centro
consultara periodicamente o correo electrdnico persoal da Xunta, abalar, intranet e os
taboleiros.

Os traballos feitos polo alumnado durante o curso escolar con materiais facilitados polo
centro pertencen 6 mesmo, polo que o seu fin sera acordado polo departamento e aprobado
polo consello social.

Con relacion as compras de material polos departamentos existen unhas directrices
especificas de funcionamento para a correcta recepcidon da mercadoria (ver Anexo VIII).

Correccions en caso de incumprimento das normas de convivencia

A aplicacién de medidas sancionadoras debe ser o ultimo recurso logo de esgotar todas as
medidas correctoras dispofiibles. As sancidns impostas deben ter un caracter corrector,
integrador e recuperador.

No suposto de que, derivado do procedemento corrector, sexa necesario nomear a un
profesor/a instrutor, este sera nomeado por sorteo. Deste sorteo excluirase ao profesorado
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que xa fora nomeado instrutor noutro procedemento corrector nos dous cursos
inmediatamente anteriores.

Das condutas

Diferéncianse dous tipos de condutas:

A) Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Consideraranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia as contempladas no

artigo 15 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa,
desenvolvidas nos seguintes puntos:

As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coacciéns
contra os demais membros da comunidade educativa.

Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccions
politicas, morais ou relixiosas, disfuncionalidades ou calquera outra condicién ou
circunstancia persoal ou social.

Os actos individuais ou colectivos de desafio 4 autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

A gravacién, a manipulacién e a difusion por calquera medio de imaxes ou informacidns
que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e
familiar e a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei
4/2011.

A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracién ou
subtraccién de documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave &s instalacions
e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos, o sistema
operativo e software instalado, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa
ou de terceiros, asi como a sUa subtraccion. A estes efectos considerarase tamén no CIFP
As Mercedes a manipulacién non autorizada dos ordenadores do centro, cambiando a sua
configuracién, borrando ou instalando programas, e a utilizacién dos medios e recursos do
centro para calquera actividade particular allea &s funciéns docentes, agds nos casos de
autorizacién expresa da direccion.

Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros
da comunidade educativa do centro, ou a incitacién a elas.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,
reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos a que se
refire o punto terceiro do artigo 11 desta lei cando se é requirido para iso polo profesorado:
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A reiteracién nun mesmo curso escolar de condutas leves contrarias & convivencia
poderase de considerar como unha conduta gravemente prexudicial cando o alumnado
sexa amoestado polo menos con 3 faltas disciplinarias contrarias a convivencia.

O incumprimento das sanciéns impostas.

B) Condutas leves contrarias & convivencia

Consideraranse condutas leves contrarias @ convivencia as contempladas no Artigo 16 da
Lei 4/201, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa,
desenvolvidas nos seguintes puntos:

As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na lifla a), os actos de
discriminacidn da lifia b), os actos de indisciplina da lifia ), os danos da lifia g), os actos
inxustificados da lifla h) e as actuacidns prexudiciais descritas na lifia i) do artigo
anterior que non alcancen a gravidade requirida no devandito precepto.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas
do centro perigoso para a sadde ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais
membros da comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitla
conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo
anterior.

A non asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia de cada centro docente. A estes efectos
considerarase no CIFP As Mercedes que tres faltas de puntualidade na mesma materia
computan como unha de asistencia sen xustificar.

A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das clases tedricas ou practicas.

Das medidas correctoras

As medidas correctoras que se poderdn impofier no centro, tanto pola direccién do centro
coma a proposta da comisién de convivencia, son as que se relacionan nos artigos
correspondentes da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

En concreto:

Medidas correctoras de las conductas gravemente prexudiciais para a convivencia.

a) Realizacion, dentro ou fora do horario lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e

desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias

do centro por un periodo de entre dias semanas e un mes.

¢) Cambio de grupo.
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d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro
dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que durase a suspensién, o alumnado debera
de realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién do proceso
formativo.

e) Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro
dias lectivos e un mes. Durante o tempo que durase a suspension, o alumnado debera realizar
os deberes e traballos que se determinen para evitar a interrupcion do proceso formativo.

f) Cambio de centro.

