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Preambulo

Neste documento establécense as normas especificas para a organizacién, o funcionamento
e a convivencia do Centro Integrado de Formacién Profesional (CIFP) Anxel Casal — Monte
Alto.

O principio basico da educacion é a formacién do alumnado e o desenvolvemento da vida no
centro, fundamentada no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais dentro dos
principios democraticos, de conciencia e do exercicio da tolerancia e liberdade.

O presente documento, consensuado no seo desta comunidade educativa, pretende precisar
de forma clara a slua estrutura organizativa asi como os dereitos e deberes dos seus
membros, sendo de aplicacion para todos eles.

S6 podera ser modificado polo propio Consello Social, cando as circunstancias da vida no
centro asi o requiran.

A Comunidade Escolar esta constituida polo alumnado e as suas familias ou representantes
legais, o profesorado, o persoal laboral da administraciéon e servizos, representantes da
Administracion, do persoal empresario e dos sindicatos no Consello Social.

Toda a comunidade debera cofiecer este documento xa que o descofiecemento do todo ou
parte do mesmo non eximira do seu cumprimento.
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Principios xerais

Os principios xerais que rexen a vida do centro seran os seguintes:

a) A formacién baseada no esforzo, no traballo individual e en equipo, como medios para
obter os niveis de aprendizaxe esixidos.

b) O caracter emprendedor e o espirito critico a través da promocién da cidadania activa e
a cohesion social.

c) A igualdade de dereitos, deberes e oportunidades e o rexeitamento a todo tipo de
discriminacion.

d) O respecto a diversidade afectivo - sexual, identitaria e familiar, asi coma o fomento da
igualdade efectiva entre mulleres e homes.

e) O fomento dos habitos do comportamento social e democratico.

f) A educacién para a paz, a cooperacién e a solidariedade.

g) A promocién do galego nas aulas, garantindo que esta sexa a lingua empregada en
todos os actos e escritos oficiais do centro. Cando fose necesario, fomentarase a
utilizacién da lingua de signos.

h) A responsabilidade & hora do estudo, da convivencia no centro e no desempefio futuro
de labores profesionais.

i) A xestidn cooperativa dos conflitos que se produzan na convivencia diaria atopando
soluciéns nas que cada parte asuma as responsabilidades e as consecuencias dos seus
actos, promovendo a mediacién e o didlogo coma ferramentas clave para a xestién
pacifica destes.

j) A aprendizaxe de linguas estranxeiras para fomentar o cofiecemento doutras culturas
e costumes, na procura dunha maior empregabilidade.

k) A posta en valor da diversidade en todas as suUas manifestacions, coma fonte de
enriquecemento social.

) A formacién no respecto e defensa do medio ambiente, atendendo ao principio de
sostibilidade e coidado no uso dos recursos limitados.



CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
ANXEL CASAL - MONTE ALTO

EA XUNTA
¢ DE GALICIA

1. Organos de goberno

Os o6rganos de goberno realizaran as suas funcions de xeito coordinado, e velardn pola
efectiva realizacion dos fins da formacion profesional e pola mellora da calidade do ensino,
asi como polo cumprimento dos fins e as funciéns dos centros integrados de formacion
profesional.

Ademais, no ambito da sua competencia, garantiran o exercicio dos dereitos recofiecidos ao
alumnado, ao profesorado, aos pais e s nais ou as persoas responsables da titoria legal do
alumnado menor de idade, e ao persoal de administracion e servizos. Asi mesmo,
favoreceran a participacion efectiva de todos os membros da comunidade educativa, social,
econdmica e produtiva na vida do centro integrado, na sua xestion e na sua avaliacion.

Distinguense dous tipos de érganos de goberno do centro:
A. Unipersoais, e

B. Colexiados.
1.1 Organos de goberno unipersoais

Os drganos unipersoais de goberno constitien o equipo directivo, que traballara de xeito
coordinado para lograr os fins e as funciéns dos centros integrados, asi como a calidade e
excelencia dos mesmos. Son 6rganos unipersoais de goberno:

A) A Direccion.

B) A Vicedireccion.

C) A Xefatura de estudos.
D) A Secretaria.

1.2 Direccion

A Direccion dos Centros Integrados de Formacién Profesional de titularidade publica sera
provista polo procedemento de libre designacién entre o persoal funcionario docente.

No procedemento para o nomeamento da direccidn rexeran os principios de igualdade,
mérito e capacidade, asi como o de publicidade. En todo caso, o procedemento resolverase
logo do informe non vinculante dos érganos colexiados.

A direccién do centro integrado cesara nas suas funcidns por resolucion da persoa titular da
Conselleria de Cultura, Educacion, Formacién Profesional e Universidades, ao se producir
algunha das seguintes circunstancias:

— Cesamento por decision do 6rgano que o nomeou.

— Aceptacion de renuncia motivada.
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— Traslado definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situaciéon de servizos especiais,
xubilacion, excedencia voluntaria ou forzosa e suspensién de funciéns, de acordo co
disposto na lexislacién vixente.

— En caso de ausencia, doenza ou suspension de funcidons da Direccién do centro
integrado, desempefiara as suas funcidns, con caracter accidental, a Vicedireccién.
Asi mesmo, e de ser o caso, en ausencia da Vicedireccion, serad a xefatura de estudos
quen desempefie as funcions de direccion.

As competencias da direccion pddense consultar no artigo 9 do Decreto 77/2071, do 7 de abril,
polo que se establece o Regulamento organico dos centros integrados de formacion
profesional, (DOG do 10 de maio de 2071).

1.2.1 Nomeamento e cesamento das persoas responsables da Vicedireccion, da
Xefatura de estudos e da Secretaria

As persoas responsables da Vicedireccion, da Xefatura de estudos e da Secretaria seran
propostas pola direccién do centro integrado, de entre o profesorado con destino definitivo
no centro, e logo de oidos o claustro de profesorado e o consello social. A direccién remitira
a proposta & xefatura territorial da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacién
Profesional e Universidades co fin de que sexan nomeados por esta.

Non podera ser nomeado para estes cargos o profesorado que, por calquera causa, non vaia
prestar servizo no centro no curso académico inmediatamente seguinte ao da sua toma de
posesion.

As persoas responsables da Vicedireccidn, da Xefatura de estudos e da Secretaria do Centro
Integrado cesardn nas suas funciéns ao se producir algunha das circunstancias seguintes:

— Por renuncia motivada aceptada pola direccidn e ratificada pola xefatura territorial.

— Traslado temporal ou definitivo, voluntario ou forzoso, pase a situacién de servizos
especiais, xubilacion, excedencia voluntaria ou forzosa, ou suspension de funciéns, de
acordo co disposto na lexislacién vixente.

= Cesamento da persoa responsable da direccién do centro integrado que os
designou.

= Cesamento instado pola xefatura territorial, por proposta da direccion do centro
integrado, mediante un escrito razoado, logo de comunicado ao claustro de
profesorado e ao consello social, e oidos estes.

A xefatura territorial da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e
Universidades poderan cesar ou suspender de funcidons as persoas responsables da
Vicedireccidn, da Xefatura de estudos ou da Secretaria, cando exista incumprimento grave
das suas funcions, logo dun informe razoado da direccién, tras dar audiencia & persoa

7
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interesada. A Direccion do centro informara ao consello social.

Cando cesen nas suas funciéns as persoas responsables da vicedireccién, da xefatura de
estudos e da secretaria do centro integrado polas causas enumeradas no punto anterior, a
xefatura territorial nomeard o profesor ou profesora que designe a direccién, logo da
comunicacion ao claustro de profesorado e ao consello social, e oidos estes.

En caso de ausencia, doenza ou suspensién de funcidons das persoas responsables da
vicedireccién, da xefatura de estudos e da secretaria, farase cargo temporalmente das suas
funcions o profesor ou profesora que designe a direccidn do centro, o que se lle comunicara
ao claustro de profesorado e ao consello social.

As competencias da vicedireccion, xefatura e secretaria pédense consultar nos artigos 11, 12 e
13 do Decreto 77/20171, do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento organico dos
centros integrados de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 20717).

1.3 Organos de goberno e participacion

A definicion, composicion e funcions dos érganos colexiados de participacion seran as
establecidas no artigo 16 do Decreto 266/2007, do 28 de decembro, polo que se regulan os
centros integrados de formacidn profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

Para a constitucion e sesions dos 6rganos colexiados de goberno e participacidn rexeran os
seguintes principios:

A) O consello social reunirase con caracter ordinario polo menos tres veces ao ano.

B) O claustro de profesorado reuniranse preceptivamente en sesion ordinaria unha
vez por trimestre e, en todo caso, no inicio e no remate de cada curso.

