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1 Introducion

O Cifp Fraga do Eume esta situado na vila de Pontedeume, na Avenida Ricardo Sanchez, ao pé
da estrada nacional que une as cidades de Ferrol e A Coruiia, e lindeira co IES Breamo co cal
comparte espazos. O Instituto de Educacion Secundaria “Fraga do Eume” ¢ un centro publico e,
como tal, gratuito; dependente da Conselleria de Educacion e O.U. que abriu as s@ias portas no
ano 1987. En Xullo de 2021, o Ies Fraga do Eume transférmase en CIFP.

O espazo fisico do centro consta dun edificio de planta baixa e dous pisos onde se imparte
docencia. O centro dispon tamén de pavillon polideportivo, pista de hoquei, balonméan e
baloncesto e aulas especificas de biblioteca, informatica, tecnoléxica, emprendemento, viveiro
de empresas, recepcion de  hotel, aulas-taller de cocina, cafeteria, comedor, restaurante,
lavanderia e habitacion de hotel para practicas de aloxamentos.

O Centro encontrase enmarcado no seguinte &mbito:

Xeografico: O municipio de Pontedeume ocupa a beira meridional da ria de Ares formada polo
rio Eume. Forma parte da comarca do Eume xunto con outros municipios como ¢ Monfero,
Capela, As Pontes e Cabanas.

En canto a infraestruturas, temos varias opcidons para achegarnos ao centro destacando a
nacional 651 de Ferrol a Betanzos e a autoestrada do Atlantico. Ademais, existen estradas
secundarias como a LC 152 Cabanas - As Pontes, Pontedeume - Mifio pola costa e outras de
caracter local.

Tamén podemos achegarnos a través do ferrocarril xa que Pontedeume estd situado na lifia
Betanzos - Ferrol.

O municipio de Pontedeume localizase no golfo Artabro onde podemos distinguir dias 4reas
xeograficas.

A costa ¢ xeralmente abrupta e alta, coa praia de Ber como accidente mais significativo. A
parroquia de Andrade ¢ a Unica que non se encontra dentro desta division xa que ¢ a mais
afastada da costa.

A poboacion alcanza os 8.881 habitantes, cunha densidade de 292 habitantes por quilémetro
cadrado. A principal concentracion se da na vila, con 4.607 habitantes; o resto atopase
diseminado polos 29,5 quilémetros cadrados da superficie do municipio.

Socioecondémico: Algo mais da metade da poboacion activa traballa no sector terciario (o porto,
0 comercio, 0s servizos persoais e recreativos, hostaleria, ensinanza, administracion publica,
finanzas e transporte interior) que en termos porcentuais representa o 52,4% do total. Na rama
industrial, & que se dedica o 31,3% das persoas activas, destacan as actividades derivadas dos
sectores de produtos primarios madeira e leite, asi como as artes graficas. Na construcion
emprégase o 10% da poboacion ocupada do municipio.
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A agricultura xa non ocupa unha importante posicion no municipio, so o 4,8% da ocupacion.
Desenvolvese basicamente no grupo familiar, cunha dedicacion de tempo parcial. A ganderia
apenas ten importancia ¢ a actividade pesqueira e marisqueira ¢ case residual, ocupando moi
poucas persoas na actualidade.

Cultural: O grao de cualificacion profesional aumentou considerablemente. Case o 30% do total
da poboacion ocupada son traballadoras e traballadores cualificados na industria.

Laboral: Da analise da poboacion ocupada segundo a situacion socioprofesional, extraese que o
grupo abertamente maioritario ¢ o das persoas asalariadas, o 76% sendo o 55,5% asalariados
fixos e 0 25,5% restante, eventuais.

En Pontedeume puxose en marcha un Parque Empresarial con diias importantes empresas xa
instaladas e unha capacidade de ampliacién do solo ata as 800 Has. Este dispositivo permitelle
desenvolver as ofertas do seu tecido produtivo.

2 Informacion xeral do CIFP

21.

Calendario escolar

CALENDARIO ESCOLAR 2022-2023
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[ Inicio da actividade lectiva
O Fin da aclividade lectiva

B Vacacions escolares
* Pendente de confirmacion.

H Fin do Periodo de adaptacion (4° Ed. Infantil)
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CALENDARIO DE AVALIACIONS

Festivo nacional: 12 de outubro
Dia do ensino: 31 de outubro
Festivo nacional: 1 de novembro
Festivo nacional: 6 de decembro
Festivo nacional: 8 de decembro.
Vacaciéns de Nadal: dende o 23 de decembro de 2022 ata o 6 de xaneiro de 2023, ambos

Vacacions de Entroido: 20, 21 e 22 de febreiro de 2023.

Dia das Letras Galegas: 17 de maio.

Festivos locais: 8 € 29 de setembro de 2022.

Vacacions de Semana Santa: dende o dia 03 de abril ata o 10 de abril de 2023, ambos

Avaliacions iniciais: 13 e 15 de Outubro

Avaliacions trimestrais

Outubro Novembro |Decembro

Xaneiro Febreiro Marzo

1% Avaliacion: Do 19 ao 21/12/2022
- Réximes ordinario e oferta modular

- Final ordinaria/extraordinaria FCT

Entrega cualificacions: 22/12/2022

2? Avaliacion: Do 20 ao 22/03/2022
- 1° curso réxime ordinario, oferta
modular.

- 2° curso réxime ordinario (previo a
FCT).

Entrega cualificacions: 23/03/2022
Avaliacion final modulos FPB2 previa a

FCT: 12 de abril.
Entrega de cualificacions: 13 de abril

3* Avaliacion: Do 06 ao 08/06/2022

-1° curso réxime ordinario e oferta
modular.

Entrega cualificacions.09/06/20222

Avaliacion final:

- 1° e 2° cursos réxime ordinarios e
oferta modular: 23 e¢ o 26 de xufio de
2022.

Entrega de cualificacions e informes
individualizados: 27/06/2022

Avaliacion  final modulos FPBI:
07/06/2022

Entrega de cualificacions: 08/06/2022
Probas finais de convocatoria
extraordinaria FPB1: 20 a 22/06/2022

(Desaparece a convocatoria de setembro)
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Setembro — decembro 2022 Do 01/10/2022 ao 18/12/2022. Ciclos 2.000 h. (410h)

Do 03/10/2022 ao 04/12/2022. (320h)

Xaneiro — marzo 2023 Do 09/01/2023 ao 21/03/2023. Ciclos 2.000h. (410h)

Do 09/01/2023 ao 12/03/2023. (320h)

Abril — xufio 2023* Do 27/03/2023 ao 18/06/2023. Ciclos 2000h. (410h)

FP Bésica do 17/04/2023 ao 18/06/2023. (320h)

*Lémbrase que dende o dia 1 de setembro de 2022 ata o inicio das actividades lectivas, profesorado dos centros
docentes publicos, ben individualmente ben formando parte dos  oOrganos de coordinacién didéctico
correspondentes, baixo a direccién das persoas responsables, colaborard na adaptacion da programacion xeral
anual e na revision dos proxectos educativos e das concrecions dos curriculos, participara nas reunions de ciclos,
departamentos, claustros e en aquelas outras actividades relacionadas coa organizacion do curso que sexan da sta
competencia. Neste periodo, o profesorado, baixo a coordinacion e direccion da xefatura de departamento,
coordinacion de ciclo ou do profesorado titor que corresponda, adicarase a adaptar e, no seu caso, elaborar, a
programacion didactica das areas, materias, ambitos ou modulos dos ensinos correspondentes considerando as
propostas de mellora contempladas nas memorias de final de curso e a organizar o curso escolar. A xefatura de
estudos velara polo cumprimento destas actividades de inicio de curso. (Orde 20 de Maio de 2022 pola que se
aproba o calendario escolar para o curso 2022/2023 nos centros docentes sostidos con fondos publicos na
Comunidade Autonoma de Galicia).