Medidas correctoras de las conductas leves contrarias a la convivencia.

a) Amoestacion privada o por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que
exerza funcions equivalentes nos centros concertados.

c) Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizaciéon, en horario no lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e
desenvolvemento das actividades do centro.

e) Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de ata ddas semanas.

f) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres
dias lectivos. Durante o tempo que durase a suspensién, o alumnado deberd de realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que durase a suspension, o alumnado debera de realizar os deberes
ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

Cando un alumno ou alumna cometa unha falta disciplinaria leve, o profesorado, titor, xefe
de estudos ou director, segundo corresponda, deberd de rexistralo en XADE establecendo o
tipo de conduta infrinxida, a medida correctiva tomada e unha breve concrecion. A
comunicacién a familia, neste caso, farase efectiva mediante a aplicacion ABALAR Moébil.

Cando o alumnado acumule un total de 3 faltas disciplinarias leves aplicaranselle as
medidas correctoras c) d) e) f) g) ou h) do artigo 43 do Decreto 8/2015 previa comunicacion &
familia ou ao alumno se fose maior de idade por ABALAR Modbil. No caso de aplicarse as
medidas g) ou h), a partires desta notificacidn, os interesados, poderdn solicitar revision das
medidas correctoras no prazo de 2 dias.
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I. ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Composkidn Orlentador,
Prof. da cada familia , 1
Prof. FOL

Composkién: Xefes Dpto.
do OFP

Composkién
Thomes FCT.

_

Composikcién Xefes Dpto.
Xefa

dpto.Informac. & Orientac

Composkiér 3 profesores, 2,
alumnos, 1 PND.

XefaA rea + Xefas Dpta.
1PND
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ANEXO 1l. AUTORIZACION PARA SAIR DO CENTRO EDUCATIVO MENORES DE IDADE

Dna./D.
D.N.I./Pasaporte
no
ou titor
alumno/alumna

do grupo
202 /202

(Marque cun X ao que autoriza sequndo a ensinanza)

con

como pai/nai

legal do/da

do CIFP As Mercedes, autorizoo que durante o curso

Alumnado de ciclos medio e superiores

Alumnado de ciclos basicos

O Poder sair do centro nos recreos, en horario de
11.30 - 12.00 horas diariamente durante o curso
actual.

O Poder sair do centro nos periodos que haxa
ausencias do profesorado dun médulo pero sempre
previa autorizacién do Equipo Directivo.

OPoder non asistir ao centro por decidir
persoalmente exercer o seu dereito de reunién’, nas
condiciéns establecidas no NOF do centro educativo.

O Poder sair do centro nos recreos, en horario de
11.30 - 12.00 horas diariamente durante o curso
actual.

O Poder sair do centro esporadicamente nos
periodos que, habendo ausencias do profesorado dun
modulo coincidan con primeiras ou ultimas horas no
seu horario, previa autorizaciéon do Equipo Directivo.

COPoder non asistir ao centro por decidir
persoalmente exercer o seu dereito de reunion’, nas
condiciéns establecidas no NOF do centro educativo.

O Poder sair do centro nas horas dos médulos que o
alumno validou.

Outra situacién excepcional:

Asdo.:

(Nome e apelidos)

Marque: [ Pai O Nai O Titor legal

En Lugo, de do 202

! Convencionalmente cofiecida como folga no caso de traballadores. No Artigo 8.2 do RD da Lei 8/1985, de 5 de maio, polo que se estable-
cen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros

33
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ANEXO Ill. SOLICITUDE DE PERMISO/),(USTIFICACI(’)N DE FALTA DE ASISTENCIA A
DIRECCION DO CENTRO

NOME DO/DA DOCENTE

PROFESOR/A DPTO.

O COMOENAOFOL O IMA O TMV
O IDIOMAS O DIOP O OUTROS

O Solicita permiso [0 Xustifica ausencia

(Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas requladas na Lei Orgdnica 2/2006, de educacién modificado por RD Ley