C) En ambos os casos, a convocatoria realizaraa de oficio a sua presidencia, ou cando
o solicite polo menos un terzo dos seus membros.

D) Neste ultimo caso, a presidencia realizarda a convocatoria no prazo maximo de
vinte dias, contados desde o seguinte a aquel en que se presente a peticion. A
sesion tera lugar como maximo no prazo dun mes, contado desde o dia seguinte a
entrega da peticion de convocatoria.

E) Nas reunions ordinarias, a direccion, cunha antelacién minima dunha semana,
convocard a sesién e pord ao dispor dos membros do 6rgano colexiado a
documentacién necesaria para o seu mellor desenvolvemento. Se os asuntos que
se vaian tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias extraordinarias
cunha antelacién minima de corenta e oito horas, e sen suxeiciéon a prazo previo
nos casos de urxencia.

F) Para a valida constitucion dos drganos colexiados de participacidon, para a
realizacion das sesidns, das deliberacions e da adopcidn de acordos, requirirase a
presenza da direccidn, da secretaria ou, de ser o caso, de quen as substitua, e de
mais da metade dos membros do correspondente érgano colexiado con dereito a
voto.
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G) Os acordos adoptaranse por maioria de votos. A Conselleria de Cultura,
Educacién, Formacién Profesional e Universidades podera establecer unha maioria
cualificada en determinados supostos.

H) Non podera ser obxecto de deliberacidon ou acordo ningin asunto que non conste
na orde do dia, a non ser que estean presentes todos os membros do 6rgano
colexiado e sexa declarada a urxencia do asunto polo voto favorable da maioria.

[) A secretaria redactara a acta de cada sesion, cos seguintes puntos: asistentes,
orde do dia, lugar e duracidon da sesion, asuntos principais tratados e acordos
adoptados.

Seran normas reguladoras dos aspectos non tratados especificamente neste regulamento a
Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacién e funcionamento da Administracion xeral e
do sector publico autondmico de Galicia, e a Lei 39/2015, do 1 de outubro, de réxime xuridico
e do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas.

A asistencia do profesorado as sesiéns dos o6rganos colexiados de participacion que
corresponda é obrigatoria, polo que as ausencias teran o caracter de horas lectivas para os
efectos de faltas de asistencia e permisos.

Non podera asistir as reuniéns o profesorado en situacion de incapacidade temporal, agas
naqueles casos especificos que asi determine a Conselleria de Cultura, Educacion,
Formaciéon Profesional e Universidades , entre os cales se recollerd a eleccién de horario,
cargos directivos, membros do consello social e analogos.

2. Estrutura organizativa

2.1 Areas funcionais

Os centros integrados de formacién profesional terdan unha estrutura interna distribuida en
tres areas funcionais, para afrontar os fins e as funcidns propias destes centros, mellorar as
relacidons coa comunidade e co ambito produtivo e fomentar as relaciéns e o intercambio de
experiencias entre os centros integrados. As areas funcionais seran:

— Area de calidade, innovacién e orientacién profesional. Con responsabilidade na
xestion da calidade, na innovacion educativa e tecnoldxica, na formaciéon do
profesorado, nos programas internacionais, na relacion con empresas, entidades,
asociaciéns e outras institucions, na informacién e orientacion profesional, na
organizacion e na xestion dos procedementos para a obtencion dun titulo de
formacioén profesional por vias de aprendizaxe non formais e de calquera outra
proba que a conselleria competente convoque. A xefatura desta area recaerd na
vicedireccion.

— Area de formacion. Con responsabilidade na organizacién e na xestion das
9
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actividades formativas e do persoal docente do centro integrado. A xefatura
desta drea recaerd no xefe ou xefa de estudos.

— Area de administracién e xestién. Con responsabilidade na administracién e na
xestion econdmica, administrativa, de material, de prevencién de riscos laborais e
de persoal non docente do centro integrado. A xefatura desta area recaerd no
secretario ou secretaria.

2.2 Organos de coordinacién

2.2.1. Xefaturas de departamento

As xefaturas dos departamentos serdan nomeadas pola direccidn do centro, o que se
comunicard & xefatura territorial da Conselleria de Cultura, Educaciéon, Formacion
Profesional e Universidades. Desempefiaran o seu cargo durante catro cursos académicos e
finalizaran as suas funciéons no remate do seu mandato ou ao producirse algunha das
circunstancias seguintes:

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

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

= Renuncia motivada, aceptada pola direccion.

= Incorporacion de persoal funcionario que estea en posesién de catedra.

As competencias da xefatura de departamento pddense consultar no artigo 19 do Decreto
77/20171, do 7 de abril, polo que se establece o Regulamento organico dos centros integrados
de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 2011).

No CIFP Anxel Casal-Monte Alto existen os seguintes departamentos:

Departamento da familia profesional de Sanidade.

Departamento da familia profesional de Servizos socioculturais e & comunidade.
Departamento da familia de Electricidade e electronica.

Departamento de Dinamizacion de idiomas.

Departamento de Formacidn e orientacién laboral.

Departamento de Calidade e innovacion.

Departamento de Relacién con empresas.

Departamento de Acreditacién e probas.

Departamento de Informacién e Orientacién profesional.

©CEONDUAWN2

Os departamentos reuniranse segundo o calendario que elabore a xefatura de estudos. Sen
prexuizo do establecido no punto anterior, durante os meses de xuifio e setembro os

10
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departamentos celebraran as reunions que sexan precisas para a elaboracién da memoria
anual do curso, da programacion didactica e das propostas que correspondan para a
programacioén xeral anual.

De cada reunién a xefatura de departamento levantara a acta deixando constancia dos
asistentes, e acordos adoptados.

2.2.2. Coordinacions

En todos os centros integrados de formacién profesional existiran as seguintes
coordinaciéns:

Coordinacion de dinamizacion da lingua galega.

Para potenciar o uso da lingua galega constituirase en cada centro integrado un equipo de
dinamizacion da lingua galega do cal formaran parte os distintos colectivos do centro:

— Tres representantes do profesorado, por proposta do claustro de profesorado.
— Duas persoas representantes do alumnado, por proposta deste colectivo.
— Unha persoa representante do persoal non docente, por proposta deste colectivo.

Na constitucidn deste 6rgano tenderase a unha composicién equilibrada de mulleres e
homes.

Os membros do equipo de dinamizacion da lingua galega seran nomeados pola direccion do
centro.

As competencias deste equipo pddese consultar no artigo 29 do Regulamento organico dos
centros integrados de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 2071)

Coordinacion de Emprendemento.

Coordinacion de Programas internacionais.

Coordinacion de TIC.

Coordinacion de Innovacion e formacion do profesorado.

Coordinacion de Biblioteca.

As funciéns destas coordinacidns podense consultar no artigo 32 a 37 do Regulamento
orgdnico dos centros integrados de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 2077).

A funcion de coordinacién serd desempefiada por unha persoa que pertenza aos corpos
11
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docentes do centro integrado, preferentemente con destino definitivo.

A coordinacién sera nomeada pola direccidon do centro, por proposta da xefatura da area
correspondente, de entre o profesorado con destino definitivo. A persoa coordinadora
desempefiara as suas funcions durante catro anos, renovables, se é o caso, e cesara ao final
deles ou cando se dea algunha das circunstancias recollidas no artigo 18.1 do ROCIFP' (DOG
do 10 marzo 2011), agas no caso especificado da letra d).

Cando quen exerza a coordinacion cese antes de finalizar o periodo para o cal foi nomeada,
a direccién nomeara unha persoa representante do profesorado polo tempo que quede de
mandato, de acordo co procedemento establecido no punto anterior.

2.2.3 Comisions

Comision de seguridade e saude laboral

Constituirase a comision de seguridade e saude laboral, que estara dirixida e coordinada
pola xefatura da area de administracion e xestion, coa finalidade de establecer a aplicacion
da normativa de prevencién de riscos laborais.

A comision de seguridade e saude laboral estara composta pola xefatura da area de
administracion e xestion, as xefaturas dos departamentos do centro e a persoa que designe
a primeira de entre o persoal non docente con destino definitivo no centro.

As funcions desta comisidn pddense consultar no artigo 30.3 do Regulamento organico dos
centros integrados de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 20717).

Comision de Igualdade

O centro contara cunha comision de igualdade. A primeira comision de igualdade
constituese o 28/10/2019, ao abeiro do | Plan de Igualdade do CIFP Anxel Casal- Monte Alto
2019-2020.

A comision estard conformada por unha persoa representante do departamento de
Orientacion e informacidn profesional, outra persoa representante do departamento de
FOL, duas persoas representantes do equipo de igualdade, unha representante do persoal
non docente e duas persoas representantes do alumnado e presidida pola persoa que
ostente a direccion do centro ou persoa en quen delegue.