2.2. Oferta educativa
FP OFERTA EDUCATIVA CIFP FRAGA DO EUME. CURSO 2022 / 2023
CICLO FORMATIVO |CODIGO |REXIME MODALIDADE |QUENDA PRAZAS
Axencia de viaxes e|CSHOTO02 |Ordinario Presencial Didrno 30
xestidon de eventos
Xestion aloxamentos | CSHOTO1 |Ordinario Presencial Diurno 30
turisticos
Direccion de cocifia CSHOTO04 | Ordinario Presencial Diurno 22
HOSTALARIA cl?ér(:gcszéggradgérs]erV|zos CSHOTO05 | Ordinario Presencial Didrno 22
E TURISMO
Servizos en| CMHOTO02 | Ordinario Presencial Ditrno 22
Restauracion
Cocina e| CMHOT 01 | Ordinario Presencial Didrno 22
Gastronomia
Cocifia e ZMHOT 01 | Adultos Presencial Vespertino 22
Gastronomia
Xestion aloxamentos | CSHOTO01 |FP Dual Presencial Diurno 13
turisticos
Fp Basica Cocifia e|CBHOTO01 |Ordinario Presencial Didrno 22
Restauracion
INDUSTRIAS Panadaria, CMINAO1 Ordinario Presencial Ditrno 22
ALIMENTARIAS Repostaria e
Confeitaria
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A continuaciodn, explicase a oferta educativa a modo de resumo:
Formacion Profesional

A formacion profesional € un conxunto de accions formativas que capacitan para o exercicio
dunha profesion, preparan para o acceso ao emprego ¢ facilitan a adaptacion as
modificacions laborais que se poidan producir ao longo da vida.

Esta modalidade de estudos ofrece unha base so6lida xeral e unha especializacion acorde co
mercado laboral e co cofiecemento practico das novas tecnoloxias. Unha das claves destes
estudos ¢ a conexion entre o mundo educativo e o produtivo, aspecto que se trata de garantir,
combinando a formacion no centro educativo coa formacioén nas empresas.

Estd estruturada nun conxunto de ciclos formativos, tanto de grao medio como de grao
superior, cunha organizacién en médulos e con contidos tedrico-practicos que tefien como
finalidade a adquisicion das competencias necesarias para unha insercion laboral
satisfactoria e o desempefio de diversas profesions.

Se precisades de mais informacion:

http://www.edu.xunta.es/fp/sites/fp/files/fp/Orientacion/folletos_informativos/conece_a_fp.pdf
FP Basica

A Finalidade da FP Basica é a de:

1. Facilitar a permanencia do alumnado no sistema educativo e ofrécelle maiores
posibilidades para o seu desenvolvemento persoal e profesional.

2. Alcanzar e desenvolver as competencias da aprendizaxe permanente ao longo da
vida para proseguir estudos de ensinanza secundaria pos obrigatoria ou facilitar a sua
transicion cara 4 vida activa. Alcanzar e desenvolver as competencias da aprendizaxe
permanente ao longo da vida para proseguir estudos de ensinanza secundaria pos
obrigatoria ou facilitar a sta transicion cara 4 vida activa.

Probas libres

As probas libres tefien por finalidade permitir s persoas participantes obteren directamente
algtn dos titulos de técnico ou de técnico superior de formacion profesional, sempre que
demostren ter alcanzados os obxectivos establecidos na citada Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, para a formacion profesional, asi como os fixados no curriculo respectivo.

Acreditacion de competencias

Un dos fins do Sistema Nacional de Cualificacions e Formacion Profesional € o de avaliar e
acreditar oficialmente a cualificacion profesional, calquera que fose a sua forma de
adquisicion. A avaliacion e a acreditacion da competencia profesional adquirida a través da
experiencia laboral ou de vias non formais de formacién débese desenvolver seguindo
criterios que garantan a fiabilidade, a obxectividade e o rigor técnico da avaliacion, e que
terd como referente o Catadlogo Nacional de Cualificacions Profesionais

Cursos AFD

Estes cursos son accidons formativas para a promocion do emprego, fundamentalmente
xuvenil. Estas accions de formacion profesional conforma nun dos elementos mais
salientables das politicas activas de emprego, como medida de mellora da empregabilidade.
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Horario do profesorado

O horario individual de cada profesor serd entregado pola xefatura de estudos no mes de
setembro.

Horario do centro
O CIFP Fraga do Eume ten os seguintes horarios:
* O centro esta aberto de 09:00 a 22:00.

* O horario de atencion ao publico na secretaria ¢ de 9:00 a 13:00 horas. Ademais, os martes
e mércores aténdese de 16:30 a 18:30 en xornadas lectivas.

* O horario das clases:

* Réxime ordinario de mafid: de 09.00 a 15:25 (recreo de 12:00 a 12:25). Habera grupos que
poidan ter clases pola tarde de 16:00 &s 21:00 horas.

Réxime adultos modular de tarde: de 17:00 a 22:00 horas.

Documentacion do centro

O centro Fraga do Eume, como Centro Integrado de Formacion Profesional, esta suxeito a unha
normativa para dar cumprimento ao Sistema de Xestion de Calidade conforme & ISO 9001.

En virtude do anterior, toda a documentacion necesaria para dar cuamprimento 4 normativa atopase
no repositorio de calidade habilitado pola Conselleria nunha plataforma corporativa.

* Podese consultar o repositorio documental no seguinte enlace:

https://www.edu.xunta.es/educalidade/

Unha vez aberta a paxina, débese premer na esquina superior dereita nunha icona redonda e
verde e introducir o usuario e contrasinal do correo corporativo da conta de edu.xunta.gal.

Unha vez dentro, na marxe esquerda, na pestana de DOCUMENTACION aparecen os seguintes
apartados:

— Lexislacion: contén os textos legais basicos e un Word con links 4s paxinas estatal e
autondmica onde hai un maior repositorio e actualizado de lexislacion.

— Manual de Calidade: contén o manual de calidade.

— Manual de Procedementos: que contén a stia vez varias carpetas:
- DOCUMENTACION CENTRO: documentos xerais de centro: plan de
autoproteccion, guias, Programacions de areas, Memorias...

- DOCUMENTACION CALIDADE: documentos e formatos actualizados polo
sistema de xestion de calidade.

Modelo: MD71ACPO01 Guia do profesorado de nova incorporacion. Data 01/09/2021. Version 2 Paxina 9 de 37
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- TITOR FCT: documentos e formatos que dende o departamento de Relacion con
empresas se manda a todos os titores e titoras de FCT.

- TITOR: formatos necesarios para cumprir coa labor titorial (avaliacion inicial,
eleccion de delegado, reunidns...).

- XEFATURA DE DEPARTAMENTOS DIDACTICOS: formatos necesarios para
cumprir coa labor DA XEFATURA (reunions, programacions, memorias,
mantemento...).

- DOCUMENTACION ALUMNADO PRACTICUM: documentos que poden ser
necesarios para este alumnado.

As carpetas son en formato comprimido ZIP e se deben descargar. No Anexo I, podese
atopar unha guia para facilitar o acceso.
Ademais, existen catro tipos de documentos:

— Os documentos cuxa codificacion comeza por “PR...” son procedementos e indican as
responsabilidades dos membros da organizacion, os modelos documentais que se deben
empregar € como se realizan eses procedementos.

— Os documentos cuxa codificaciéon comeza por “IT...” son as instrucidns técnicas, nas que
se explican con maior detalle certos aspectos dalguns procedementos.

b

— Os documentos cuxa codificacion comeza por “MD...” son os modelos documentais
necesarios para desenvolver o procedemento. Outros modelos de formato libre,
especificos de cada centro ou que non estan no alcance da Norma ISO 9001:2015 poden
non estar nesta paxina.

— Os documentos que non tefien codificacion son modelos de referencia que non forman
parte do sistema de xestion baseado na Norma EN ISO 9001:2015 ou son opcionais.

O profesorado sera informado de calquera cambio que se produza durante o curso a este respecto.

2.6. Caderno de aula

E unha ferramenta de aula para que o profesorado leve rexistro das accions e actividades do
proceso educativo: listaxes e fichas de alumnado, control de faltas, cualificacions, seguimento de
contidos ou actividades de aula, etc.

O caderno de aula ten formato libre pero debera conter a seguinte informacion:
* Horario de grupo e profesor
» Listaxe de grupos/orla
* Ficha de alumno/a
* Cualificacions

* Traballo/actividades/exames realizados polos alumnos ata a data.
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Manual de conexion a wif

Todo o persoal con conta de correo corporativo ten acceso libre & wifi. SO deberd de buscar a
wifi edu.xunta.es no buscador e entrar co contrasinal do correo corporativo.

Se se precisa mais informacion disporase do “Manual de Instrucions para todo usuario con conta
corporativa” que se atopa & vosa disposicion no repositorio de documentacion do centro na
direccion:

https://www.edu.xunta.es/educalidade/

Aulas

No Centro atopamonos con diversas aulas: teoricas e practicas (tecnoloxica, emprendemento,
lavanderia, cocifia, comedor, pasteleria), aulas de informatica, asi como outros espazos de uso
comun como a sala do profesorado, situada no primeiro andar, para o uso do profesorado.

A sua distribucion, tanto fisica como en horario, € as normas de funcionamento de cada unha
delas sera dada a cofiecer pola xefatura de departamento correspondente e, no caso de espazos
comuns, pola Direccion do centro.

