Normas de Organizacién e Funcionamento - CIFP POLITECNICO LUGO

NORMAS DE ORGANIZACION E
FUNCIONAMENTO (NOF) DO CIFP
POLITECNICO DE LUGO

Incliue as seguintes Addendas:

Addenda as NOF (I): Alumnado FP Dual Intensiva. [Aprobado polo
Consello Social 29/11/2024 ]

Addenda as NOF (ll): Incorporacién do alumnado de 1° curso
(modalidade presencial, réxime xeral) a formacion en empresa ou
organismo equiparado. [Aprobado polo Consello Social 27/02/2025]

Addenda as NOF (lll): Asuncion das funciéns das titorias, xefaturas
de departamento e coordinacions no caso de ausencia. [Aprobado polo

Consello Social 27/02/2025]
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O principio béasico da educacién é a formacion 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.

As presentes normas pretenden precisar de forma clara os dereitos e deberes dos membros

da comunidade escolar.

Principios xerais

Os principios xerais que rexen a vida do centro seran 0s seguintes:

e A formacion baseada no esforzo e no traballo individual como medios para

obter os niveis de aprendizaxe esixidos.

e O carécter emprendedor e 0 espirito critico.

e Aigualdade de dereitos, o rexeitamento de todo tipo de discriminacion.
e O fomento dos hébitos do comportamento democratico.

e A educacion para a paz, a cooperacion e a solidariedade.

e A responsabilidade a hora do estudo, da convivencia no centro e no desem-

pefio futuro de labores profesionais.

e A ssolucién cooperativa dos conflitos que se produzan na convivencia diaria
atopando solucién na que cada parte asuma as responsabilidades e as consecuen-

cias dos seus actos.

e O impulso das novas tecnoloxias como recurso basico para a comunicacion e

a busca de informacién nos nosos dias.

e A formacion no respecto e defensa do medio ambiente.
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e A mellora das competencias linguisticas do alumnado fomentando a partici-

pacion en programas de mobilidade.

A Comunidade Escolar esta constituida polo alumnado, profesorado, persoa de administra-
cidn e servizos, representantes da administracion, empresas e sindicatos presentes no Conse-

llo Social.

Todos os membros do centro estan obrigados a cofiecer e cumprir este regulamento de tal

forma que o descofiecemento do todo ou parte do mesmo non eximira do seu cumprimento.

Funcionamento do centro

Tanto as entradas como as saidas da clase indicaranse por medio do timbre de centro, non
podendo o alumnado, entrar nin sair da aula entre clase e clase, salvo xustificacion, para non

interferir na orde académica.

A duracion dos periodos lectivos seré de sesenta minutos, non tendo lugar ningun tipo de

descanso entre clase e clase agas no recreo, que tera unha duracion de media hora.

As actividades lectivas desenvolveranse en horario de mafia de 8:30 a 15:00 horas e en hora-
rio de tarde - noite de 16:00 a 22:15 horas. Habera un tempo de lecer de mafia de 11:30 a
12:00 horas e de tarde de 19:00 a 19:15 horas.

Dereitos do alumnado

O alumnado tera os seguintes dereitos:

e A unha formacion integral e coeducativa que contribGa ao pleno desenvolvemento da

stia personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

e As mesmas oportunidades de acceso as distintas ensinanzas que se imparten no centro
non habendo mais limitacions que as derivadas da lexislacion vixente e do seu aprovei-

tamento ou aptitudes para o estudio.
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A que a sua dedicacion, esforzo e rendemento sexan avaliados con total obxectividade.

A recibir orientacion académica e profesional para acadar o maximo desenvolvemento per-

soal, social, e profesional, segundo as suas capacidades, expectativas e intereses.

A que a sta actividade académica se desenvolva nas debidas condicions de seguridade e hi-

xiene.

A non ser discriminado por razén de nacemento, raza, sexo, relixion, opinion ou calquera

outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

A que se lles respecte a sta integridade fisica e moral e a sta dignidade persoal, non poden-

do ser obxecto, en ningun caso, de tratos vexatorios ou degradantes.

A que o profesorado garde reserva sobre as stas circunstancias persoais e familiares. En to-
do caso, 0s centros comunicaran as autoridades competentes as circunstancias que poidan
implicar incumprimento dos deberes establecidos polas leis de proteccion dos meno-
res.Terase en conta a Lei organica de proteccion de datos 15/1999 do 13 de decembro e ou-

tras normativas sectoriais e autonomicas dictadas ao respecto.

A participar no funcionamento e na vida do centro, na actividade escolar e na toma de deci-
sions en materia de convivencia, de acordo co disposto na Lei Organica do Dereito a Edu-

cacion e nos respectivos Regulamentos Organicos.