Mantera tres reunidns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter
extraordinario cantas veces sexa convocada pola sua presidencia, por iniciativa propia ou
por proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

Comision de convivencia

Estara composta polas persoas representantes do alumnado, do profesorado, das familias e
do persoal de administracion e servizos. Sera presidida pola persoa titular da direccion do
12
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centro e unha das persoas integrantes actuard como secretaria ou secretario, quen
levantara a acta das suas reunions.

Tera caracter consultivo e desempefiara as suas funcions por delegacion do consello
escolar ou érgano equivalente, para facilitar o cumprimento das competencias que este ten
asignadas en materia de convivencia escolar e velara pola correcta aplicacion do plan de
convivencia e das normas de convivencia de cada centro.

Manteran tres reunions anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter
extraordinario cantas veces sexa convocada pola sua presidencia, por iniciativa propia ou
por proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

As funciéns desta comision pddese consultar no Decreto 8/2075, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2071, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
en materia de convivencia escolar.

2.2.4. Equipos docentes

No centro crearase un equipo docente por cada ciclo formativo, que estard constituido polo
profesorado que imparta docencia nel e que se reunird unha vez ao mes, segundo o
calendario publicado pola xefatura da area de formacién, para propor o plan de actividades
complementarias, realizar o seqguimento da programacion, e do alumnado, analizar os
resultados das avaliacidons e acordar as medidas necesarias para a mellora dos resultados,
propor a dotacion das aulas-taller, manter actualizada a metodoloxia didactica e achegar
propostas de mellora, ademais en aquelas outras cuestions que consideren oportunas.

Periodicamente e atendendo ao citado calendario, desenvolveranse as reunidns de equipos
docentes que seran convocados segundo o procedemento que se desenvolve a continuacion

- No réxime de ordinario, a convocatoria sera redactada e enviada pola persoa
que exerza a titoria de 2° curso e a acta redactada polo profesorado titor de 1°
e 2° En caso de ausencia dunha das partes asumird as duas funcions a que,
nese momento, se atope en activo no centro. As reunidns seran moderadas por
quen asuma a titoria de 2° curso, actuando a persoa titora de 1° en calidade de
secretaria.

- No réxime de persoas adultas presencial a convocatoria sera redactada e
enviada polo profesorado titor, quen redactara a acta en colaboracién coa
titoria de apoio asignada. En caso de ausencia dunha das partes asumird as
duas funciéns a que, nese momento, se atope en activo no centro. As reunions
seran moderadas por quen exerza a titoria neste réxime, actuando a persoa
titora de apoio en calidade de secretaria.

- No réxime de persoas adultas distancia, o profesorado titor actuarda como
moderador e como secretario.

Tera como competencias as indicadas no artigo 39 do Regulamento orgédnico dos centros
integrados de formacién profesional, (DOG do 10 de maio de 20171.
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2.2.5. Titorias

A direccidn, logo dun informe da xefatura da area de formacién, designara as titorias de
actividades formativas, de formacion en centros de traballo e de material de cada ciclo
formativo.

Tera como competencias as indicadas no artigo 40 do Regulamento organico dos centros
integrados de formacion profesional, (DOG do 10 de maio de 20171.

As interrelaciéns entre as distintas figuras que constitien a estrutura do centro amdsase
no seguinte organigrama funcional:

Direccion do CIFP |
(Dire ctorfa)

Organas usipemoais de geberns Orgamos dr caordisasian

Owganes colesiades @
pasrticlpaclén

Cormsalo Sacial | Clenstin Wicedireccion Nsfalura ce 2shidos Secelaria

ARER DE CALIDADE, INNOVACION E "
o AREA DE FORMACKIN AREA DE AD W MS TRACION E KESTIGH
| QRENMTACION PROFESIDNAL | t

Kelatuta amarcidn poln Viced i colin Mefaturs exnrg da pl & X rlshura de Estudos pula Secrelaria

| Fesparsshie de Cabdada (1)

™ Raspansshie
da Residensie e deCurpren
ide ser o caso| n ,I" @l

Comandi naciin
du Bikhoteca

Departamanio Departamanio Caidale
Aoadiecion & Prabas & Innovadan

(13 En cada un doa CIFF sxialini unha persas nome ada palo Directod s coma Respansshie de
Cukid e

21 O Resporsable de Menlaments de cada CIFF 5213 ssunida pole Samelanis cuXelaturas
de Departamenta nas qus dakegus

(@) 1 Foas poneabile de Compras de cada C1FF serdas urrida pala § eceataria ou Xelataras de
Dspafemeeeio nas qua delegue.

2.2.6. Persoal non docente

O persoal non docente do centro inclie os seguintes servizos:

— Administracion/secretaria: Encargase das labores administrativas do
centro.

— Conserxeria: entre as suas funcidns principais estan as de apertura e peche
do centro, atencion telefdnica, informacion xeral, acondicionamento dos
espazos para o desenvolvemento das actividades lectivas e non lectivas do
centro.

— Limpeza: Mantefien o centro en perfectas condicions de limpeza para o
desenvolvemento das actividades.

— Interpretes de lingua de signos: sirven de enlace entre o alumnado con
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diversidade funcional auditiva e o resto da comunidade educativa,
garantindo a sua plena inclusidn.

— Auxiliar de conversa: Colabora co profesorado de idiomas, e co profesorado
que imparte modulos nunha lingua extranxeira (ben sexa en seccidns
bilinglies, ou en ciclos plurilingtes), para mellorar as competencias
lingliisticas tanto do alumnado como do profesorado.

Cada servizo realiza funciéns completamente distintas, que desenvolven de xeito
transversal, en colaboracién con todos os érganos do centro.

A coordinacion, direccion e supervision, por delegacién da direccidn, da actividade e o
funcionamento do persoal de administracién e servizos adscrito ao centro integrado, recae
sobre a persoa responsable da Secretaria.

A normativa que regula o réxime de permisos, licenzas e vacacidons do persoal de
administracion e servizos é: V convenio colectivo Unico para o persoal laboral da Xunta de
Galicia (DOG 3 de novembro de 2008), RD 5/2015, do 30 de outubro, polo que se aproba o
texto refundido da Lei do estatuto basico do empregado publico (BOE do 32 de outubro de
2015), Lei 2/2007, do 28 de marzo, do traballo en igualdade das mulleres de Galicia (DOG
do 13 de abril de 2007), resolucién do 24 de febreiro de 2016, da Direccion Xeral da Funcion
Publica, pola que se ditan instrucidéns sobre o réxime de vacaciéns, permisos e licenzas (DOG
do 4 de marzo de 2016), Lei 2/2015 de 29 de abril do emprego publico en Galicia (DOG do 4
de maio de 2015).

Para a correcta prestacion de servizos, non debe coincidir duas solicitudes de permisos por
asuntos particulares o mesmo dia no mesmo departamento.

3. Funcionamento do centro

3.1 Horario

Durante o curso escolar o centro abrird ds 8:00h na mafia, pechara de 15:15h a 15.45h, e
noite pechara as 22.45h. Nos periodos vacacionais e cando non existan actividades lectivas o
horario podera variar en funcién das necesidades.

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

= O horario lectivo de maid comezara as 08.30 horas e rematara as 15.00 horas,
cun descanso de 30 minutos, de 11.30h a 12.00 horas.

= O horario lectivo da tarde comezard as 16.00h e rematara as 22.30h cun descanso
de 19.00h a 19.30 horas.
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Os cursos destinados & poboacidn traballadora, as accidns formativas para persoas en
situaciéon de desemprego (AFD) e outras acciéns propostas dende o propio centro,
impartense no horario mais adecuado tendo en conta a dispofiibilidade de recursos, as
datas nas que se impartan, e poderian planificarse noutra banda horaria.

3.2 Actividades lectivas

— As entradas e as saidas da clase indicaranse por medio do timbre do centro.

— A duracion das clases sera de sesenta minutos, non tendo lugar ningun tipo de
descanso entre clase e clase, agas no recreo.

— 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.

— O alumnado que chegue tarde a clase debera ser autorizado a entrar nela
facendo constar o profesorado a falta de puntualidade. Cada 4 faltas de
puntualidade contabilizarase como unha falta de asistencia a clase sen
xustificar.

— O alumnado utilizara obrigatoriamente os equipos de proteccién individual
(EPIS) e a roupa de traballo adecuada en todas as actividades indicadas polo
profesorado, que son aquelas susceptibles de provocar danos, manchar a
roupa, ou por en risco a seguridade persoal e a do resto de estudantes, e
ademais onde asi o estableza o departamento correspondente. O profesorado
mostrard especial atencién ao cumprimento destes extremos, aplicando, se
fose necesario, as medidas correctoras oportunas.