5/2023)
DATAS E DURACION DO PERMISO
Dia (s) completo (s) O: Mafd O/ Tarde O
Dia / / Mafid O/ Tarde 0: 170 /220O/3?0O/4°0O/52° 0 /6% O
Dia / / Mafa O/ Tarde d:1°0O/2°0/3* 0 /4° 0O /52 0 /6% 0
Dia / / Mafa O/ Tarde d:1°0O/2°0/3* 0 /4° 0O /52 0 /6% 0
Dia / / Mafid O/ Tarde d: 1 0O/2°0/3° 0 /42 0O /52 0O /6 O
Dia / / Mafa O/ Tarde d:1°0O/2°0/3* 0 /4° 0O /52 0 /6% 0
Dia / / Claustro O Avaliacién Consello Social O R. Departamento O R. Equipo Docente O R. Coordinacién O Outras
O
SOLICITUDE A DIRECCION DO CENTRO, SEMPRE CON XUSTIFICACION DOCUMENTAL (Exceptuando o Artigo 33)
Permisos con referencia aos artigos da Orde do 29 de xaneiro
0O | 3. Falecemento dun familiar de 1° grao Mesma localidade: 3 dias habiles
Diferente localidade: 5 dias habiles
O | 3. Falecemento dun familiar de 2° grao. Mesma localidade: 2 dias habiles
Diferente localidade: 4 dias habiles
O | 3. Accidente ou enfermidade grave', hospitalizacién ou intervencidn cirdrxica sen | 5 dias habiles
hospitalizacién que precise repouso de familiar 1° grao ou convivinte.
O | 3. Accidente ou enfermidade grave', hospitalizacién ou intervencién cirdrxica sen | 4 dias habiles
hospitalizacién que precise repouso de familiar 2° grao
O | 4. Traslado de domicilio 1 dia mesma localidade e 2 en distinta. Unidade
familiar de 2 ou mais membros o dobre de dias
O | 6.Exames finais e demais probas definitivas de aptitude. Durante os dias da sua realizacién
O | 9. Exames prenatais e técnicas de preparacién ao parto. Preadopcidns. Tempo necesario para a sua practica. Xustifica-
cidén da necesidade dentro da xornada de traballo.
O | 10. Tratamentos de fecundacién asistida. Acompafiamento do cénxuxe ou parella | Tempo necesario para a sua practica. Xustifica-
cos mesmos fins. cidén da necesidade dentro da xornada de traballo
O | 12. Matrimonio de familiares de ata 2° grao de consanguinidade ou 1° de afini- | O dia da celebracion
dade.
14. Deber inescusable de caracter publico ou persoal.
O 14.1. Campafa electoral Tempo indispensable
[0 14.2. Conciliacién da vida persoal e laboral: Consultas e revisiéns de persoasa | Tempo indispensable
cargo, titorias do centro escolar, etc.
O 14.3. Consultas e revisiéns médicas propias Tempo indispensable
O 14.4. Enfermidade leve ou accidente propia (sen baixa) Ata 3 dias
0O 14.5. Outros (de caracter personalismo sen posibilidade de representante le- | Depende
gal)
O | 15. Asuntos particulares Ata 4 dias (2 en dias lectivos)
O | 33.Imprevistos e indisposiciéns ou enfermidades leves (menos de 3 dias) 24 horas
0/ Solicitante V° Director
Asdo: Asdo:
Data Data

10 alumnado de FP Bdsica unha vez chega ao centro educativo non pode abandonar o centro educativo sen o permiso do equipo
directivo.
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ANEXO IV. CONTROL DE ASISTENCIA EN GARDAS

GRUPO: AULA:
PROFESOR AUSENTE: DATA:
DEIXA TAREFA: O SI O NON HORA/S:

PROFESOR/ES QUE FAN A GARDA:
NOME DA PERSOA QUE EXERCE A TITORIA DO GRUPO:

ASISTENTES PERM;SC,’ SAE!
PARA SAIR SINATURA

ALUMNAS/OS Sl NON Sl NON

INCIDENCIAS OU OBSERVACIONS:

Sinatura dos profesores que fan a garda:

10 alumnado de FP Bésica unha vez chega ao centro educativo non pode abandonar o centro educativo sen o permiso do equipo
directivo.
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ANEXO V. AUTORIZACION PARA RECOLLER AO ALUMNADO MENOR DE IDADE EN HORARIO

LECTIVO
Dna./D. con D.N.I./Pasaporte
n° como pai/nai, titor legal ou autorizado por estes do/da
alumno/alumna
do grupo recollo do centro educativo CIFP As Mercedes
as horas do dia polo seguinte motivo:

(Nome e apelidos)

Marque: [ Pai O Nai O Titor legal OO Autorizado
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ANEXO VI. REXISTRO DE FALTAS DE CONDUTA DO ALUMNADO'

DATOS DO ALUMNO/A

NOME:
CURSO E GRUPO: ESPAZO:

INCIDENCIA ACAECIDA

DATA: HORA:
PROFESOR/A:
MODULO:

Expliquese de xeito claro que sucedeu

E unha conduta gravemente prexudicial para a convivencia do centro ou contraria a convivencia? (ver
reverso)

O Contraria & convivencia (Leve) O Gravemente prexudicial (Grave)
Seleccione a medida correctoras inmediata tomada (Se houbese):

Contrarias a convivencia Gravemente prexudicial

O Amoestacion privada ou por escrito (Derivacion ao profesorado de garda) [ Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribiian & mellora e ao
desenrolo das actividades do centro.