Biblioteca

O CIFP Fraga do Eume entende a sua biblioteca como un espazo de uso comun que debe ser
respectado ao maximo por todos os membros da comunidade educativa por tratarse dun punto de
encontro de usuarios afeccionados & lectura, alumnado que desexa estudar, alumnado que utiliza
os equipos informaticos para a realizacion de traballos, profesorado que desexa traballar con
grupos de alumnado, etc.

Obxectivos:

* Asegurar a toda comunidade educativa o acceso ao fondo de recursos bibliograficos e
multimedia dos que dispon a nosa biblioteca.

* Impulsar actividades que fomenten a lectura como medio de entretemento e informacion.

* Recompilar toda a documentacion existente no centro, asi como os materiais € recursos
didacticos relevantes.

* Promover este espazo como punto de expansion, lecer, etc. mesturando o cofiecemento coas
inquedanzas do alumnado. Punto neuralxico do centro, promovendo accidns
interdisciplinares.

Normas xerais de comportamento na biblioteca:

a. Compre apagar os mobiles antes de entrar na biblioteca.
b. E obrigatorio gardar silencio na biblioteca e respectar as persoas que estan traballando nela.

c. Non se permite introducir comidas ou bebidas en ningunha zona da biblioteca, agas unha
botella de auga.
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d. E obrigatorio respectar e conservar as instalacions, mobiliario e fondos documentais.
e. Esté prohibido sublifar, pintar ou esgazar deliberadamente calquera dos seus elementos.

f. A extraccion sen autorizacion da biblioteca de calquera documento supora a aplicacion das
sancidns correspondentes.

g. Os usuarios e usuarias non poden alterar a disposicién dos mobles.
h. A biblioteca non se fai responsable dos obxectos persoais dos usuarios e usuarias.
1. Non esta permitida a reserva de postos de lectura.

j. O usuario ou usuaria ten a obriga de reintegrar o documento solicitado nas mesmas condicidons
fisicas en que se lle prestou.

k. En caso de perda ou deterioro dos fondos, o usuario/a estara obrigado/a a restituir unha obra
idéntica & desaparecida ou deteriorada, ou no seu defecto, abonar o importe do documento. En
tanto no se cumpra este requisito, o usuario/a quedara suspendido/a de préstamo. En tanto no se
cumpra este requisito, o usuario/a quedara suspendido de préstamo.

1. O profesorado de garda ¢ o responsable do proceso de entrega e devolucion dun documento
polo que en ausencia do mesmo non se poderan retirar libros da biblioteca.

m. Os alumnos e alumnas que utilicen os computadores, deberan apuntar nun caderno situado no
mostrador de recepcion, o seu nome, o nimero de computador e a hora en que o utilizaron.

Préstamos en biblioteca.

a. S6 o profesorado de garda de biblioteca podera realizar préstamos dos fondos da biblioteca.

b. Antes de realizar o préstamo, o profesorado de garda debe comprobar que o usuario ou usuaria
non ten mais de tres libros pendentes de devolucion. Se un usuario/a ten fondos pendentes de
devolucién, non podera levar prestado mais de tres, non tendo dereito 4 renovacion.

c. Os fondos a disposicion do alumnado seran libros, videos e DVD . Non se prestaran o resto de
materiais especiais almacenados e catalogados na biblioteca como os libros marcados como non
prestables, as coleccions ou as revistas.

d. Os prazos de préstamo seran de 15 dias para o alumando, podendo levar até 3 libros ou fondos
por persoa non podendo prorrogarse este prazo ata transcorrer unha semana dende a sta entrega.
S6 os membros do club de lectura poderan ter en préstamo catro libros.

e. No caso de que algin alumno ou alumna contintie sen devolver o fondo prestado despois de
ser avisado na sta titoria e o periodo de retencion do mesmo supere os 40 dias, o caso sera
levado a Xefatura de Estudos, para a sta sancion de acordo co regulamento do centro.
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2.10. Aparcadoiro do persoal

O centro dispén dun aparcadoiro exterior (anexo ao centro) para o alumnado e visitas e dun

aparcadoiro interior reservado para o persoal que traballa no mesmo, quedando prohibido aparcar
fora das zonas habilitadas para cada colectivo. O persoal que precise facer uso de dito aparcadoiro
pode solicitar un mando de apertura do portal na secretaria do centro baixo fianza de 30 euros.

3 Organigrama do CIFP

Organigrama

DIRECCION
k:onsmosocw}——‘{ Fitima M Insua Lépez [ CLAUSTRO J

XEFATURA DE ESTUDOS Fricktisetitl
AREA DE FORMACION BN
LARA LOPEZ CALVIRO DLGA VIZOSO ARRIBE
[ COMISION DE SEGURIDADE
ESAUDE.
| XEFATURA DE ESTUDOS
AREA DE FORMACION
LARA LOPEZ CALVIRO
\
COORDINACION
Maria Asri Barela DEFTO. DE DPTO. DE EOL m XEFATURA COORD. DO EQUIPO
BQUIROS DOCENTES EQUIPOS DOCENTES
TITORIAS DE TITORIAS DE TITORIAS
ACCIONS TITORIAS ACCIONS
FORMATIVAS FCT. FORMATIVAS RCT.
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4 Politica de calidade

O CIFP Fraga do Eume esta inmerso na Rede de Centros Certificados coa norma ISO 9001.

Tratase dun sistema de traballo baseado nunha serie de procesos e procedementos de xestion
establecidos para sistematizar a nosa labor profesional, cuxa finalidade ¢ mellorar a satisfaccion
de toda a comunidade educativa (alumnos, familias, persoal docente e non docente) para garantir
os dereitos dos usuarios.

Supo6n un reforzo na lifia estratéxica establecida, ao permitir modernizar e facer mais eficaces os
sistemas de educaciéon e formacion profesional; mellorar a articulacion entre o ensino, a
formacion e o emprego; vincular a educacion formal e non formal e desenvolver a concesion de
cualificacion sobre a base da experiencia adquirida.

Mision da politica de calidade

e Establecer unha oferta de Formacion Profesional modular, flexible, de calidade e
adaptada &s demandas da poboacion e as necesidades xeradas polo mundo produtivo,
proporcionando servizos para a cualificacion e a recualificacion das persoas ao longo da
vida.

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

* Prestar servizos de informaciéon e de orientacion profesional as persoas para tomar as
decision mais axeitadas respecto da sua carreira profesional.

* Establecer un espazo de cooperacion entre o sistema de FP e &mbito produtivo sectorial e
local.

* Fomentar a igualdade real e efectiva entre mulleres e homes.

* Facilitar o acceso 4 mocidade ao primeiro emprego, asi como a conservacion e mellora do
posto de traballo dos traballadores/as, mediante unha oferta formativa de calidade que
promova a aprendizaxe permanente e a capacidade de adaptacion aos cambios sociais,
organizativos e tecnoloxicos.

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

Vision da politica de calidade

Como Centros Integrados de Formacion Profesional proporcionarase unha formacion integral ao
alumnado que lle facilite a participacion activa e responsable como cidadans, polo que se
ofrecerd unha oferta formativa completa e de calidade que conduza a obtencion de titulos de FP e
4 acreditacion das competencias profesionais adquiridas a través da experiencia laboral,
atendendo as necesidades que demande o mercado laboral e consolidando vinculos con todas as
empresas da contorna.
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Valores da politica de calidade

Orientar as accions para:

Fomentar valores de convivencia, cooperacion e respecto.
Ofrecer uns servizos educativos de calidade.

Mellorar a calidade dos servizos prestados, a través da innovacion e o traballo en equipo,
promovendo un sistema de calidade total, co compromiso de cumprir cos requisitos do
sistema e de mellorar continuamente a sua eficacia.

Lograr a satisfaccion da comunidade buscando atender as stias necesidades e/ou
expectativas, observando o cumprimento da mision, vision e valores dos nosos centros.

Ofrecer as cualificacions profesionais requiridas para dar resposta 4s necesidades e
demandas do noso ambito socioeconémico.

Optimizar os recursos publicos dispoiiibles, fundamentados nas tecnoloxias da
informacion e da comunicacion, para reproducir procesos sustentables, cun profesorado
formado tanto na didactica como nas innovacions tecnoloxicas.

Fomentar o espirito emprendedor e o desenvolvemento de actividades empresariais.
Contribuir ao logro das actuacions e os obxectivos de calidade establecidos.

Desenvolver vinculos co sistema produtivo da contorna (sectorial, comarcal ou local) nos
ambitos seguintes:

Formacion do persoal docente de FP

Formacion do alumnado en centros de traballo e realizacion doutras practicas profesionais

Orientacion profesional

Participacion de profesionais do sistema produtivo na imparticion de docencia.