— No suposto de que o profesorado deba ausentarse de forma urxente da aula,
avisara desta circunstancia a direccidn, ou ao persoal docente de garda, que se
fara cargo do alumnado durante este tempo.

— Por motivos de seguridade, o alumnado non permanecera na aula-taller sen
estar acompafiado do profesorado correspondente. Salvo en situaciéns de
emerxencia o profesorado non podera ausentarse da aula onde permaneza o
seu alumnado e, se excepcionalmente precisa distribuir o grupo entre a aula-
taller e outros espazos, poderad solicitar a axuda do profesorado de garda.

— As probas ou exames procurarase realizalas coa menor alteracion posible de
funcionamento do centro.

— Se calquera docente se fai responsable dun grupo de alumnado co que non ten
hora lectiva, isto quedard reflectido no libro de gardas, ben da sala do
profesorado ou da biblioteca.

— O profesorado deixara pechada a aula nos periodos de descanso ou cando non
se use. Advertirase o alumnado que non debe deixar nela obxectos persoais.
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O centro non se fard responsable da desaparicion ou danos ocasionados nas
pertenzas do alumnado.

Durante as clases o alumnado debera manter unha actitude de participacién e
colaboracién para o bo funcionamento das actividades.

O profesorado reflectird nas follas de comunicaciéon de avarias da intranet do
centro os estragos que atope ou se produzan na aula e/ou aula-taller.

O profesorado pode tomar as medidas preceptivas para corrixir as condutas do
alumnado contrarias as normas de convivencia. As medidas correctoras
ateranse en todo caso ao disposto na lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia
e participacion da comunidade educativa e no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro,
polo que se desenvolve dita lei. Informarase das incidencias ocorridas aos
titores ou titoras do alumnado afectado e & xefatura de estudos.

Non poderan acceder a aula as persoas alleas ao grupo de alumnado que ten
formalizada a sia matricula, sen a debida autorizacion.

A persoa delegada do curso ou no seu defecto a subdelegada, é a
representante do grupo. Como tal é quen debe pofierse en contacto co equipo
directivo, titoria ou profesorado, cando tefia que tratar un tema de importancia
para o grupo

No caso de secundar unha convocatoria de inasistencia as clases como medida
de protesta colectiva, a persoa delegada da clase presentard na xefatura de
estudos con copia para quen exerza a titoria do grupo a listaxe do alumnado
que pretende participar nela, coa sinatura individualizada para estudantes
maiores de idade, e coa autorizacién da nai/pai ou titoria legal no caso de
menores de idade, xuntando a convocatoria establecida para a inasistencia con
a lo menos 24 horas de antelacion, a fin de permitir planificar a organizacion do
centro.

O alumnado colaborara na organizaciéon, mantemento e limpeza xeral das
aulas-taller baixo a supervisién do profesorado correspondente. Asi mesmo,
colaboraran no coidado dos espazos do centro.

Cando a actitude do alumnado prexudique gravemente a marcha normal dunha
clase, podera ser enviado polo profesorado correspondente ante a presenza do
persoal directivo de garda, quen determinara as medidas a tomar segundo a
gravidade e dentro, en todo caso, do especificado no Decreto 8/2015, do 8 de
xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e participacién da
comunidade educativa, e neste documento. O profesorado debera facer constar
esta continxencia no seu libro docente e rexistrard a situacion no programa
XADE como “falta de conduta”.

E competencia do profesorado determinar se as aulas que utilizan tefien os
recursos axeitados para a practica docente xeral (material comin de aula)
trasladando a persoa que exerza de secretaria as necesidades a través das
titorias de material.
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No caso das aulas-taller asignadas a un departamento, o profesorado debe
informar & persoa responsable de material das necesidades neste eido con
tempo suficiente, a fin de garantir as actividades programadas. En todo caso,
cada docente é responsable do control do material da aula especifico para a
practica educativa e do seu correcto uso en condicions de seguridade.

A eliminaciéon de refugallos e procedementos de realizacion de pedidos
realizarase segundo os protocolos que estableza o equipo directivo do centro.

Co fin de rendibilizar os recursos, o material do centro estard a disposicién de
toda a comunidade educativa para as actividades organizadas nel. No caso de
material especifico priorizarase a docencia para a que inicialmente foi
adxudicado.

3.3 Actividades complementarias

As actividades complementarias a@ formacién (ACF) contaran coa aprobacién
correspondente. A solicitude de actividades deberase facer co tempo
necesario para a sua organizacién de espazos, coordinacidn con outras
actividades xa programadas, transporte, etc.

Nas actividades complementarias a formacion que se desenvolvan féra das
instalaciéns do CIFP, o alumnado menor de idade debe ser autorizado
legalmente pola sta nai / pai ou persoa que tefia asignada a titoria legal. O
centro podera establecer un protocolo de autorizacién xenérica que cubra
todas as actividades do curso.

O alumnado deberad asistir as actividades complementarias & formacién que se
realicen no horario escolar. No caso de non asistir pofieraselle a falta de
asistencia correspondente.

O alumnado que non participa na ACF por causa debidamente xustificada ten
a obriga de asistir a clase do profesorado que non vaia a dita ACF.

Nas actividades con desprazamento en autocar, o alumnado utilizara o seu
vehiculo no caso de excepcién xustificada e co debido permiso do profesorado
responsable, e responsabilizandose cada estudante do desprazamento.

Nas ACF féra do centro, o rateo serda dunha persoa docente por cada 20
estudantes. Se o numero de alumnado o xustifica e, en funcion da actividade,
poderd acompafalo mais profesorado.

A persoa encargada da coordinacion da ACF debe informar ao equipo
docente/departamento e & xefatura de estudos. E formalizara a peticidn na
intranet do centro, como minimo con dous dias de antelaciéon, das
caracteristicas basicas da actividade: data, horario, asistentes e breve
descricion.
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3.4 Ausencias do profesorado e gardas

Todo o profesorado, incluindo o equipo directivo, cumprird con puntualidade o
horario asinado a principio de curso. A xustificacién da sua asistencia quedara
reflectida coa sinatura persoal nos documentos establecidos ao efecto, parte
diario de asistencia e libros de garda.

Cando un membro do profesorado ou do equipo directivo tefia prevista unha
falta de asistencia ao centro informara anticipadamente e polo medio mais
fiable e rdpido ao alumnado a través da aplicacion ABALAR ou/a persoa
delegada do grupo correspondente. Informard tamén a xefatura de estudos
(ou persoal directivo presente no centro), quen informard ao profesorado de
garda e ao alumnado ou/ a persoa delegada do curso, se fose preciso. En todo
caso a comunicacion de inasistencia debera producirse nun prazo non superior
a 24 horas, agas forza maior.

Os catro membros do equipo directivo distribuiranse para cubrir o horario
lectivo do centro dende as 8.30h ata as 22.30h. Nesas horas realizaran as
funciéns encomendadas por lei e atenderan as continxencias que ocorran no
centro e precisen da sua intervencién. No caso de ausencia dalgun destes
membros por causa xustificada, os demais cubrirdn o seu horario de garda
como minimo durante o tempo de maxima afluencia de alumnado ao centro,
dende as 8.30h ata as 19.30h, agas forza maior.

Durante o horario de 9.30h a 13.00h reforzarase o servizo de garda da
direccion.

Durante o tempo da reunion mensual do equipo directivo, segundo horario
establecido, atenderanse as cuestions que precisen solucidon nese momento.

As horas complementarias de xefatura de departamento, coordinacion, titoria
de grupo de FCT e direccion que non se asinen por estar cumprindo as
correspondentes funcions féra do centro, comunicaranse a xefatura de
estudos.

A fin de non interferir co desenvolvemento das actividades lectivas, a sinatura
de asistencia farase preferentemente antes da primeira sesién. En casos
excepcionais pode asinarse ao final da dltima clase.

O profesorado que tefia quenda de mafa e tarde, asinard no horario da
quenda correspondente en cada momento.

O profesorado solicitara permiso a direccidn para calquera falta de asistencia
prevista. Asi mesmo avisara coa debida antelacion 4 xefatura de estudos.

O profesorado avisara a xefatura de estudos ou & persoa do equipo directivo
presente se por algunha causa debe ausentarse do centro no seu horario.

Dadas as peculiaridades dos centros integrados e a especializacién dos
mddulos formativos, as posibles ausencias do profesorado dificilmente serian
cubertas adecuadamente por outro profesorado alleo as Familias
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Profesionais. Polo tanto, serd o profesorado de garda quen comunique ao
membro do equipo directivo presente a ausencia profesorado para decidir que
facer co grupo de alumnado.