O Comparecencia inmediata ante xefe de estudos O Suspensidén do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro (entre 2 semanas e e 1 mes).

O Realizacion Traballos especificos en horario lectivo O Cambio de grupo

O Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblian & mellora e desenrolo das /O Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por (entre 4 dias e 2
actividades do centro semanas).

O Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do| O Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro (entre 4 dias e 1 mes)
centro (ata 2 semanas).

O Cambio de grupo (ata 1 semana) 0O Cambio de centro

O Suspension do dereito de asistencia ao centro (ata 3 dias lectivos)

O Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro (ata 3 dias lectivos)

1 Este deberase de rexistrar en XADE e deixarase 1 copia deste papel en Xefatura e outra dardaselle ao titor do alumno/a.
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ANEXO VII. FOLLA DE FIRMAS DO ALUMNADO O QUE SE LLE FACILITA A PROGRAMACION
DIDACTICA (OBXECTIVOS, CONTIDOS, CRITERIOS DE CUALIFICACION...)

CICLO:
MODULO FORMATIVO:

ALUMNO DNI FECHA FIRMA
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ANEXO VIIl. PROTOCOLO DE COMPRAS NO CIFP AS MERCEDES CURSO 26/27

Normativa e responsables

As compras estdan reguladas polo procedemento de calidade PR.84.COM.

= Os xefes dos departamentos serdn os responsables das compras realizadas con cargo
ao presuposto que lles foi asignado para gastos de funcionamento, e levaran un control
da dispofiibilidade econémica para realizalas.

= Os gastos dos Proxectos de Innovacion e dos Proxectos de Formacion do Profesorado
xustificaranse polos coordinadores seguindo a sia normativa.

= citado protocolo é de obrigado cumprimento para todas as solicitudes de compras no
noso centro incluindo os medios de transporte das ACF (autobuses, furgonetas).

Protocolo de compras

» Solicitude de pedido.

A persoa solicitante dun pedido tera que cumprimentar debidamente a folla de pedido
correspondente mediante o formato do “talonario de pedido” (folla autocopiativa con tres
copias, unha para o solicitante, outra para a empresa subministradora e a ultima que quedara
en secretaria. Esta folla de pedido deberd ir firmada polo solicitante, polo responsable de
compras, que xeralmente sera o xefe de departamento, e pola secretaria. Deberase enviar a
folla de pedido & empresa subministradora; ben de forma fisica (levando a folla de pedido 6
establecemento), ou ben por correo electrénico ou whatsapp. A empresa subministradora
debera incluir en todos os documentos relacionados con esa compra (albarans e facturas) o
numero de pedido que aparece na folla de pedido.

> Recepcion da mercadoria

A persoa solicitante estara pendente da recepcion da mercancia. A recepcion pode realizarse
polo persoal de conserxeria, sempre que estén previamente informados e tefian copia da folla
de pedido, ou pola persoa solicitante. Neste proceso se verificard o material e o nimero de
vultos co albard que deberd estar valorado. En todo caso, a persoa solicitante deberd estar
pendente da chegada da mercancia e da stia comprobacion. No caso de facelo a Conserxeria,
informara ao solicitante da sta chegada. Se na conserxeria non dispofien de copia da folla de
pedido, ou no seu defecto, identificacién no albaran de entrega da persoa solicitante para a
sUia comprobacidn, rexeitarase a entrega.

> Verificacion da mercadoria

A persoa que faga a recepcidn, terd que comprobar que esta todo en orde e firmara o albara &
empresa subministradora en sinal de conformidade. En caso de existir algun problema
informara ao responsable de compras. En caso de ausencia da persoa solicitante serd a
conserxeria quen firmara & empresa subministradora o albara de recepcidn co selo “PENDENTE
DE VERIFICAR". A persoa solicitante ou o responsable de compras trasladara a secretaria o
albara identificado co nimero da folla de pedido.

» Pago das facturas

As facturas deberan levar o nimero da folla de pedido. Unha vez comprobado que se
corresponde co albard e que todo estd correcto, procederase ao seu pago. Non se pagard
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ningunha factura que non tefia a folla de pedido correspondente correctamente asinada polo
solicitante, responsable de compras e secretario. Excepcionalmente poderanse realizar
compras urxentes sen a folla de pedido para compras relacionadas con avarias ou de custes
menores a 30 € e sempre e cando sexan informados o responsable de compras e a secretaria
coa maior rapidez posible, ainda que posteriormente deberase cumprimentar debidamente a
folla de pedido. As compras faranse preferentemente nos establecementos nos que o centro
ten conta, de non ser asi, precisard de aprobacién previa da direccién. Para pedidos de
subministraciéns e servizos que superen os 5.000 € e non superen os 15.000 €, deberanse
solicitar tres orzamentos a provedores e seran autorizados pola direccion do centro
preparando informe de necesidade e adxudicacion. No caso de obras, os importes seran de
10.000 € e 40.000 € respectivamente.