Colaboracidn na deteccion de necesidades de formacion permanente dos traballadores e das
traballadoras, asi como na informacién e orientacion das persoas usuarias, tanto a titulo
individual como colectivamente.

Resumo do procedemento de acollemento do persoal

Primeiramente o profesorado de nova incorporacién debe pasar por SECRETARIA onde se lle
habilitara o correo corporativo, se tramitara a alta no XADE e se fara a toma de posesion.

De seguido sera acollido polo Equipo Directivo, en concreto por XEFATURA DE ESTUDOS,
que ¢ responsable de:

Dar a benvida.
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* Explicar o funcionamento do XADE: acceso, faltas, informes predefinidos e 6% para
apercibimento da perda de avaliacion continua (poderase substituir polo envio de arquivo
explicativo que se proxecta no primeiro claustro).

* Explicar a xestion das accions complementarias 4 formacion (ACFs).

* Explicar a xestion de faltas de profesorado: faltas, permisos e licenzas.

* Facer o rexistro de alta no sistema de fichaxe por pegada dixital.

*  Facer entrega do mando para a entrada ao aparcadoiro ( CONSERXER{A).
* Entregar o horario.

* Explicar as funcidns do profesor ou profesora de garda, biblioteca e corredores (cando no
horario consten esta asignacion)

* Introducir a figura da Xefa de Calidade e Innovacion e informacion do seu horario para
emprazar a unha xuntanza. Enviaraselle un email a esta xefatura co nome do profesor
novo.

* Introducir a figura de Orientacion e informar do seu horario para emprazar a unha
Xuntanza.

Ademais do anterior, se 0 novo ou nova docente ¢ titor ou titora se lle explicara:
* FCT (Introducién a figura da coordinacién de FCT e horario).
* Orlas, listados e autorizacion imaxe persoal.

Finalmente se presenta ao persoal d¢ CONSERXERIA quen o acompaifiara ao departamento
correspondente.

De seguido o XEFE DE DEPARTAMENTO debera:
* Presentar o Departamento.
* Visitar talleres e aula onde se impartird docencia.
* Entregar de chaves segundo o caso.
* Explicar a xestion de compras.
* Tomar datos para a xestion departamental: teléfono e email de contacto.

* Facilitar o traspaso de material, programacions, caderno de aula, libros... se o profesor ou
profesora ¢ substituto.

* Explicar datos basicos da programacion: trazabilidade da nota.
* Reiterar o coidado de materiais.

En dias posteriores, o profesorado novo deberd ter unha xuntanza co ORIENTADOR, quen
explicara:
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A xestion das validacions.
Protocolo de actuacion no caso de detectar alumnado con NEE.

Explicaciéon do Libro de titoria en caso de ser titor (Calendario de reunidns, convocatorias
e reunions mensuais co equipo docente, xestion de PD e baixas, Xestion das avaliacions,
Programa Abalar, Plan de Accioén Titorial, eleccion do delegado). Entrega de guia
resumida de titor.

Outros protocolos de actuacion especificos que se consideren oportunos.

Fin do acollemento realizarase coa XEFATURA DE CALIDADE E INNOVACION:

Explicacion do Organigrama e Politica de Calidade do CIFP.

Explicacion de Programas Internacionais (Erasmus: profesorado e alumnado, este Gltimo
importante se ¢ titor/ora).

Explicaciéon da Coordinacion de Formacion (plan de formacion, FPprofe, estadias
formativas).

Informacién sobre o repositorio de Calidade: Explicacion das carpetas disponibles:
documentos de Centro (entre elas as guias de profesorado e alumnado, NOF, Normas de
Convivencia, Plan de accion titorial), Calidade, Titoria FCT, Lexislacion, Profesorado en
practicas, Practicum,...

Informacién sobre o Sistema de Xestion de Calidade: auditorias, procedementos,
enquisas,...

Explicacion do caderno de aula (horario, orla, actividades da aula, ficha alumnado, faltas,
calendario e probas, programacion, seguimento programacion,...). Entrega de guia
resumida de profesor.

Xestion incidencias informaticas.

Tramitacion a través da coordinacion de TICs da alta na aula virtual.

Confirmacion do traspaso de documentacion a profesorado substituto (caderno de aula).
Aclaracion de dubidas

Realizacion da enquisa de acollemento

NOTA: Se o profesorado se incorpora ao inicio de curso asistird a unha xornada conxunta de
benvida onde se lle fara a presentacion de xefatura de estudos, orientacion e calidade.

Normas xerais de funcionamento

Segundo a LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa,
publicada no DOG do 15 de xullo de 2011, o titulo segundo ocupase de definir os dereitos e
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deberes que corresponden aos distintos membros da comunidade educativa. No seu Artigo 8
recolle os dereitos e deberes do profesorado.

As NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO do noso centro estan recollidas no
NOF e desenadas para garantir o respecto entre todos os membros da comunidade educativa, asi
como favorecer e potenciar un ambiente educativo axeitado para acadar un Optimo
aproveitamento dos recursos ao alcance do noso alumnado.

As nosas NORMAS DE CONVIVENCIA pertencen ao NOF onde se recollen os dereitos e
deberes do  alumnado, normas de comportamento no centro e na aula, responsabilidade no
caso de condutas contrarias a4 convivencia ¢ as medidas correctoras, asi como a prevencion e
tratamento da situacioén de acoso escolar.

Xestion docente

Ao longo do curso, deberanse levar a cabo certas accions que seran puntualmente avisadas por
Xefatura de Estudos tipo, elaboracion e seguimento de programacions, avaliacions, elaboracion
de memorias... Ademais das propias do labor docente como impartir clase, seguimento da aula,
preparacidon/realizacion/correccion de tarefas e exames...

Para o desenvolvemento destas accions a modo de consulta e de xeito temporalizado, disponse
dunhas tdboas que permiten o cofiecemento das mesmas por posto segundo sexa profesor, titor,
titor FCT... ditas taboas atopanse no Anexo IV.

A Guia de procedementos ¢ unha ferramenta sinxela feita para axudar a cumprimentar os
documentos que o profesorado do CIFP ten que desenvolver ao longo do curso. Pddese
consultar no espazo web de https://www.edu.xunta.es/calidade/ e a continuacion seguir a
seguinte ruta: Documentacion - Manual de procedementos - Documentos do centro — Guias.

Xestion titorial

O PAT responde as directrices marcadas na ORDE do 29 de xullo de 2011 pola que se
desenvolve o Decreto 77/2011, do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento dos centros
integrados de formacion profesional na comunidade auténoma de Galicia. Na citada Orde,
establécense as lifias prioritarias que debe incluir o Plan de Accion Titorial, especificando os
aspectos que debe contemplar.

Inclue as funcions da titoria, actividades e actuacions ao longo do curso.

O PAT ¢ un documento guia no traballo da titorizaciéon do alumnado desenvolvido polo
departamento de orientacion para facilitar esta tarefa. Dispoiiible para o profesorado no espazo
web de calidade https://www.edu.xunta.es/calidade/ ao que se accede con usuario e
contrasinal do correo corporativo, € a continuacion seguir a ruta: Documentacion - Manual
de procedementos — Titor.
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Xestion de falta do alumnado

1. O profesorado controlara a asistencia a clase do alumnado de xeito sistematico, faltas que

seran reflectidas na aplicacion XADE a lo menos semanalmente. Ver ANEXO II estrato da “Guia
de xestion do profesorado” relativo ao caderno de aula, descarga en XADE da listaxe de grupo e

xestion de Faltas no XADE.

2. Cada profesor/a informara o/a titor/a das faltas acumuladas polo alumnado para a xestiéns dos
informes relativos a Apercibimentos e Comunicacions de Anulacion, Perda dereito avaliacion
continua, Baixas, etc. do alumnado da sua titoria.

3. Todo o profesorado do grupo esta implicado no rexistro das faltas (de puntualidade, de
asistencia e de orde).

4. As actividades que sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas, presentacions...),
trataranse a todos os efectos como sesions lectivas.

5. Enviaranse comunicacions preferentemente a través de abalar, aos pais e/ou nais ou titores/as
legais do alumnado menor de idade.

6. O alumnado que xustifique as faltas de asistencia tera que entregar ao profesorado titor o
xustificante que exprese os motivos da stia ausencia, no prazo de 3 dias desde a stia ausencia. A
aceptacion dos xustificantes asi como a stia validez corresponderalle, en primeiro lugar, o/a
titor/a, que podera solicitar colaboracion, se ¢ o caso, a xefatura de estudos.