O persoal docente de garda, cando alguén do profesorado ou do equipo
directivo, non asinase e non se comunicase a sua ausencia, debera achegarse
ao espazo asignado ao docente para comprobar a ausencia.

A ausencia dun membro do profesorado ou do equipo directivo sera recollida
no parte de gardas.

O profesorado podera adiantar as clases, facendo a notificacidn
correspondente & xefatura de estudos e deixando constancia no documento
de sinaturas.

O profesorado que faga un cambio de aula debera rexistralo no documento de
sinaturas.

En caso de ausencia do profesorado e unha vez informado o profesorado de
garda, o alumnado podera facer uso dos espazos do centro adecuados.

En caso de coincidencia na solicitude dalguin dos dias de asuntos particulares,
a preferencia quedara establecida por orde de entrega da solicitude, ata un 10
% do persoal docente.

Para a apertura da biblioteca precisarase profesorado de garda.

O profesorado avisard a xefatura de estudos ou membro do equipo directivo
presente da sla reincorporacion ao centro tras un periodo de ausencia.

Todo o profesorado dispord no seu horario dalgunha hora de garda, agas os
excluidos por normativa. A direcciéon do centro pode eximir de funciéns de
garda ao profesorado que desempeiie algin cargo que esixa unha especial
dedicacion.

As horas de garda poden ser de sala de profesorado ou de biblioteca.

Cando a garda de biblioteca sexa durante o recreo considerarase equivalente
a unha sesion de garda completa.

Ao principio do curso o profesorado pode manifestar por escrito a sua
preferencia respecto ao tipo de garda a realizar. En calquera caso a direccién
velara porque as gardas estean debidamente cubertas.

A normativa que regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal
docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacién é a ORDE do 29 de xaneiro de 2016.

3.4.1 Para facilitar as funcions do profesorado de garda a direccion debera:

Racionalizar os horarios de garda facendo unha distribuciéon uniforme do
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profesorado en todas as horas en que haxa clases, procurando un maior
ndmero de docentes de garda nas horas en que a experiencia recomenda
reforzar o servizo.

A persoa que exerza a xefatura de estudos ou calquera outro membro do
equipo directivo, consignara na intranet as ausencias previstas do profesorado
cando lle sexan comunicadas con antelacién.

No libro de gardas da sala do profesorado figurard o horario de gardas para
xeral coflecemento.

3.4.2 As funcions do persoal docente de garda na sala do profesorado son:

Velar porque non se produzan feitos que interrompan o normal
desenvolvemento das actividades educativas e se cumpra a normativa vixente.

Procurar que nas dependencias comuns, especialmente no recibidor e
corredores, non exista una permanencia inxustificada de alumnado e se garde
o debido silencio.

Reflectir no libro de gardas todas as incidencias ocorridas durante a mesma.

Se se producise un accidente dalgun membro do alumnado no centro, o
profesorado correspondente informara ao cargo directivo de garda que, se o
suceso o require, poderd enviar & persoa afectada para que reciba atencion
médica, logo de estenderlle o correspondente parte de accidentes. Esta sera
acompafiada polo profesorado de garda, en caso de ser necesario, quen
permanecera con ela ata que chegue un familiar ou sexa enviado de alta polo
servizo médico.

Todas aquelas outras que se estimen pertinentes e sexan aprobadas polo
claustro ou consello social.

3.4.3 Procedemento de realizacion das gardas é como segue:

Cando soe o timbre o profesorado de garda fard un percorrido polos
corredores, velando porque non haxa alteraciéns da orde e comprobando a
normalidade académica.

Cando algun membro do profesorado non chegue a clase nun tempo de 10
minutos, a persoa delegada do grupo correspondente acudird a sala do
profesorado onde preguntara polo persoal docente de garda, quen se ocupara
do grupo ata a sua chegada. O profesorado de garda farase cargo da
situacion, ben na aula onde se atopa o alumnado ou onde o considere
oportuno.

Cando o profesorado de garda cofieza a ausencia dun determinado membro
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do persoal docente que non asistira ao centro nesa hora de clase, farase cargo
do grupo, ben na propia aula ou onde o considere oportuno.

— O alumnado menor de idade e non autorizado polos pais, nais ou titores
legais, que non tefia clase, permanecerd nas intalaciéns do centro baixo a
supervisién do profesorado de garda. Considerandose faltas non xustificadas
as ausencias non autorizadas.

— De non haber incidencias, o profesorado de garda debera estar sempre
localizado na sala de profesorado, para atender calquera continxencia.

— No periodo de garda o profesorado asinara no libro de gardas indicando o
nome do persoal docente ausentes ademais das incidencias ocorridas.

— No caso de que falte algin membro do profesorado dun grupo que deberia ter
mais dunha sesidén, o profesorado de garda informara ao membro do equipo
directivo presente a fin de resolver o mdis axeitado. En todo caso, debera
informar tamén ao profesorado de garda da seguinte sesién das medidas
adoptadas (a través do reflectido no libro de gardas).

— No caso de que se alteren as condicidns normais e se imposibilite o
desenvolvemento das clases (calefaccion, humidade, olores, roturas..) o
profesorado comunicarao a direccién, quen deberd tramitar a correccion do
defecto no menor tempo posible. No caso de que non estea garantida a
seguridade do alumnado ou profesorado, poderanse trasladar as clases a
outra dependencia. De non ser posible, a direccién podera suspender as clases
na dependencia ata que se corrixan os defectos.

3.5 Faltas de asistencia do alumnado

— O profesorado levara o control no seu caderno, segundo a Orde de 12 de xullo
de 2011, pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacién e a acreditacion
académica do alumnado das ensinanzas de formacién profesional inicia, e
rexistrard no programa de xestion de Xade todas as faltas do alumnado, que
seran introducidas, como minimo semanalmente, segundo figura no
procedemento de xestion (PR.85.AUL).

— Ao alumnado que se reincorpore despois dunha ausencia pode presentar un
xustificante ao profesorado dos mddulos afectados, no prazo maximo de 7
dias. Cada docente asinard no reverso do dito xustificante dandose por
informado. O xustificante asinado polo profesorado entregarase a titoria para
a sua custodia.

— A asistencia as actividades lectivas e formativas programadas constitie un
deber basico do alumnado matriculado no centro.

— Con caracter xeral, cando o nimero de faltas de asistencia supere os limites
establecidos (Capitulo VIII, artigo 25.3 da citada Orde), podera acordarse a
perda do dereito a avaliacidn continua no médulo profesional correspondente.
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O alumnado debera xustificar documentalmente as ausencias producidas por causas
debidamente acreditadas.

Consideraranse faltas xustificadas aquelas causadas polos seguintes motivos:

- Nacemento dun fillo/a, morte ou enfermidade grave de familiar de 1° ou 2°
grao.

- Enfermidade (xustificante de visita médica, NON certificado médico).

- Exames (conducir, oposicions... con xustificante de asistencia ao exame).
- Convocatoria oficial, mesa electoral, INEM, citacion xudicial, etc...

- Deberes relacionados coa conciliacion da vida familiar.

Nos casos de enfermidade grave, tratamentos médicos prolongados, ingreso
hospitalario, situaciéns de saude mental acreditadas ou outras circunstancias
extraordinarias relacionadas coa saude do alumnado, o equipo docente e a direccidon
do centro poderan adoptar medidas excepcionais que favorezan a continuidade do
proceso formativo, sempre dentro do marco normativo vixente e atendendo aos
principios de equidade e inclusién educativa.

Estas medidas poderan incluir adaptaciéns organizativas, flexibilizacién de prazos,
sistemas alternativos de seguimento académico ou outras actuacions que permitan
compatibilizar a situacion persoal do alumnado coa sua formacién.

A comunicacién da situaciéon do nimero de faltas sera responsabilidade do persoal
docente que exerza a titoria de cada grupo, que o fara por escrito (en man, correo
postal ou por medios electrdnicos), sendo obrigatorio o apercibimento previo polo
mesmo conduto cando acade un 6% de faltas respecto da duracion total do mddulo,
tal e como se contempla na lexislacion vixente. A comunicacién ao alumnado, ou ao
pai, @ nai ou @ persoa que tefia a titoria legal, de ser o caso, poderase realizar
empregando medios electrénicos. No caso de optar por unha comunicacién por
medios electrénicos, empregarase obrigatoriamente o sistema de informacién Abalar
ou a aplicacién AbalarMobil.

Entre o apercibimento e a comunicacion da perda de avaliacion continua, debera
haber un 4% de horas de diferencia.