> Prazos de compras

As datas limite para poder presentar as follas de pedido na secretaria do centro, para poder
facer as xustificacions contables e cara a administracion educativa, seran o 30 de novembro
para as compras no ano 2026, e o 3 de xufio para o curso escolar. S6 se pagaran as facturas das
que a secretaria dispofia de folla de pedido ou “Autorizacién de gasto” firmada polo director.
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ANEXO IX. COMUNICACION DE SAIDA DO CENTRO

DEPARTAMENTO

MEDIO DE LOCOMOCION

NOME E APELIDOS

NIF

GRUPO

Declaro que vou realizar os sequintes servizos que se re

lacionan, nos lugares e datas que se indican:

DATAS E HORAS

SINATURA |AUTORIZACION
SERVIZO A REALIZAR LUGAR SAIDA CHE- SOLICITANTE| DIRECCION
GADA
E para que asi conste firmo o presente documento
En Lugo, ........... de i do 202
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Anexo X. XUSTIFICACION DO GASTO DA FORMACION NA EMPRESA

DEPARTAMENTO/ SEMINARIO

PROFESOR/A

O Presentacion
O Seguimento

O Avaliacién

CICLO FORMATIVO / ENSINANZA PERIODO DE REALIZACION CURSO
EMPRESA
Declaro, baixo a mifia responsabilidade, que os datos contidos neste documento son certos:
ACTIVIDADE HORAS
- : TOTAL | IMPORTE! (?LET'?)
MOTIvo | Data da visita e selo da entidade SAIDA | CHEGADA | KM )
ou sinatura
[0 Contacto

O Contacto
O Presentacion
O Seguimento

O Avaliacién

O Contacto
O Presentacion
O Seguimento

O Avaliacién

TOTAIS (€)

Visto e prace
O director do CIFP

Asdo:

Data

0O/ Solicitante (Titor/a)

Asdo:

Data

1 Célculo do importe realizado segundo o baremo indicado pola Secretaria do Centro




EX XUNTA
84d DE GALICIA

CONSELLERIA DE CULTURA,
EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

FP)

CENTROS INTEGRADOS
DE FORMACION
PROFESIONAL

Anexo XI. XUSTIFICACION DO GASTO POR COMISION DE SERVIZOS

ORDE DE SERVIZO
Medio de locomocién
Sr./a. D./na NIF Grupo | 2
Data de saida Data de regreso
DECLARACION DE FUNCIONARIO/A
Declaro que realicei os servizo que a continuacion se relacionan nos lugares e datas que se indican:
- Datas e horas
Servicio encomendado Lugar _
Saida Regreso
LIQUIDACION DO/A FUNCIONA-
RIO/A
Dietas Manuten- o Gastos de viaxe Cantidade
., N Importe
cion Kms (0,26 €/Km)
Enteiras (44,09€) Outros
Reducidas (22,04€)

Total manutenciéon (€)

Total gastos viaxe (€) ‘

Dispofio que se traslade o gasto a”

interesado a percibilas axudas de custo e gastos de viaxe que pola sua clasificacién lle corresponda e
conforme co pagamento das mesmas.

O director do CIFP

Asdo:

Data

Certifico que esta Comisién de servizo foi realizada.

Total servizo (€) ‘

u"

e tendo dereito o

O/A interesado/a

Asdo:

Data
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Anexo Xll. DIRECTRICES DAS ACF 2026-2027

A direccion do CIFP As Mercedes elabora as directrices a seguir no desenvolvemento das ACF,
establecendo os seguintes criterios para a sia aprobacién polo Consello Social.

= Rateo profesorado alumno O profesorado acompafante sera 1 por cada 20 alumnos e
sempre cun minimo de 2. Poderd valorarse a necesidade de mais profesorado
acompafiante atendendo aos requirimentos da actividade.

= Obrigatoriedade ou non de asistencia. As ACF serdn obrigatorias sempre e cando se
realicen dentro do horario escolar e as extraescolares non serdn obrigatorias.