7. O profesorado titor poderd aceptar a xustificacion das faltas de asistencia segundo o
procedemento establecido no CIFP. No caso dun largo periodo de ausencia por enfermidade ou
dunha falta previsible, os pais e/ou nais ou titores/as legais do alumnado menor de idade
comunicarano ao profesorado titor correspondente ou & xefatura de estudos.

8. O modulo de FCT, de ser o caso, recibira o0 mesmo tratamento.
9. Procedemento recollido nas NOF.
No que se refire a este proceso debemos saber que:

- Os primeiros dias de clase cada profesor debe incidir no nimero de horas que ten o seu médulo
e en funcidon das cales o alumno/a pode incorrer no apercibimento ou perda de avaliacion
continua.

- Cada profesor/a ¢ o responsable de rexistrar as faltas correspondentes as sesions do seu moédulo
en xade, como minimo, semanalmente.

- Cada profesor/a sera encargado/a de comunicar ao titor/a de cada grupo acerca de aqueles
alumnos/as que acadan o 6% de faltas sen xustificar (no caso do apercibimento) ou o 10% de
faltas sen xustificar (no caso de perda de avaliacién continua) no seu modulo, para que o titor
poida xestionar o apercibimento ou perda de avaliacion que correspondan e deste 10% polo
ampliarse un 5% mais para faltas xustificadas. E importante resaltar que para poder cursar estes
apercibimentos ou perdas definitivas, as faltas deben estar cargadas no xade semanalmente e
comunicadas ao alumnado, preferentemente por Abalar.
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XESTION | DEFINICION XUSTIFICACION FALTAS | PROCEDEMENTO
Non asistencia do alumnado os 5| Motivos persoais: satde e/ou - O profesorado informara ao
primeiros dias lectivos. imperativo legal Titor/a, o 5% dia de comenzo das
clases, do alumnado que non
O centro a través da Direccion e asistiu a clase os 5 primeiros dias
previa comunicacion da situacidén lectivos.
por parte do titor do alumno/a,
requirira por escrito a sua - O Titor/a informaréd a direccion
inmediata  incorporacion;  o/a do centro da situacién ao seguinte
ANULACION alumno/a dispora dun prazo dia de recibida a informacion dos
maximo de tres dias para profesores/as, e procederase a
MATRICULA |incorporarse as clases. En caso de cursar o  apercibimento  da
non facelo, agas causa anulacion da matricula, e de non
debidamente xustificada, incorporarse ou xustificar a
procederase 4 anulacion da sua ausencia o alumno/a en 3 dias
matricula. procederase a facer a
comunicaciéon da anulaciéon de
matricula.
Numero de faltas | Motivos persoais: - O profesorado informara ao
INXUSTIFICADAS superior a 15 | saude e/ou imperativo legal,. Titor/a da non asistencia e cargara
dias lectivos consecutivos as faltas en Xade en tempo e
(apercibimento por escrito 6s 10 forma.
BAIXA DE dias de non asistencia), ou 25 dias - O Titor/a presentara o modelo
lectivos descontinuos. Apercibimento/Comunicacion
OFICIO de Baixa na Secretaria do centro:
Modelo apercibimento:
MDS85AULO03
Modelo comunicacion:
MDS85AUL04
A Direccion do centro cursara o
Apercibimento/Baixa de Oficio.
Alumnado que non xustifique  Motivos: - O profesorado informard ao
faltas: perdera o dereito a|— Enfermidade ou accidente con |Titor/a cando o alumnado acumule
avaliacion continua cando as faltas | parte do facultativo. un 6% de faltas acumuladas.
acumuladas sexan do 10% da|— Deber inescusable de caracter |- O Titor cursara o Apercibimento
carga horaria total do médulo. publico ou persoal, debidamente |de PD, remitiraselle por abalar ou
Apercibimento _ao 6% de faltas|xustificado. e-mail ao correo electrénico que
acumuladas. — Calquera outra contemplada na|aportou no momento da solicitude
PERDA DO normativa vixente. de admisiéon ou matricula no ciclo
., | Alumnado que xustifique parte segundo Modelo Apercibimento:
DEREITO A | 4x5 faltas: MDS85AULO5 (de non dispor de
AVALIACION perdera o dereito a avaliacion abalar ou mail farase por correo
continua cando as faltas certificado).
CONTINUA |acumuladas sexan do 15% da - O profesorado informard ao
carga horaria total do modulo. Titor/a cando o alumnado acumule
Poderase xustificar ata un 5% un 10% de faltas non xustificadas,
polos motivos recollidos nas NOF ou o 15% xustificadas e non
do centro. xustificadas.
Apercibimento _ao 6% de faltas - O Titor cursara a Comunicacion
acumuladas. de PD, remitirase por abalar ou
por e-mail ao alumnado o Modelo
Comunicacion:
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MDS85AULO06 (de non dispor de
abalar ou mail farase por correo
certificado).

- Rexistrarase copia da xestion
en Xefatura de Estudos

- As comunicacions por e-mail
a0 alumnado remitiranse con
“acuse de recibo” dende o
correo corporativo do
profesorado do centro. No caso
de non recibir resposta no prazo
de tres dias desde o envio do e-
mail, remitirase a comunicacion
por correo certificado.

- Para a xustificacion das faltas, o
alumnado terd& que presentar
documento acreditativo orixinal;
dispord dun prazo maximo de 3
dias dende a ausencia
xustificadas.

-Observacions:

A data limite para comunicar o/a
Titor/a a Perda do dercito a
avaliacion continua ao alumnado é
de:

®15 dias antes da 3* avaliacion
(recepcion da comunicacion por
parte do alumno/a e rexistro en
Xefatura de estudos).

®15 dias antes da 2* avaliacion
para o alumnado de 2° curso de
Réxime Ordinario (recepcion da
comunicacion por parte do
alumno/a e rexistro en Xefatura de
estudos).

RENUNCIA A
MATRICULA

Poderase renunciar, con caracter
xeral, por unha soa vez, &
avaliacion e & cualificacion da
totalidade dos

modulos profesionais do ciclo
formativo en que se formalizase a
matricula, no caso do réxime
ordinario, ou de for ma parcial no
caso do réxime de persoas adultas,
sempre por causas debidamente
xustificadas.

A aceptacion da renuncia non
implicard reserva de praza para o
seguinte curso académico.

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

® No caso de que todos os
moddulos sexan de formacion no
centro educativo (modulos de
primeiro  curso en  réxime
ordinario ou calquera

moédulo en réxime para as
persoas adultas):

cunha antelacion minima de
dous meses 4 avaliacion final de
modulos correspondente.

® No caso do alumnado de
segundo  curso __en __réxime
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ordinario, en que os modulos de
formacién de segundo curso se
realicen no centro educativo ¢ no
centro de traballo: cunha
antelacion minima de dous meses
d_data prevista como inicio do
periodo ordinario da FCT

6.4.

Faltas de puntualidade

O alumnado que chegue tarde a clases tera unha falta de puntualidade.

A aqueles que cheguen mais de media hora tarde computaraselles unha falta de asistencia. Aos
alumnos e alumnas reincidentes neste eido, poderaselle abrir un parte de incidencias para tramitar
con xefatura de estudos. En todo caso, tera dereito ao acceso 4 aula, realizacion de exames €
incorporarse & dinamica da clase.

Profesorado de garda

Todo o profesorado estd facultado para requirir ao alumnado dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacion de actividades complementarias dentro ou féra do centro, a entrega de
calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas
normas basicas de convivencia do centro, resulte perigoso para a stia saude ou integridade
desenvolvemento das actividades docentes ou complementarias a formacion.

Tipos de actuacions en caso de incidencias disciplinarias:

* Rexistro nun parte de incidencias de aula (documento na sala de profesorado) e notificacion
a xefatura de estudos.

FUNCIONS:

1. Antes de iniciar a garda, con puntualidade, o profesorado reunirase na SALA DE
PROFESORADO para organizar a supervision de todo o Centro, tanto os espazos interiores
como o recinto escolar. Nese momento reflectirase, no LIBRO DE GARDAS, se hai algunha
ausencia do profesorado de garda.

2. Avisar, ao alumnado implicado, das ausencias previstas do profesorado; de ser o caso, detectar,
canto antes, a ausencia de profesorado nalgunha aula, tanto tedrica como aula taller.

3. Rexistrar, no LIBRO DE GARDAS, as incidencias de falta de puntualidade e ausencia do
profesorado durante a hora da garda.

4. No caso de ausencia do profesorado na aula ou aula taller, o profesor de garda dara indicacions
claras e concisas ao alumnado:

» Evitar as alteracions e ruidos no vestibulo, corredores, aulas, biblioteca e bafios.