Este alumnado non perde obrigatoriamente o seu dereito de asistencia a clase, ainda
que o profesorado podera non permitir a realizaciéon de determinadas actividades
sempre que poidan implicar algin tipo de risco para si mesmos, para o resto do
grupo ou para as instalaciéns.

O alumnado que perdese o dereito a& avaliacién continua nun determinado modulo

terd dereito a una proba final extraordinaria previa & avaliacién final de mdédulos

correspondente, de acordo co establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de

2011. A cualificacion obtida na devandita proba consignarase na avaliacion final de
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maddulos do curso correspondente.

— A proba final extraordinaria para o alumnado de segundo curso que perdese o
dereito a avaliacion continua nun determinado modulo, pode realizarse na avaliacion
parcial previa a realizacién da formacién en centros de traballo (FCT)e/ou Formacién
en empresa (FE) ou na avaliacién final de médulos.

— A perda do dereito a avaliacién continua nun determinado mddulo non lle sera de
aplicacion ao alumnado de ciclos formativos de formacién profesional dual e de
especializacion.

— Logo de iniciadas as actividades lectivas, (sequndo o artigo 10 da Orde do 12 de xullo
de 2011) o centro realizard a baixa de oficio da matricula cando un membro do
alumnado non asistan inxustificadamente a 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. Para tales efectos, debera
quedar constancia na secretaria do centro da comunicacién a esta persoa desta
circunstancia administrativa.

— Segquindo a RESOLUCION do 6 de xullo de 2023, da Direccién Xeral de Formacién
Profesional, pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento das ensinanzas de
formacién profesional do sistema educativo no curso 2023/244 e en relacion a
formacién profesional dual polo réxime de persoas adultas, o alumnado sera excluido
do proxecto de formacién dual nos seguintes casos:

Durante o periodo de formaciéon no centro educativo, de acordo coas normas de
organizacion, funcionamento e convivencia aprobadas polo centro docente, por faltas
repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas que poidan derivar nunha
falta de aproveitamento das ensinanzas tanto no centro educativo como
posteriormente na empresa.

Durante o periodo de formaciéon na empresa:
— Por faltas repetidas de asistencia e/ou puntualidade non xustificadas.

— Por actitude incorrecta, atendendo ao cédigo disciplinario da empresa, ou por falta
de aproveitamento.

— Para o alumnado con contrato para a formacién en alternancia, pola extincién do
contrato por calquera das causas que se establecen no artigo 49 do Estatuto dos
traballadores, aprobado polo Real decreto 2/2015, do 23 de outubro.

— Outras circunstancias que figuren no convenio subscrito entre a Conselleria de
Cultura, Educacion, Formacion Profesional e Universidades e a entidade colaboradora
correspondente.
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3.6 Elementos suxeitos a lei da propiedade intelectual

Todos os membros da comunidade educativa deben cofiecer que a propiedade intelectual
dunha obra literaria, artistica ou cientifica corresponde & autoria polo s6 feito da sua
creacion, isto conleva o ter recofiecidos una serie de dereitos que todos debemos respectar.

A Lei de propiedade intelectual regula eses dereitos e tamén nos describe os limites que se
lles aplican.

En concreto, o profesorado da educacién regrada non necesita autorizacidn da autoria para
realizar actos de reproducion, distribucién e comunicacién publica de pequenos fragmentos
de obras ou de obras illadas de caracter plastico ou fotografico figurativo.

Esta utilizacion unicamente pode ter lugar para a ilustracién das actividades educativas nas
aulas; e as obras, para poder utilizarse de forma fraccionada, han de estar, previamente,
divulgadas, e no posible, o profesorado debera facer referencia 4 autoria e a fonte de onde
se extraeu o fragmento.

As principais lifas definidoras do réxime de reproducion, distribucion e comunicacién
publica de obras nos centros educativos son as seguintes:

A) Considérase licita a inclusion nunha obra propia de fragmentos doutras alleas
de natureza escrita, sonora ou audiovisual, asi como a de obras illadas de
caracter plastico ou fotografico figurativo, sempre que se trate de obras xa
divulgadas e a sua inclusion se realice a titulo de cita ou para a sua analise,
comentario ou xuizo critico. Tal utilizacion sé poderd realizarse con fins
docentes ou de investigacion, na medida xustificada polo fin desa
incorporacién e indicando a fonte e o nome da persoa autora da obra
utilizada.

B) O profesorado da educacion regrada impartida en centros integrados no
sistema educativo espafiol, non necesitaran autorizacion da autoria ou editora
para realizar actos de reproducién, distribucidn e comunicacion publica de
pequenos fragmentos de obras e de obras illadas de caracter plastico ou
fotografico figurativo, cando, non concorrendo unha finalidade comercial, se
cumpran simultaneamente as seguintes condiciéns (Art.35 LPI):

- Que tales actos se fagan unicamente para a ilustracion das suas
actividades educativas e na medida xustificada pola finalidade non
comercial perseguida.

- Que se trate de obras xa divulgadas.

- Que as obras non tefian a condiciéon de libro de texto, manual universitario
ou publicacion asimilada, coas excepcions previstas legalmente .

- Que se incltan o nome da persoa autora e a fonte, salvo nos casos en que
resulte imposible.
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A estes efectos, entenderase por pequeno fragmento dunha obra, un extracto ou porcién
cuantitativamente pouco relevante sobre o conxunto da mesma.

As persoas autoras e editoras non teran dereito a remuneracion algunha pola realizacion
destes actos.

Co obxectivo de aclarar o réxime legal e garantir o estrito cumprimento por parte de toda a
administracion educativa dos dereitos de propiedade intelectual e, ao tempo , proporcionar
informacién aos centros sobre os dereitos que no dmbito educativo asisten ao profesorado
e aos centros nesta materia como excepcions a regra xeral, considérase preciso ditar as
seguintes instrucions para os centros docentes non universitarios sostidos con fondos
publicos.

A lexislacion en materia de propiedade intelectual permite a realizacién de actos de
reproducion, distribuciéon e comunicacion publica de pequenos fragmentos de obras e de
obras illadas de caracter plastico ou fotografico figurativo, sempre e cando concorran
simultaneamente as seguintes circunstancias:

- Os actos deben circunscribirse ao ambito educativo, para a ilustracién de
actividades educativas e non poden ter unha finalidade comercial.

- Os actos de exhibicion deben realizarse en horario lectivo e con fins
educativos.

- Debe tratarse de pequenos fragmentos de obras. Neste senso non pode
establecerse con caracter xeral o que se considera un pequeno fragmento, xa
que dependera da duracion integra da obra. En todo caso, a normativa fai
referencia a cualificacion de pequeno fragmento como un extracto ou porcion
cuantitativamente pouco relevante sobre o conxunto a mesma.

- En ningun caso poden producirse os ditos actos de comunicacidon publica
respecto da obra audiovisual integra.

- Debe tratarse de obras xa divulgadas e que non tefian a condicién de libro de
texto ou manual universitario, tales como peliculas, documentais, e incluir o
nome da persoa autora e a fonte, salvo que resulte imposible.

Os centros docentes tefien liberdade e autonomia, dentro do respecto a estes requisitos
legais impostos, para proceder a realizacion destes actos de reproducion, distribucién e
comunicacion publica, entre os que se inclie a comunicaciéon publica de pequenos
fragmentos de obras audiovisuais, como apoio & labor educativa.

Dentro do respecto a estes limites, as empresas xestoras de dereitos de explotacién sobre
obras, xa sexan audiovisuais ou doutro tipo, non poden esixir aos centros docentes ningun
tipo de solicitude de autorizacidn previa para exhibicion ou comunicacién publica da obra,
nin compensacidons econémicas pola mesma.

Os centros docentes non poden realizar actos de reproducién, exhibicion ou comunicacion
publicas das obras audiovisuais integras sen obter a oportuna autorizacidon das persoas

26



EA XUNTA
¢ DE GALICIA

CENTRO INTEGRADO DE
FORMACION PROFESIONAL
ANXEL CASAL - MONTE ALTO

autoras ou da empresa de xestion de dereitos que os representen, xa que este tipo de
actuaciéns non quedarian incluidas dentro do ambito da excepcidn que introduce o artigo 32
do Real decreto lexislativo 1/1996, do 12 de abril.

3.7 Canles oficiais de comunicacion

As comunicacions oficiais entre o centro educativo e os distintos membros da
comunidade educativa realizaranse exclusivamente a través das canles
institucionais habilitadas para tal fin.

Teran a consideracion de canles oficiais:
- A plataforma Abalar.
- O correo electrénico institucional.
- O correo postal.
- Aula virtual e/ou plataforma de distancia

- Calquera outra ferramenta oficial que poida ser autorizada pola
Conselleria competente en materia de educacién.