= Autorizacidns. As autorizacién do alumnado menor de idade para 4s saidas do centro
programadas dentro das actividades complementarias & formacion realizaranse a
través do sistema de informacion Abalar ou da aplicacion AbalarMobil.

= Gastos das ACF Os gastos das ACF serdn asumidos polos departamentos que as
programen. Seguirase o protocolo de compras para os gastos do medio de transporte
(presentarase folla de pedido firmada polo xefe de departamento en secretaria tan
pronto se faga a solicitude do medio de transporte). O centro considerard como
comisién de servizo a labor do profesorado acompafiante dunha actividade
extraescolar aplicando a normativa vixente (Decreto 144/2001 de 7 de xufio e
Resolucién do 24 de novembro de 2023). As dietas seguirdn as contias que establece
esta normativa ata un maximo de 121,87€ de dieta completa (77,78 € de aloxamento e
44,09 € manutencién) en territorio nacional. Si a actividade exténdese mais das 15:00
h e finaliza antes das 21:00 h a dieta maxima sera de 22 €, si se extende mais das 21:00
h poderd aboarse un maximo de 44,09 €. Para o pago sera necesario presentar tickets
e facturas e cubrilo documento de comisidn de servizo. Si a ACF se realiza cunha viaxe
ao extranxeiro aplicarase a taboa do Real Decreto 462/2002 de 24 de maio sobre
indemnizaciéns por razéns do servizo (anexo Il dietas no extranxeiro segin grupos e
paises). Cando as fichas ACF estén debidamente presentadas en prazo e forma
pagaranse as indemnizacions por de servizo ao profesorado participante con cargo ao
presuposto do departamento. Para calquer pago que se saia do estipulado na
normativa sinalada serd necesario presentarlle & secretaria “documento de
Autorizacion do Gasto” firmado polo director do centro. Os pagos faranse sempre en
dias lectivos, no horario de secretaria. A secretaria debera ter toda a documentacion
para proceder a realizar a transacion.

Xestion das ACF que se realicen nas instalacions do CIFP Segundo o modelo correspondente &
ficha da ACF MD85ACF02: debe presentarse firmada polo coordinador/a da actividade e pola xefatura do
departamento correspondente. Pode enviarse ao correo do CIFP As Mercedes ou presentarse en papel a
xefatura de estudos e & secretaria do centro.

Xestién das ACF que se realicen féra das instalacions do CIFP Segundo o modelo correspondente
a ficha da ACF MD85ACF02 e a ficha interna MDO1- ACF na que deberan firmar o coordinador da
actividade, o xefe do departamento e o alumnado. O/a coordinador/a da ACF unha vez informado o equipo
docente da actividade e aprobada esta pola xefatura de departamento, debera presentar as fichas ACF
polo menos cunha semana de antelacion a realizacion da actividade tanto a xefatura de estudos coma a
secretaria, tamén é valido que as envie por correo electrénico. Non seran aceptadas as fichas ACF
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mentres non se envien/presenten firmadas. O/a coordinador/a da actividade serd o responsable da
mesma, debera levar a cabo todas as xestions necesarias para o seu desenvolvemento, e, se é preciso,
xestionard o medio de transporte cumprimentando a folla de pedido segundo o procedemento de

compras do CIFP.
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Anexo XIV. PLANTILLAS ABALAR FORMACION DUAL INTENSIVA

> A1 PLANTILLA APERCIBIMENTO EXCLUSION DO CICLO FORMATIVO (DUAL IN-
TENSIVA) ottt sttt e e e s s bbbttt st e e e e e s s bbb sesesasssassenenens 2

> A.2. PLANTILLA COMUNICACION DE INICIO DE EXPEDIENTE DE EXCLUSION E
TRAMITE DE AUDIENCIA (DUAL INTENSIVA)....oueeeveeenereesssssesssseesssssssssssesssssssssssssssssesssssnns 3
> BJ.PLANTILLA APERCIBIMENTO EXCLUSION DO CICLO FORMATIVO DURANTE A
FE (DUAL INTENSIVA) ccetirieteeteiieteeeeeneaesetsasaetststseesesesesssssssssssessssssssssssessssssssassessssssssssssssssesens 4

> B.2. PLANTILLA COMUNICACION DE INICIO DE EXPEDIENTE DE EXCLUSION DO
CICLO FORMATIVO DURANTE A FORMACION EN EMPRESA (FE) DUAL INTENSIVA....5

NOTA: O uso destas plantillas sé sera valido se se comproba que o alumno/a leou o Abalar; caso contrario
serd necesario enviar o modelo asinado por correo electrdnico con acuso de recibo e se non é posible por correo
certificado.
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A. FASE CENTRO EDUCATIVO

A.1. Plantilla Apercibimento Exclusion do Ciclo formativo (Dual inten-
siva):

Alumno/a: nome e apelidos

Comunicolle que, no curso e denominacién completa do CF, modalidade dual intensiva, durante
o periodo de formacion no centro educativo, constan en Xade as seguintes ausencias sen xustificar:

O Tres (3) xornadas completas consecutivas (datas).
(0 Catro (4) xornadas completas alternas (datas).