A asociarse, creando asociacions, federacions e confederacions de alumnos.
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e A ser informado polos membros da xunta de delegados e polos representantes das suas aso-
ciacions das cuestions propias do seu centro e doutras que afecten a outros centros docentes

e ao sistema educativo en xeral.

e A usar as instalacions do centro coas limitacions que se deriven das actividades lectivas coas
precaucions necesarias en relacion coa seguridade das persoas, a axeitada conservacion dos

recursos e o correcto destino dos mesmos, con previa autorizacion da direccion do centro.

e A percibir as axudas segundo a politica de bolsas establecida pola Administracion Educativa
axeitadas &s necesidades particulares de cada alumno/a.

As xuntas de Delegados/as teran dereito a:

e Asatribucions, funcions e dereitos que lles determinen os correspondentes Regulamen-

tos Organicos.

e Como representantes do alumnado, poderan solicitar ser atendidos e escoitados polo

profesorado e demais 6rganos do centro, para tratar asuntos relacionados co seu grupo.

e Non poderan ser sancionados polo exercicio das stas funciéns como portavoces do

alumnado, nos termos da normativa vixente.

Deberes do alumnado

O estudio constitue un deber basico do alumnado e concrétase nas seguintes obrigas:

e Asistir as clases puntualmente e participar nas actividades orientadas 6 desenvolve-

mento dos plans de estudio.

e Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades

do centro.

e Seqguir as orientacions do profesorado respecto da sua aprendizaxe e mostrarlle res-

pecto e consideracion.

e Respectar 0 exercicio 6 estudo dos/as compafieiros/as.
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Ademais do anterior, 0 alumnado tera os seguintes deberes:

Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais, a igual-
dade de dereitos entre mulleres e homes, asi como a dignidade, integridade e in-
timidade fisicas e psiquicas de tddolos membros da comunidade educativa dentro

e fora do horario escolar.

Respectar o proxecto funcional do centro.

Cumprir os criterios establecidos polo centro para o desenvolvemento das activi-

dades complementarias & formacion.

Coidar e empregar correctamente os bens e as instalacions do centro e respectar
as pertenzas dos demais membros da comunidade educativa. Corresponde 6/a
Delegado/a de grupo dar parte, canto antes, a persoa responsable en cada caso,
das roturas, danos, subtraccions ou calquera outro desperfecto que se produza na
aula utilizada polo alumnado a quen representa.De haber intencionalidade, o/a
alumno/a ou alumnos/as causantes teran a obriga de reparar ou repofier o obxecto

danado.

Devolver os xustificantes de boletins de notas e/ou outras notificacions, asinados
pola seu pai/nai/ titor/a legal ( se € menor de idade) no prazo que se estableza, pa-

ra dar fe do seu cofiecemento.

Dereitos do profesorado

O profesorado tera os seguintes dereitos:

A exercer a funcion docente con iniciativa e liberdade en canto ao desenvolvemento

da programacién se refire, sen mais limites que os impostos polas programacions dos
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respectivos Departamentos e polas normas de funcionamento do centro.

A ser informados do funcionamento do Centro e de todo o referente & sua actividade
profesional, asi como a participar nas decisions que afecten & vida do Centro, de
acordo coas canles regulamentarias ademais de expresar a sta opinion sobre o fun-
cionamento do mesmo, e a formular as suxestions e reclamacions que estimen opor-

tunas.

A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa no exercicio das suas funcions.

A ter potestade para tomar decisions rapidas, proporcionadas e eficaces, de acordo
coas normas de convivencia do centro, que lle permitan manter un ambiente adecua-
do de estudo e aprendizaxe tanto nas aulas como nas actividades complementarias a

formacion e tanto dentro como féra do recinto escolar.

A colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educacion inte-

gral do alumno.

A proteccion xuridica adecuada as stas funcions docentes.

Deberes de profesorado

O profesorado tera os seguintes deberes:

Cumprir e facer cumprir as presentes Normas de Organizacion e Funcionamento (
NOF), asi como todo o acordado polo Consello Social e o Claustro, en todo o que
deles dependa.

Velar pola boa convivencia e mantemento da orde no centro, sendo o responsable, en
primeira instancia de solucionar os problemas na sta clase/taller. Se estes o superan

recorrerd inicialmente & Xefatura da Area de Formacion para que tome as medidas
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que se consideren oportunas.

e Traballar construtivamente en todos 0s 6rganos e comisions nos que participe, asi
como a colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das conductas
contrarias & convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar, dando

cumprimento o protocolo establecido.

e Manter unha actitude de respecto e un trato ecuanime cara ao resto dos membros da

comunidade educativa.

e Respectar o horario persoal que lle asignou a direccion e asistir puntualmente &s au-
las, comunicando calquera cambio puntual (ausencias,etc.) no seu horario, de acordo

co alumnado e previa autorizacion da Xefatura da Area de Formacion.