* Recomendar ao alumnado que se achegue & biblioteca, sempre baixo supervision dun
profesor de garda.

* Realizar en silencio na aula as tarefas pendentes.
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5. Colaborar e apoiar ao profesorado de aula que durante esa hora de garda poida
necesitar a sua axuda, recomendando previa coordinacion ante actuacions programadas.

6. O profesorado de garda, despois de percorrer as instalacions do centro, deberd estar
LOCALIZABLE NA SALA DE PROFESORADO.

7. Vixilancia e control dos alumnos durante os periodos de lecer. Durante o recreo, o profesorado
de garda encargarase de:
* Supervisar corredores e aulas cando se detecten alteracions e ruidos.

* Velar para que se cumpran as Normas Bdasicas de Convivencia, sublifiando o respecto de
todos os membros da comunidade educativa e a prohibicion de consumo de tabaco
dentro do recinto escolar.

* Vixiar os espazos exteriores, de forma que se poida atender de inmediato calquera incidente
que se produza no mesmo.

8. No caso de accidente ou indisposicion dun/ha alumno/a ou profesor/a, seguir o protocolo de
actuacion, para EMERXENCIA DE ACCIDENTE ESCOLAR segundo o organigrama do PLAN
DE AUTOPROTECCION (taboleiro sala profesores).

9. En todo caso, o profesorado de garda, extremara a vixianza en caso de alumnado menor de
edade que non pode abandonar o centro en ningln caso, salvo que vefan a recollelo os pais/nais,
titores ou persoas a quen autoricen.

Xestion de incidencias: Mantemento e Tics

O profesorado que detecte algunha incidencia sobre EQUIPOS INFORMATICOS (incidencias
TIC) pode solicitar a intervencion para solucionalas a través do formulario elaborado para este
fin e dispoiiible na sala do profesorado do centro.

As incidencias relativas a MANTEMENTO DE INSTALACIONS do centro (avarias, reposicion
de fluorescentes, etc.) comunicarase a través da FOLLA DE INCIDENCIAS que se atopara
na sala do profesorado do centro.

E importante que:
* O profesorado vele polo bo uso dos equipos informaticos do centro.

* O alumnado non permaneza SEN PROFESORADO nas aulas informatica.

Planos do CIFP
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8 Plan de autoproteccion

Como requisito legal, o centro dispon dun Plan de Autoproteccion que se ocupa da identificacion
dos riscos aplicables ao centro como accidente, incendio, etc., e das medidas de
actuacion/protocolos a seguir no seu caso. Segundo o Plan de autoprotecciéon do centro as
actuacions bésicas son:

Por parte do profesorado

SE DETECTA UNHA EMERXENCIA:

v’ Intentara solucionala.

v Fara soar a alarma.

v Informara o xefe de intervencion e emerxencia.

v" Retomara o seu posto.

SE SOA A ALARMA DE EVACUACION:

v’ Indicaralles 6s ocupantes que mantefian a orde.

v" Controlara que no recollan ningin obxecto persoal.

v' Formara duas ringleiras nos laterais da sala ou habitacion.
v Pechara todas as fiestras.

v Comezara a evacuacion na orde indicada e seguindo a via fixada.
v" En caso de fume, a evacuacion realizarase a rendes do chan.

v Unha vez evacuados todos os ocupantes, saira en derradeiro lugar e pechara a porta despois de
verificar que non queda ninguén.

v’ Dirixirase 6 lugar de concentracion fixado.

v’ Realizara o control de ocupantes.

v Informara o xefe de planta.

SE DETECTA UN ACCIDENTE:

v Prestaralles asistencia aos/as feridos/as.

v’ Alertara aos equipos de primeiros auxilios.

v’ Daralle o parte ao xefe/a de intervencion e emerxencia.
SE DETECTA UN INCENDIO:

v Intentara a extincion do lume.

v' Comunicarlle o incendio ao/4 xefe/a de intervencidn e emerxencia.
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v’ Retornara o seu posto.

v' Esperara a orde de evacuacion
Por parte do ALUMNADO:
SE DETECTA UN ACCIDENTE:

v Comunicarllo ao/a responsable mais proximo/a.
v’ Retornar rapidamente a stia dependencia.

SE SOAAALARMA:

v’ Atender as indicacions do responsable de planta.
v Non demorarse para recoller obxectos persoais.
v’ Sair ordenadamente sen correr.

v Non falar durante a evacuacion.

v Permanecer no punto de reunion en proximidade do responsable de planta.

9 Permisos e licenzas

As faltas do profesorado atopanse reguladas pola Orde 10 de marzo de 2010 (licenzas por
estudos) e Orde 24 febreiro 2016. DOG 1 marzo 2016, da cal se deriva o seguinte:

* O profesorado que teha prevista a stia ausencia, debe comunicalo cun minimo de 2 dias de
antelacion (cubrindo o anexo correspondente) & xefatura de estudos, quen anotara no libro
de gardas da sala de profesorado as ausencias previstas, especificando as horas de clase e
grupos de alumnos e alumnas, despois da ausencia e se esta ten xustificacion aportard a
mesma no momento da incorporacion ao centro.

Se a falta non estd prevista “imprevistos”, o profesorado informard no mesmo momento a
xefatura de estudos (via telefonica) e cubrira o anexo correspondente no momento en que se
incorpore novamente ao centro.

Considéranse como faltas todas aquelas referentes a:

= C(Clases, Xefaturas de Departamentos, Coordinacions e Dinamizacions
(computarase cada periodo lectivo faltado).

= Titoria de Pais e Alumnos (computarase cada unha delas por un periodo lectivo).
= Gardas (computarase cada periodo lectivo faltado)

= (Claustros (computaranse un ou varios periodos lectivos dependendo da sua
duracion).

= Reunion Departamento (computarase un periodo lectivo por sesion).

= Xuntas de Avaliacién (computarase un periodo lectivo por sesion)
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= Qutras reunions convocadas pola Xefatura de Estudos ou Direccion, computarase
un periodo lectivo:

X Reunidns equipos docentes

X Reunions seguimento programacions

X Reunions Xefaturas Departamentos das tres areas funcionais.
X Reuniodns Titores e Coordinadores

Para a solicitude de Permisos e licenzas, cumprimentarase o impreso correspondente (anexo I1I)

Situacion sanitaria

11

Desde o Centro seguiranse estritamente os protocolos marcados polo Goberno e a Conselleria de
Sanidade co obxectivo de garantir a saude de toda a comunidade educativa.

Anexos

Anexo |: Guia de acceso a documentacién no repositorio.

Introducese a direccion www.edu.xunta.gal/educalidade e prememos na icona verde da dereita.

& oot gal/oche sbch xQewr OF;

= o £ Q o

Inicio

EduCalidade

Introducese o correo corporativo e o contrasinal.

EDUCALIDADE

g
—

e con certificado dixital

X
o}
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Unha vez dentro, xa esta a dispor do profesorado a documentacion actualizada por roles.

€« s C

& whunta galiedocalidadiPasinsinicio sction waea 02

Listaxe da documentacion

Fiede do CIFP Frede de CHIS & COAN Fede de EASD

e

Calendario documentacién par Aot
Calendaria documentacin por Rok Calendario documentacién por Aok

+ Profascesdo Ltieaffe / Microsolt
» Profeaciad.bxwatices
» Thorta Liteatfice/ Misosolt

THoria Lieectten
» Thoria FC7 Librenffce/Micmaot
Litwestics . Heoattice

« atates Departamensa L esoffice / Mceoastt

« XD hon ditkctica LitvesdTios » %0 non detictco bsecttice
* X0 ron Sdictico Libeeaflne / Marezof
+ Cargon direcivos Libvmifice / Microsolt

+ Coonfinaciéns Liteealice/Meusal]

Anexo Il: Estrato da 'Guia I-SY de xestion do profesorado' relativo ao caderno de aula,
descarga en XADE da listaxe de grupo e xestion de Faltas no XADE.