O No mdédulo profesional (Nome do mdédulo), (n) horas de faltas sobre (total) horas programadas no
Centro (x %), incluidas as equivalencias por retrasos. Isto iguala ou supera o 6% de faltas inxustificadas
en un mddulo.

(Eliminar o que non proceda)

Conforme ao regulado nas Normas de organizacion e funcionamento (NOF) e & Resolucién da
DXFP pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento das ensinanzas de FP no curso académico,
poderd ser excluido/a do proxecto de FP dual intensiva se acumula cinco (5) xornadas completas
consecutivas ou dez (10) alternas sen xustificar, ou se alcanza o 15% das horas totais programadas nun
modulo profesional para a docencia presencial no centro.

A exclusion do proxecto implicaria a perda da condicidon de alumno/a do ciclo formativo, e a
correspondente convocatoria computarase como xa consumida. A reincorporacion ds mesmas
ensinanzas requirird someterse a un novo proceso de admision.

NOTA: O uso destas plantillas sé sera valido se se comproba que o alumno/a leou o Abalar; caso contrario
serd necesario enviar o modelo asinado por correo electrdnico con acuso de recibo e se non é posible por correo
certificado.
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A.2. Plantilla Comunicacion de inicio de expediente de Exclusion e tra-
mite de audiencia (Dual intensiva):

Alumno/a: nome e apelidos

Comunicolle que, no curso e denominacién completa do CF, modalidade dual intensiva, e unha
vez notificado por Abalar o apercibimento con data, comprdbase que vostede alcanzou o limite
previsto nas Normas de organizacion e funcionamento (NOF) en lo relativo a asistencia e exclusién do
alumnado matriculado en proxectos de FP dual intensiva.

Asi nesta data xxx, vostede acumula:

O Cinco (5) xornadas completas consecutivas sen xustificar (datas).

O Dez (10) xornadas completas alternas sen xustificar ao longo do periodo de docenciano
centro (datas).

O Faltas sen xustificar iguais ou superiores ao 15% das horas totais do médulo (Nome do
modulo) ([n] de [total] horas; detalle: [datas e horas]).

(Eliminar o que non proceda)

En consecuencia, iniciase o expediente de exclusion do proxecto de FP dual intensiva, conforme
ao previsto na normativa aplicable.

Tramite de audiencia

Disp6n de cinco (5) dias habiles’, contados desde o dia seguinte ao da recepcién desta
comunicacién, para presentar as alegaciéns que considere oportunas.

As alegaciéns presentaranse por escrito, dirixidas & Direccidén, no rexistro de entrada da
secretaria do centro. Se o alumno/a prefire comparecer, a Xefatura de Estudos recollerd as suas
manifestacién nunha dilixencia de comparecencia que asinara a persoa interesada, @ que se entregara
copia. Se as alegacidns se entregan 4 titoria, esta as remitira & Secretaria por rexistro, e considerarase
data de presentacion a data de entrega.

A falta de alegaciéns non impedird continuar o procedemento.
Resolucién e recurso

A vista das alegaciéns presentadas, no seu caso, a Direcciéon do Centro emitira resolucién do
expediente de exclusién, de forma motivada, e notificaraselle. Contra ela poderd interpofier recurso
de alzada perante a persoa responsable da Xefatura territorial no prazo maximo dun mes.

A exclusiéon do proxecto supdn a perda da condicién de alumno/a do ciclo formativo, e a
correspondente convocatoria computarase como xa consumida. A reincorporacion as mesmas
ensinanzas requirird someterse a un novo proceso de admision.

" Para estes efectos declarase a tramitacion de urxencia (artigo 33 da Lei 39/2015) para evitar unha
formacién sen aproveitamento e preservar a praza no proxecto e a relacidén coa entidade colaboradora.