e Cada profesor/a cargara as faltas do seu alumnado utilizando os procedementos in-

formaticos que determine a Conselleria.

e O profesorado de garda (segundo calendario de gardas establecido por Xefatura de
Estudos a principios de curso) iniciara a garda con puntualidade e debera comprobar
no LIBRO DE GARDAS e na aplicacion informatica de xestion de faltas, na Sala do
Profesorado, se hai rexistrada algunha ausencia prevista dun/dunha profesor/ora.
Neste caso deberd acompafiar ao alumnado do grupo durante esa hora e facer un con-
trol da sua asistencia no parte correspondente ( habera un modelo na Sala de Profeso-

rado para facer este control) que entregara ao titor/ora do grupo.

e O profesorado de garda, no caso de non ter ningunha ausencia de profesorado rexis-
trada, fara un percorrido polos corredores do centro para comprobar que non hai nin-
gunha incidencia e que, o0 alumnado esta nas suas aulas, despoéis permanecera locali-
zado na Sala do Profesorado por se xurde algin imprevisto.Nestes caso reflectird no
LIBRO DE GARDAS ditas incidencias e imprevistos.
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e O profesorado cumprird os criterios establecidos polo centro para o desenvolvemento

das actividades complementarias & formacion.

e No caso de que un grupo enteiro falte & sta clase deberd comunicarse a incidencia &

Xefatura da Area de Formacion.

e Dar a cofiecer ao alumnado, a informacion relativa a programacion de cada modulo
profesional, con especial referencia aos obxectivos ou resultados de aprendizaxe, aos
criterios de avaliacion que se van a empregar para evidenciar a adquisicién das compe-
tencias establecidas no curriculo, asi como o nivel minimo que se considera suficiente

para unha avaliacion positiva.

e Atender as reclamacions segundo o disposto na lexislacion vixente.

e Cooperar cando asi o soliciten as familias, informando as mesmas de calquera circuns-
tancia relacionada cos seus fillos/as, que sexa considerada de interese.No caso de ser
maiores de idade, o profesorado contara coa autorizacion do/a alumno/a para dar esta

informacion.

e O profesorado deberd manter garantia de seguridade e confidencialidade dos datos
persoais do alumnado e, en particular, dos contidos nos documentos oficiais. Esta in-
formacion estara sometida ao disposto na lexislacion vixente en materia de proteccion
de datos de caracter persoal e na disposicién adicional vixésimo terceira da Lei Orga-

nica 2/2006 do 3 de maio de educacion.

e Todos aqueles deberes que determine a lexislacion vixente e/ou se derive do presente

regulamento inherentes & sta condicion e destino.

Profesorado titor

Cada grupo estara a cargo dun membro do claustro que actuara como titor/ora e que le-
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vara a cabo as funcions establecidas na lexislacion vixente e as seguintes:

Coordinaré todo o relativo 6 seu grupo e levara a practica o Plan de Accion Titorial en

coordinacion co departamento de informacion e orientacion profesional.

Adicaréa unha hora semanal 4 titoria, que figurara no seu horario.

Presidird todas e cada unha das reunions pedagdxicas do equipo docente do seu grupo.

Presidira as sesions de avaliacion, comunicando 6 equipo docente as opinions do alum-
nado e recollendo as suxestions e propostas do profesorado nunha acta, da que entregara

unha copia & Xefatura da Area de Formacion.

Entregara os boletins de notas na data sinalada nos calendarios de avaliacion e deberd
facerse cargo do deposito dos resgardos dos boletins asinados polo alumnado ou polas

seus pais/nais/ titor/ora legais (no caso de alumnado menor de idade).
Controlara a asistencia as clases do alumnado do seu grupo, notificando aos pais/nais, ti-
tor/a legais ( no caso de alumnado menor de idade) , das suas ausencias , e da perda de

avaliacidn continua, deixando constancia dos documentos correspondentes en secretaria.

Levara a cabo aqueloutras funciéns recollidas no regulamento organico dos CIFP ( Ar-
tig 40 do Decreto 77/2011 do 7 de abril).

Paxina 11 de 37



Normas de Convivencia - CIFP POLITECNICO DE LUGO

Normas de convivencia

A comunicacién entre os membros da comunidade educativa rexerase polas normas do respecto
mutuo. Non permitindose ningun tipo de insultos, agresions fisicas e morais, menosprezo, coac-

ciéns, etc.

O/A delegado/a ou no seu defecto, o/a subdelegado/a serén as canles de comunicacion de cada gru-

po coa direccién do centro en temas relacionados co grupo.

Os membros da comunidade educativa manteran sempre unhas medidas de seguridade, hixiene per-

soal e de sanidade minimas.

Esta prohibido tirar papeis e outros desperdicios no recinto escolar, fora das papeleiras ou contedo-

res destinados a este fin.