T 2. Alistado ™ che

grupo/s de clase _ -

sdeceds ) I
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Procedemento para descargar a lista do grupo no Xade

Teclea no explorador da Internet a seguinte direccion web: www.edu.xunta.gal/xade

mrmmmmme
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SO LTI

Procedemento para cargar as faltas no Xade
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Anexo IlI: Impresos de permisos e licencias do profesorado

Imprimir formulario Restablecer formulario
ANEXO V

CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS

1 | SOLICITANTE
Apelidos: Nome: NIF
Telefono mobil: Carreo:
Corpo: Grupo: Subgrupo:

Relscion xunidica:  [] Persoal funcionario de camreira [ Persoal funcionario en practicas [ Perzoal funcionario interino
[0 Persoal laboral indefinido [] Persoal laboral temporal  (marcsr cun x o recadro comrespondente)

Centro de destino: Yeoxaads: [ Complets [ Parcial
2 IP’ERI\RSOQUESOHCITA
PERMISOS: [0 Por matrimonio de familiares de ata segundo grao de
consanguinidade e primeiro de afinidade (art.12)
[ Falecemento, accidents ou enfermidade grave, hospitalizacion | [] Deberes inescusables de caracter publico ou persoal, deberes
ou intervencion cirarxica dun familiar (art 3) relacionsdos coa conciliscion da vida familiar e laboral e
[0 Traslado de domicilio (art. 4) mais de asistencia a consultas e revizions médicas (art. 14)

[0 Concomer a exames finais, probas definitivas de aptitude & [ Asuntos particulares (art. 15)
probas selectivas no ambito do emprego pablico (art. 6)

[J] Realizacion de exames prenatais e técnicas de preparacion ao
mwwumumdemmoue AUSENCIAS IMPREVISTAS:
preparacion e para a realizacion dos preceptivo: informes
paicolaxicos e sociais previos a declarscion de idoneidade (art. | ] Imprevistos (am. 33)

9)
) Para realizar tratamentos de fecundacion asistida (art. 10)
3 mmmamdxqtmssmmmmnmm)

[ Fotocopia cotexada do libro de familia
[J Centificado de empadroamento
[ Cenificado de defuncién
[] Fotocopia cotexada da inscricion no Rexistro Oficial de Parellas de Feito
[J Documento que acredite a hospitalizacion ou a intervencion cirarxica grave segundo o motivo que xera a solicitude do permiso
(] Fotocopia cotexada da partida de nacemento ou da resolucion administrativa ou xudicial de adopcion ou acollemento
[[] Certificado de convivencia ou informe do traballador social en que acredite as persoas que conforman a unidade familiar
[ Documento acreditativo da asistencia 3 proba de aptitude, exame final ou proba de acceso ou ingreso i funcidn piblica en que figure
o lugar, a data e o centro de realizacion.
Documento xustificativo da necesidade de realizacion de exames prenatais e técnicas de preparacion so parto dentro da xomada

laboral

DMMvammamumwumaMememamm
preceptivos informes pzicoldxicos e sociais previos a declaracion de idoneidade dentro da xomnada laboral

[J] Documento xustificativo da necesidade de realizacion de tratamentos de fecundacion asistida dentro da xornada laboral

(] Documento xustificativo da necesidade de realizacidn das revizions médicas dentro da xomada laboral

[ Documento acreditativo das limitacidns que lles impiden ir 30s ou de que non poden valerse por si (acomp as
revisions médicas)

[ Orixinal ou copia cotexada da citscidn ou comvocatoria do drgano xudicial sdministrativo, drgano de gobemno ou comisidn
depmdmddsoncﬂquuma;mooﬁaﬂ

(] Documento acreditativo de ter a condicion de elixible no proceso electoral ou de formar parte dunha mesa electoral

[O) Orixinal ou copia cotexada da comvocatoria ow'e asistencia a reunion da: comisions das probas de acceso 2 universidade, da
Conselleria de Educacion ¢ O.U ou das sias xefaturas territoriais ou do drzano de seleccion ou provision, con da
amtonidade competente

[JOrixinal ou copia cotexada da realizacin de visitas dentro dos programas europeos

DmowmammmiMMﬂNMWw&mmemwom
dunha obriga

Dnmmoqnem:m&mmnhmphm

memam deportistas de alto nivel a3 competicions de caracter internacional, asi como as
concentracions preparatorias destas.

] Outros:

SINATURA

DIRECTOR/A DO CENTRO
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Imprimir formulario ANEXO IV Restablecer formulario

CONCESION DE PERMISOS E LICENZAS

1 | SOLICITANTE

Apelidos: Nome: NIF:
Telefono mobil: Correo electronico:

Corpo: Grupo:  Subgrupo:
T s e T T g P ) Bumath e Riee
Centro de destino:

Xomada: [[] Completa [[] Parcial

2 | PERMISO/LICENZA/REDUCICN DE XORNADA QUE SOLICITA

PERMISOS: LICENZAS:
[ Realizacidn de funcions sindicais, de formacion sindical oude | [[] Asuntos propios (art. 23)
representacion do perzoal (art. 5) () Enfermiclade (art. 24)
[ Lactacica(art. 7) [JPor risco no embarazo ou durante o periodo de lactacicn

[ Por nacemento de fillos prematuros ou que por calquera outra (are. 25)
causa deban permanecer hospitalizados a continuacion do [ Estudos (art. 26)

parto (art. 8) () Para a participacion en proxectos ou programas de
[ Matrimonio ou union de feito (art. 11) modmvl\mmedemhnm(m27)
() Accidente ou enfermidade moi graves (art. 13) () Para supostos de hospitalizacica prolongada (art. 28)
[ Acompafiamento as revizions médicns (cando o permiso tefia )

certa M) (art. 14.62) REDUCIONS DE XORNADA:
O Pnammdonmummhmwswdos

a tal condicion (art. 16) [0 Coidado dun familiar (art. 30.1)

() Parto (art. 17) [ Para atender o coidado do fillo menor que padeza cancro ou
(] Adopcicn ou acollemento (art. 18) calquera outra enfermidade grave (art 30.2)
(] Do outro proxenitor por nacemento, acollemento ou adopcion | [] Violencia de xénero (art. 31)

dun fillo (art. 19) O Garda legal (art. 32.1)
[ Por razén de violencia de xénero sobre a muller funcionaria Dlmmlp-ucnl.(mn.z)

(art. 21) [ Vitimas de terrorismo e os seus familiares directos (art. 32.3)

3 | DOCUMENTACION QUE SE ACHEGA (marcar cun x o recadro correspondente)

Fotocopia cotexada do libro de familia
() Fotocopia cotexada da inscricion no rexistro oficial de parellas de feito
(] Fotocopia cotexada do libro de familia ou da inscricion no Rexistro Oficial de Parellas de Feito
(] Certificado de convivencia ou informe do traballador social no cal acredite as persoas que conforman a unidade familiar
() Documento xustificativo da necezidade de realizacion das revisions médicas dentro da xomada laboral
() Fotocopia cotexada da partida de nacemento
(] Certificado de convivencia expedido polo concello
() Documento acreditativo das limitacions que lles impiden ir 562 ou de que non poden valerse por i mesmos (para o aconpaiamento
25 revisio adicas)
() Documento acreditativo da discapacidade
[ Documento acreditativo da condicion de prematuro ou da hospitalizacion
() Resolucion administrativa’xudicial de adopcion ou acollemento, en que figure, de ser o caso, 0 caracter internacional da adopcica ou

acollemento
(] Copia cotexada da resolucicn administrativa ou xudicial pola cal se lle outorga a garda legal 2 persoa que solicita a licenza

[ Certificado da Administracion tributaria ou copia da ultima declaracicn da renda da persoa que xera o dereito a licenza
DPmmmmkhmmﬁh;mwﬁm&hmcmﬁmnmm@mm&mﬂqnm&m

() Documento que acradite que non existen superviventes de primeiro grao ou ben que, de existiren, estean incapacitados para atender

© seu coidado
[ Informe médico
[ Vida laboral
[[] Certificado de que o outro proxenitor non cobra as retribucions integras ou é beneficiario da prestacion do réxime de Seguridade
Social aplicable
([ Outros:

. de de20___
SINATURA

XEFE/A TERRITORIAL DA CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E ORDENACION UNIVERSITARIA
DE
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Anexo IV: Taboas de tarefas do profesorado, titorias e titorias de FCT