A paxina web oficial do centro serd un canle que facilitara informacién, tendo en conta que a
normativa prevalece sobre calquera outra informacién. Esta canle contén informacién de
caracter xeral extraida da normativa, polo que calquera dibida ou contradicién se resolvera
atendendo & normativa vixente.

En todo caso a informacién debe ser contrastada presencialmente, por teléfono ou por
correo electronico

As redes sociais, aplicacions de mensaxeria instantanea, grupos de WhatsApp,
Telegram ou ferramentas similares non teran a consideracién de canles
oficiais de comunicacién entre o centro e a comunidade educativa.

En consecuencia, o centro non asumira responsabilidade respecto da
informacidn difundida a través destas plataformas non oficiais.

3.8. Xestion e matricula da Formacion en Centros de Traballo e/ou da
Formacion en Empresa

Na asignacion de prazas correspondentes @ Formacion en Centros de Traballo
(FCT), formacion en empresa ou calquera réxime de formacion desenvolvido en
colaboracion con entidades externas, tera prioridade o alumnado matriculado
no Centro Integrado de Formacion Profesional durante o curso académico
correspondente.
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Terd igualmente preferencia o alumnado que cursase previamente a
formacion no propio centro e retina os requisitos establecidos para o acceso a
fase de formacion na empresa.

Unha vez garantida a atencién das necesidades do alumnado propio, e sempre
que existan prazas dispoiiibles suficientes, o centro podera admitir solicitudes
procedentes de alumnado doutros centros educativos.

A asignacion definitiva de prazas realizarase atendendo aos criterios
organizativos, pedagoxicos e de dispoiibilidade das empresas colaboradoras,
asi como a normativa vixente en materia de Formacién Profesional.

O centro non garantiza a formacién na empresa féra da Comunidade
Auténoma

4.Normas de convivencia

A comunicacion entre os membros da comunidade educativa rexerase polas
normas do respecto mutuo. Consideraranse condutas especialmente graves as
normas de convivencia os insultos, agresions: fisicas e morais, menosprezo,
coaccions, etc.

A comunicacion escrita a través de medios telematicos na formacion regrada
debera ser formal e correcta.

Os membros da comunidade educativa manteran sempre unhas medidas de
seguridade, hixiene e de sanidade minimas sen levar comida ou bebida as aulas
e talleres.

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

Durante os periodos de descanso, a permanencia do alumnado nas aulas,
aulas-taller e laboratorios , s6 estard autorizada coa presenza e baixo
vixilancia do profesorado.

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. Promoverase o emprego responsable dos recursos atendendo ao
principio de sostibilidade.

Os membros da comunidade educativa deben coidar e utilizar correctamente
os bens mobles, as instalaciéons do centro e respectar as pertenzas dos
outros membros.

Ninguén podera entrar no centro portando calquera tipo de obxecto
potencialmente perigoso.
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Estd especificamente prohibido entrar ou consumir no recinto escolar calquera
tipo de substancia sometida a prohibicidn legal e bebidas alcohdlicas, asi coma
fumar en calquera das dependencias do centro educativo ou no recinto
exterior.

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

A permanencia nas instalacions do centro permitirda en todo momento a
identificacidn correcta das persoas.

4.1. Recinto exterior e aparcadoiro de coches

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

Non esta permitido permanecer entre os vehiculos no aparcadoiro do centro,
nin no espazo da entrada principal exterior, destinada unicamente a entrada e
saida de pedns e vehiculos.

No aparcadoiro non poderan quedar vehiculos durante a noite, salvo casos de
maxima urxencia, e sempre previo aviso na conserxeria.

O recinto exterior podera ser empregado para a posta en practica de accions
socioculturais que deriven da practica educativa.

Promoverase a organizacion dos recursos necesarios para levar a cabo as
diferentes accidons de modo que non interfiran na accesibilidade destas zonas e
nas entradas e saidas ao centro educativo.

Favorecerase o coidado destes recursos, tales como cadeiras e outros, a fin de
preservar o seu uso no tempo.

4.2. Uso de dispositivos mobiles, medios informaticos e intelixencia
artificial.

Durante o horario lectivo queda prohibido o uso de teléfonos mdbiles, reloxos
intelixentes, auriculares, gafas intelixentes ou calquera outro dispositivo
electroénico persoal.

Excepcionalmente, o profesorado podera autorizar o seu uso cando estea
directamente relacionado coa realizacién de actividades didacticas, practicas
ou de aprendizaxe programadas.

Nos equipos informaticos do centro non se poderd instalar, descargar nin
executar ningun programa, aplicacion ou software non autorizado
expresamente polo profesorado responsable, o departamento correspondente
ou a direccion do centro.
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O alumnado debera facer un uso responsable dos recursos tecnoldéxicos postos
a sua disposicion, respectando as normas de seguridade, proteccion de datos e
propiedade intelectual.

O uso de ferramentas de Intelixencia Artificial para fins fraudulentos queda
expresamente prohibido. Considéranse fins fraudulentos, entre outros:

- A realizacion total ou parcial de exames, probas ou actividades de
avaliacion.

- A elaboracion de traballos académicos presentados como propios sen a
correspondente autorizacion.

- A suplantacion da autoria intelectual.

- Calquera outra actuacion que falsee a avaliacién real das competencias
adquiridas.

As consecuencias académicas e disciplinarias derivadas do uso fraudulento da
Intelixencia Artificial seran determinadas polo profesorado responsable do
modulo profesional ou, de ser o caso, polo equipo docente, de conformidade
co establecido nas programacions didacticas e na normativa de convivencia do
centro.

4.3, Captacion e difusion de imaxes

A toma de fotografias, gravacions de video ou captacién de imaxes dentro das
instalacions do centro debera respectar a normativa vixente en materia de
proteccion de datos, dereito @ propia imaxe e demais disposicions legais
aplicables.

A persoa que realice e difunda imaxes de espazos, instalaciéns, equipamentos,
actividades ou persoas vinculadas ao centro sera a unica responsable das
consecuencias derivadas da sua difusion por calquera medio fisico ou dixital.

O centro non asumira responsabilidade algunha pola difusién non autorizada
de imaxes realizada por particulares, sen prexuizo das actuacions que poidan
derivarse do incumprimento da lexislacidn vixente.

4.4, Falsificacion documental

A falsificacion, alteracién ou manipulacion de documentos académicos,
administrativos ou relacionados coa actividade do centro tera a consideracion
de falta moi grave.

Entre outras actuacidns, considéranse incluidas:
- A falsificacién de sinaturas.
- A alteracion de xustificantes.

- A manipulaciéon de certificados, expedientes ou documentos oficiais.
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- A presentacion de informacién ou documentacidn falsa ante o centro.

- A comisidon destas condutas podera dar lugar a aplicacion das medidas
disciplinarias previstas na normativa de convivencia, sen prexuizo das
responsabilidades civis, administrativas ou penais que puidesen corresponder.

4.5. Outras disposicions

- En virtude do establecido no Decreto 171/2010 do 1 de outubro da Conselleria
de Presidencia, sobre Plans de Autoproteccién na Comunidade Auténoma de
Galicia, e nomeadamente no artigo 4, apartado 3, paragrafo 2° referente a
capacitacién, formacién e plan de actuaciéon en emerxencias, é obrigatorio que
todo o persoal do centro participe nos simulacros de emerxencias que se
desenvolvan.

- Permitese o uso das instalacidns para realizar practicas a persoas alleas,
sempre e cando sirva para mellorar as competencias profesionais do alumnado
e non supofia un custo engadido para o centro. Sempre debera contar coa
autorizacién por escrito do profesorado que faga o seguimento da practica e
sera o propio profesorado o responsable da mesma no caso de reclamacién. O
centro queda exento de calquera responsabilidade do traballo realizado.

- Para a realizacion de traballos ou reparacions seguirase o protocolo
establecido polos propios departamentos, no que se refire ao material
especifico, e ao establecido pola direccién no referente as instalacidns do
centro.

- Nas especialidades en que sexa necesario a utilizacion de modelos para que o
alumnado acade as competencias necesarias, a persoa que exerza de modelo,
maior de idade, asinara o seu consentimento asumindo os riscos derivados da
realizacidon da practica; en calquera caso este tipo de practicas realizaranse
coa presenza do profesorado responsable. No caso da utilizacién de modelos
menores de idade o consentimento serd asinado polos representantes legais.
Para este fin empregarase o documento de calidade correspondente.

- 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.

- 0O uso da biblioteca, préstamo de libros e outros materiais, ou a utilizacién dos
ordenadores situados nela, sera sequndo o protocolo establecido.