NOTA: O uso destas plantillas sé sera valido se se comproba que o alumno/a leou o Abalar; caso contrario
serd necesario enviar o modelo asinado por correo electrdnico con acuso de recibo e se non é posible por correo
certificado.
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DUAL INTENSIVA
B. FASE FORMACION EN EMPRESA

B.1. Plantilla Apercibimento Exclusiéon do Ciclo formativo durante a FE
(Dual intensiva):

Alumno/a: nome e apelidos

Comunicaselle que, no 1°/2° curso do denominacion completa do CF, modalidade dual intensiva,
e durante o periodo de formacién na empresa nome da empresa, o Centro foi informado, con data,
pola titoria de empresa sobre as seguintes incidencias:

i Faltas repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas (poner o nimero e datas)
i Actitude incorrecta, atendendo ao cédigo disciplinario da empresa, ou por falta de
aproveitamento (describir en qué consiste).

O Outras circunstancias que figuren no convenio subscrito entre a Conselleria de Educacion,
Ciencia, Universidades e Formacion Profesional e a entidade colaboradora (describir) (Eliminar o que
non proceda)

Conforme ao disposto nas normas de organizacion e funcionamento do Centro (NOF) e aa
disposicion décimo sétima.4.b) da Resolucién do 3 de xullo de 2026, estas circunstancias poden dar
lugar & sua exclusiéon do proxecto de FP dual intensiva. Ten dereito a achegar & sua titoria as
explicacidéns ou xustificacions que estime oportunas no prazo de tres (3) dias lectivos.

A exclusion do proxecto implicaria a perda da condiciéon de alumno/a do ciclo formativo, e a
correspondente convocatoria computariase como xa consumida. A reincorporacién as mesmas
ensinanzas requiriria someterse a un novo proceso de admisioén.

NOTA: O uso destas plantillas sé sera valido se se comproba que o alumno/a leou o Abalar; caso contrario
serd necesario enviar o modelo asinado por correo electrdnico con acuso de recibo e se non é posible por correo
certificado.
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B.2. Plantilla Comunicacidén de inicio de expediente de Exclusion do Ciclo for-
mativo durante a Formacion en Empresa (FE) Dual Intensiva:

Alumno/a: nome e apelidos

Comunicaselle que, no 1°/2° curso e denominacion completa do CF, modalidade dual intensiva,
e unha vez notificado por Abalar o apercibimento con data, & vista da informacién da titoria da
empresa nome da empresa, iniciase o expediente de exclusién do proxecto polas seguintes causas
(tachar as que non procedan):

| Faltas repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas (poner o nimero e datas)
O Actitude incorrecta, atendendo ao cédigo disciplinario da empresa, ou por falta de
aproveitamento (describir en qué consiste)

] Outras circunstancias que figuren no convenio subscrito entre a Conselleria de Educacion,
Ciencia, Universidades e Formacion Profesional e a entidade colaboradora (describir) (Eliminar o que
non proceda)

Tramite de audiencia

Disp6n de cinco (5) dias habiles!, contados desde o dia seguinte ao da recepcion desta
comunicacion, para presentar as alegaciéns que considere oportunas.

As alegaciéns presentaranse por escrito, dirixidas & Direccidén, no rexistro de entrada da
secretaria do centro. Se o alumno/a prefire comparecer, a Xefatura de Estudos recollerd as suas
manifestacién nunha dilixencia de comparecencia que asinara a persoa interesada, & que se entregara
copia. Se as alegacidns se entregan a titoria, esta as remitird & Secretaria por rexistro, e considerarase
data de presentacion a data de entrega.

A falta de alegaciéns non impedira continuar o procedemento.

Resolucién e recurso

A vista das alegaciéns presentadas, no seu caso, a Direccién do Centro emitird resoluciéon do
expediente de exclusidon, de forma motivada, e notificaraselle. Contra ela podera interpofier recurso
de alzada perante a persoa responsable da Xefatura territorial no prazo maximo dun mes.

A exclusién do proxecto supdn a perda da condicion de alumno/a do ciclo formativo, e a
correspondente convocatoria computarase como xa consumida. A reincorporacion as mesmas
ensinanzas requirird someterse a un novo proceso de admision.

T Para estes efectos decldrase a tramitacidon de urxencia (artigo 33 da Lei 39/2015) para evitar unha
formacién sen aproveitamento e preservar a praza no proxecto e a relacién coa entidade colaboradora.

NOTA: O uso destas plantillas sé sera valido se se comproba que o alumno/a leou o Abalar; caso contrario
serd necesario enviar o modelo asinado por correo electrdnico con acuso de recibo e se non é posible por correo
certificado.