Taboa do profesorado

{ol | FP

Centros
Integrados
Formacién Profesional

Mes | Actvdsce Accion Prazo | Procedements | Modtlos | memar | Acese
Selembro |Programanion de |Elsborar a programecién do's  Anles do noodo  |PRBSPRO NOSSPROO!T LOXSE | Xetsturs dpto. JE edpto.
modsios mOdAs que se vaan mparte fwu Apicacon LOE Aphcacitn
Homomenezacitn. donoodo |PRTICAL Homomeneaciin o8 |Departamenta. | Xdpio.
I aefabra do dpio.
‘Calitracion, cando proceda. m\? lmmu. ‘Calibracén coe Depatamenia. | X dplo.
; afabra do dp.
Informar 0 shumado prmarna lmsmo Resumo programacdn | Onde determine © |Numnado.
|obwechvos, conbdos, critercs do curso. para 0 sumnado. certro.
de cusificacon, ekc.).
ACF Proger as actdedes comersdo  |PRESACF |wpasacro1 Depatamenta | Xépin
complemertanas & fomaodn 1
para ofs) senfs) upals)
Todosos |Cademno de auls |Con daics slurmado, : PRESALL ‘Caderna de auls. No certro Dweccion .
hlll actividades nofas,. & semgre no fnkarel, dpio,
d3pemodn au por requrTmento o)
da drecoén.
Progamacidn | Resizar o seguimento da Segamento PRESPRO MDBSPROO1T LOXSE |No cenfro (dpto). | )E e dpto.
PrOGramAcion Co equipo : Aglicacon LOE. Aghcacdn
‘docente.
Faltss do Pasar as falas do sumnado semansl  |PRESALL XADE XADE. )E, floria
shumnado dofs) médulofs), daris ou Sorioa.
semansimente
Decerribro | Ausiacon [oargg’ por as notss no PRESAVA Aﬂshuﬁnﬁa Secretara. X dplo. -
docente.
Marzo  |Aemiacon 2* paroial: pdr & notas no marzo. PRESAVA Adas de svdnotn | Secretwra Xépo. -
docente.
Recupersoén. | En slumnado de 2° curso, previa PRESAVA MOBSAVAD! inflrme | Secretaria, o |Ertreger
4 FCT, planficar a3 actindades n’cﬂ ndndusicadode  |expedente. apd a
de recuperacén. ral sumrado.
Reclamaciéns. | Alender as reclamaciéns que | Na avaliacén final | PRASAVA Irferme Secretaria. Aumrado
nurdan. de mddulos de 2°. departamenta
formaio libre
Xuho Avaiacon ¥ e find pér a3 notes no XADE: |En wwfo. PRESAVA .’mhlm Secretyria Xéph. -
docente.
Recuperaoén. | Planficer as schvdades de Despos da PRESAVA MOBSAVAD informe | Secretaria, o Ertregar
ECUperacon Pars SuMmmado con 204 parcal ¢ ndvcusizado de egedete. mpa 2
modios pendentes. en xufo. ralaoin surmmado.
Reclamacors. Alender 8s redamacons gue &-mm PRESAVA rfome departament Secetya Mumnado.
I nrdsn, formato itre.
@ fnal de |Realzar ¢ ertreger a memorin (Ao final de cuno. |PresPRO NDASPROOE memora | Xetstura de Nefe's ge
modulels) Ih!tdﬁa{l)ihhh fnal mbdulo. estudos. estudos.
Profesorado de nova incorporacién
\Setemtro |Incorporacion a0 Wl'ﬂahpﬂl—uﬁ't-w' PRT1IACP Guia do profesorado. [!bc-tn Profiesarado.
J 1" vez nojcento CFP.
Cubrr 0 nustficanie de Aos 15 dizs da PRT1ACP NOTIACPLS - Despacho RC. [ Xefela de
axlements. incorporacin nustficants de estudos /
acoliemento. IRC,
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Taboa de tarefas da titoria

Mes | Actividade Accion Prazos Procadements Modelos Locuizacknd | Acceso
Setembro |Funciins da “Libro da titoria™ & PAT Todo o arso. PRESORY Libro d Skorin No centro. Titorla
Storia. MMWG\HXEI MOSSORII Dwrecod
Acolemento Acpller 0 dumnado ¢ amosadle Odaca PRESACO Guia do alumrado No centro. Ab do
1 o s rstalacdms 20 de rova | presemiacon do MODSSACO01
Pasar 3 enquesa de accllemento Ao 15 dias do PRESACO Emquisa: apicacén !  |Nocentro. RC
|ibgo de rematado o proceso. oo do curso. MOS1SATO1
Faltas Tramity srulncidns de INos 5 primeros PRESALL MOSSAULO1Aper Secretaria XE / Taoria.
‘aricua ‘dias de curse. MOSSAULO2Com
Aoalacidn imcial, | Coftecer caracteristicas Logo de pectado o |[PRBSAVA Acta de avalkacon No centro XE | Tioria.
sgnficativas do grupo. Informar | prazo de matriasa. mcal MD74CINO2
|0 equipo docente.
Outbo | Bleccién |Entegar acts e aet de 1* qui PRBSORY Acta de elecoion XE XE | Thoria.
depgada’'a copa. loutuiro, lm
Azob Ans qusas e cubre o Despais de pasar |PRESACD IElIIl-m-! RC RC.
% o engumas. informe: MDS1SATO2
Enfregar en Calidade / DIOP.
Todos os |Funcidns. Dar ink ¥n de i 20 (sviscs. validaotns, esencidns, bolsas. cursos_ eic) |[Cando xurda
Reusérs de Comvocar reunion Ler actara | Como minmo unta [PRBSALL Corw: MDTSCINO1 Dpto. X Dpto | XE.
1po docente. |segurde ¥ para 8 aprobaer, |vez por mes. Acts MDTSCING2
se procede.
Seguimento da programacén | Mensual PRBSPRO Segui no Dpto. X Dpto / XE.
Enfreger 20 Xdpto. en <80 %. caderro | aphcacidn
Faitss. ‘Contd e xustiicaciin de faltss | Semaral PRESALL YADE Secretaria. | Titoris.
‘Comunicar o control das fakas. | S, QU . |PRESALL Faitas do XADE lm | Titoria.
Apercir e comunicar as baxas | 15 dias seguides /| |[PRBSALL MDESAULDY Aper Secretaria Titoria
e oficio. Hdas MDESAULDS Com
> Ou modeios de XADE
Apercbr da PD a0 ak e |Ao6%defatas |PRESALL Agmre PO Secretaria. Titoria,
asny 3 entrega musificacdas. MDESAULDS l
Comunicar a0 siumrado s PD e Ao 10 % de fales | PREBSALL Com PO: MDSSAULOS |Secretaria. Titoria.
\Decembro | Sasfaccién do | Pasar enguisas SLD o |Anes da 1* PRESALL Enguss MDS1SATE3 |XE /RC. RCOETitori
labor docente | shumnado. svalacitn. la
| Elsborar o nforme e entregar en | Despals da enqusa |[PRESALL Informe MDI1SATO4 | XE/RC. RCXE Mitori
XE a
Avaiacon 1% presiche a semdn de En decemibro. PRESAVA Jona actaro XADE |Secretaria | XE/ Toria.
salact
Morzo  |Satsfaccién do  |Pasar enguisas SLD so Anes da 2* PRBSALL Erqusa MD91SATO) [XE/RC. RCXETitori
lator docente | shumrado svaloactn, s
lMuMQWGIMhmm Int MD91SATO4 [XE/RC. RCIXETiord
XE a
Avaiacon |2 presicdhs a sesdn de Enmacm. PRESAVA Jora xctano XADE |Secretaria XE | Taoria.
Recl . Recoler as rech = Reschver en Sdias. |PRESAVA De cada cento Secretaria. Dpto.
dacxin final egadss en ianos 2
previas a FCT. -ﬁlmawh
Aurmnado de 2° | anificacons firais de modulos
cursa.
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Taboa de tarefas de titoria da FCT

{ol | FP

Centros
Integrados
Formacién Profesional

Mes | Actividade Accién Praos  |Procedemento |  Modelos | OCNEZCONDO | o0,
Setembro |Programacidn  |Elaborar a programacidn de Setembro. PRBSFCT Aplicacion XE | Dplo. XE/
FCT. YDRCE.
Periodo  |Exenciéns Tramitar @ emitir informe. Antes da FCT. PRBSFCT Secretaria. XE / Titoria
s Programa Informar o alumnado e entregar | Antes da FCT. PRBSFCT MOB5FCTO1 rexistro |No centro. Teoria/XDR
formatio cartafol. entrega cartafos CE.

Libro Storia FCT [Fichas alumnado, plan de DuanteaFCT.  |PRBSFCT  |MDSSFCTO3actas  [No centro. Teoria/XDR
visitas, actas de reunions Adtas: Cada 15 CE
quincenass no cantro. dias.

Seguimento Visitar as empresas c/15dias.  |Durante a FCT. PRBSFCT MODBSFCTO3 actas | No centro. Toria/XDR
Recber o alumando no centro CE.
o/15dias.

Xufio Enquisas Empresas e alumnado. Xufo . PRESFCT MD91SATOS Calidade. RC/
empresa. XDRCE.
MDI1SATOS
alumnado

Avaliacién Avaliacién fnal e propostade [ Xufo. PRESFCT Secretaria XE J Titoria.
titulo.

Memona Entrega da memoria 8 X Dpto. [ Xuro. PRESFCT MDESPRO04 No centra. XE/XDRCE/

XD.
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