4.6. Reunions non previstas neste documento

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

- O profesorado e o persoal non docente poderd celebrar reuniéns no recinto
escolar para tratar asuntos relacionados coa sua vida profesional ou marcha
do centro, sen perturbar o normal desenvolvemento da actividade lectiva e
comunicandoo previamente a direccion.

- En cada reunidén habera un responsable da convocatoria ou organizacion da
mesma, que se encargard de que o local quede en condicidns de uso para as
actividades posteriores habituais, e pechado tras a finalizacion da reunién.

- Para a celebracién de reunions de alumnado nas instalacions do centro
deberan contar coa autorizacién da xefatura de estudos, presentando por
medio dos seus representantes legais a correspondente solicitude & xefatura
de estudos, coa orde do dia da reunién e lugar onde desexan que se celebre.

4.7. Equipo de igualdade

A fin de xerar contextos que promovan a igualdade, constituirase ao inicio de cada curso
escolar un equipo de igualdade, tendo en conta a lexislacién vixente en igualdade.

As funcions do equipo estaran determinadas polos obxectivos recollidos no plan de
igualdade do CIFP Anxel Casal-Monte Alto, buscando a sistematizacién do traballo en
igualdade, a través dunhas propostas de actuacions que favorezan por unha banda, a
sensibilizacidon, a informacion e a formacién da comunidade educativa en temas de
igualdade e por outra, o achegamento critico desde diferentes ambitos: o cientifico, o
social, o artistico entendendo a igualdade como un tema transversal ao mesmo tempo que
curricular no desenvolvemento da formaciéon alumnado e do conxunto da comunidade
educativa.

4.8. Equipo de dinamizacion da convivencia

A fin de xerar contextos que promovan unha convivencia baseada na educacién e a cultura
da paz, constituirase ao inicio de cada curso escolar un equipo de dinamizacion da
convivencia con representacion de distintos colectivos do centro.

Atendendo aos principios xerais que rexen a vida do centro no marco da convivencia, as
funcions do equipo estardn determinadas polos obxectivos do plan de convivencia do CIFP
Anxel Casal-Monte Alto.

4.8.1 Servizo de mediacion

Contarase cun servizo de mediacién integrado por un equipo de profesorado e alumnado do
CIFP Anxel Casal-Monte Alto que se constituira ao inicio de cada curso escolar. O equipo
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docente asumird a coordinacion do servizo e exercera as seguintes funcidns:

- Coordinar e dinamizar o servizo de mediacion.

- Programar e impulsar a formacién continua do alumnado.

- Fomentar a cohesion de grupo do equipo de mediacion.

- Coordinarse coas persoas responsables da convivencia escolar.

- Responsabilizarse da avaliacion continua do servizo.

- Informar periodicamente aos 6rganos de xestidn e participacién do centro.
- Coordinar as reunions de seguimento co alumnado mediador.

O rol principal do alumnado mediador sera levar a cabo os procesos de mediacion que tefian
lugar no centro, respectando a confidencialidade e a neutralidade na xestion dos conflitos
que xurdan.

O obxectivo xeral do servizo centrarase en fomentar a cultura da paz e a convivencia en
base a valores de respecto e tolerancia, a través da sUa posta en practica, e concretarase
nos seguintes obxectivos especificos:

- Xestionar positivamente os conflitos mediante a técnica da mediacion.

- Implicar a todos os sectores da comunidade educativa no equipo de mediacién.

- Desenvolver habilidades sociais e comunicativas vencelladas ao procedemento
de mediacién.

- Diminuir o numero de condutas contrarias & convivencia no centro educativo.

Calquera estudante do CIFP Anxel Casal-Monte Alto que desexe resolver un conflito de
forma pacifica con alumnado do mesmo centro podera solicitar o servizo.

Todas as solicitudes seran avaliadas polo equipo coordinador co obxecto de determinar se a
situacién presentada susceptible de ser mediable. En todo caso, tomando como referencia
as condutas prexudiciais para a convivencia recollidas no presente documento, non se
iniciaran procesos de mediacidon nas situacions que concorran as seguintes circunstancias:

A gravacion, a manipulacién e a difusidon por calquera medio, de imaxes,
arquivos de audio ou calquera outra informacién, que atente contra o dereito a
honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a propia imaxe
dos demais membros da comunidade educativa.

- As actuaciéns que constituan acoso escolar consonte o establecido polo
artigo 28 da Lei 4/2011.

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

- Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
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.

- Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento

das actividades do Centro, incluidas as de caracter complementario e

extraescolar.
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- As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal
dos membros da comunidade educativa do Centro, ou a incitacion a elas.

- 0O desacordo do alumnado con respecto aos criterios de cualificacion recollidos
na programacién dos médulos.

4.9 Condutas e medidas correctoras

As medidas correctoras deben ter un caracter corrector, educativo, integrador e recuperador
e ser proporcionais a gravidade da conduta corrixida.

Deberan garantir o respecto dos dereitos de todo o alumnado e procurar a mellora da
convivencia no centro docente asi como contribuir a que o alumnado corrixa e asuma o
cumprimento dos seus deberes e mellore as suas relacidns con todos os membros da
comunidade escolar e se integre no centro educativo.

As medidas adoptadas nos casos de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
seran valoradas pola comision de convivencia e o equipo directivo.

Nos casos que se considere necesario, rexistrarase na aplicacion XADE por parte do
profesorado o tipo de conduta e as medidas correctoras aplicadas.

Diferéncianse dous tipos de condutas:

4.9.1 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 participacion da comunidade
educativa, desenvolvidas nos seguintes puntos e no Decreto 8/2015:

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

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

- Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao
persoal de administracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

- A gravacion, a manipulacién e a difusién por calquera medio de imaxes ou
informaciéns que atenten contra o dereito a 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.
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A suplantaciéon de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn,
alteracidén ou subtraccién de documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
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
substraccion. A estes efectos considerarase ta- men no CIFP Anxel Casal -
Monte Alto a manipulacion non autoriza- da dos ordenadores do centro,
cambiando a sua configuracién, borrando ou instalando programas, e a
utilizacion dos medios e recursos do centro para calquera actividade particular
allea as funciéns docentes, agas nos casos de autorizacidon expresa da
direccion.

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

As actuacions 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:

A reiteracion nun mesmo curso escolar de condutas leves contrarias a
convivencia.

O incumprimento das sancions impostas.

4.9.2 Condutas leves contrarias a convivencia:

Consideraranse condutas leves contrarias @ convivencia as contempladas no Artigo 16 da
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa,
desenvolvidas nos seguintes puntos e no Decreto 8/2015:

As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos
de discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da
alinea g), os actos inxustificados da alinea, h) e as actuaciéns prexudiciais
descritas na alinea 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 saude ou a integridade persoal do alumnado
ou dos demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou
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extraescolares, cando non constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa alinea j) do artigo anterior.

- Prohibese o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos electréonicos como
mecanismo de comunicacién durante os periodos lectivos. Excepcionalmente,
os centros poderan establecer normas para a correcta utilizacion como
ferramenta pedagdxica.

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

- As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia
de cada centro docente, entre as que o CIFP Anxel Casal- Monte Alto destaca:

= As acciéns que impidan ou dificulten que un ou mais estudantes acudan a
clase.

= A non comparecencia diante das autoridades educativas cando a persoa
sexa requirida.

= O deterioro leve dos mobles, materiais ou instalaciéns, voluntarios ou
por neglixencia.

= A alteracién leve da estética do instituto incluidas as pintadas, pegado
de carteis, etc., fora dos lugares destinados a tal fin.

= As subtraccions de cartos ou obxectos por valor inferior a 6 €.
= O incumprimento das funciéns encomendadas por cargo.

= A permanencia inxustificada de homes nos servizos de mulleres e de
mulleres nos servizos de homes.

= A manipulacién non autorizada das pertenzas e taquillas persoais.
= A non asistencia en grupo as clases sen causa xustificada.

= O abandono inxustificado da aula durante as horas lectivas.

=  Avisita de paxinas non autorizadas en Internet.

= A obstrucién dos aparcamentos para a correcta realizacién de manobras
de entrada e saida do resto persoas usuarias

= As acciéns fraudulentas que interfiran nos procesos de ensino-
aprendizaxe.

4.9.3 Das medidas correctoras

As medidas correctoras que se poderan impofier no centro, tanto pola direcciéon do centro
coma a proposta da comisidon 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 e no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve

O presente documento foi aprobado no Consello Social celebrado o mércores 30 de xaneiro
de 2013, entrando en vigor a partires do 18 de febreiro de 2013.
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