Os membros da comunidade educativa deben coidar e utilizar correctamente os bens mobles, as

instalacions do centro e respectar as pertenzas doutros membros da comunidade educativa.
O uso do pavillon do centro educativo quedara suxeito & autorizacion do equipo directivo.

No centro escolar deberdse manter un comportamento correcto evitando as perturbaciéns da orde

tanto durante as actividades lectivas como durante os cambios de espazo do alumnado no centro.

As actividades que se impartan en horario lectivo seran de obrigada asistencia (conferencias, xorna-

das, cursos, etc ) e trataranse a todos os efectos como sesions lectivas.

Queda prohibido, dentro do centro, a utilizacion de calquera aparello electronico que interrompa o

normal funcionamento do centro ou violen a intimidade das persoas.

Non se podera comer nin beber nas aulas, agas circunstancias autorizadas polo profesor/a.

Esta prohibido fumar dentro do centro e en todo o recinto escolar.
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Estan prohibidos os xogos de cartas dentro das aulas.Nas zoas comuns do centro (cafeteria, ves-

tibulo, etc) estaran permitidos sempre que se observe que tefien un caracter ladico e entretido.

O alumnado tera a obriga de identificarse sempre que asi lle sexa solicitado por algin membro

da comunidade educativa de cara a comprobar a sa pertenza ao centro.

Esté prohibido o uso do mobil dentro da aula, e de calquera outro dispositivo de comunicacién
e/ou gravacion,tanto por parte do profesorado como por parte do alumnado, agas previa autori-

zacion da persoa que corresponda.

Ningin membro da comunidade escolar podera portar,consumir nin distribuir drogas nin subs-

tancias nocivas para a saude en todo o recinto escolar.

Dentro das aulas non estara permitido permanecer coa cara e cabeza cubertas, salvo causa que o

xustifique e previo permiso expreso da direccion.

Durante o recreo o alumnado non poderd permanecer nas aulas, salvo aqueles que estean auto-

rizados.

No caso de ausencia ou impuntualidade dun/dunha profesor/ora, 0 alumnado debera agardar a
sua chegada na aula/taller. Se o/a profesor/ora non chega, o/a delegado/a ou no seu defecto, o/a
subdelegado/a, comunicarao ao profesor/ora de garda na Sala do Profesorado ou ao Xefe de Es-

tudos do centro.

Durante as horas de clase o alumnado non podera estar fora da aula, nin abandonala sen causa

xustificada e previo aviso a persoa responsable.

O alumnado en idade de escolarizacion obrigatoria (menor de 16 anos) non podera abandonar o
centro durante a xornada lectiva sen causa xustificada e se o fai, tera que ser coa debida autori-

zacion dalgin membro do equipo directivo e acompafiado/a polo seu pai/nai/titor/ora legal ou
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coa autorizacion escrita dos mesmos. Na conserxeria do centro e na carpeta do Alumnado ( na

paxina web) habera un modelo para esta autorizacion.

O alumnado de FP Bésica, en caso de ausencia do/a profesor/ora, permanecera & espera do/a
profesor/ora de garda.Non podera abandonar o centro en ningun caso, agas autorizacion dalgun

membro do equipo directivo, unha vez valoradas as circunstancias.

Na cafeteria do centro, 0 comportamento serd o axeitado a un centro de ensinanza.

SO se podera acceder ao recinto interior do centro con vehiculo si se dispdn de correspondente

autorizacion por parte da direccion do centro.

O centro non se fara responsable da desaparicion das pertenzas persoais do alumnado nas aulas,

talleres ou outras dependencias do centro.

Faltas de asistencia do alumnado

Todo o alumnado matriculado en ensinanzas presenciais tera a obriga de asistir &s actividades

programadas para os distintos modulos profesionais do ciclo formativo.

Cando un alumno ou alumna chegue tarde a unha clase o/a profesor/ora podera non deixalo en-
trar ata o seguinte periodo lectivo. Se non o deixa entrar, computaralle como unha falta de asis-
tencia.Se o deixa entrar, o/a profesor/ora podera convertir tres faltas de puntualidade nunha de

asistencia.

O profesorado ten a obriga de controlar diariamente a asistencia do alumnado. Este control de
asistencia & clase/taller farase introducindo as faltas no programa informatico XADE, onde se
introduciran semanalmente.Na acta de reunién do equipo docente debera quedar constancia
dos/as alumnos/as das comunicacions de apercebemento e perda de dereito & avaliacion conti-

nua.
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As faltas de asistencia xustificaranse ante o/a profesor/ora co que se tivese clase ese dia de au-
sencia asi coma diante do/a profesor/ora titor/ora, ao que se lle entregaran os xustificantes para a

sUa custodia.

O alumnado, tras unha ausencia breve, entendendo como tal ata cinco dias, podera presentar un

documento para a xustificacion das faltas, que entregara o primeiro dia da sta incorporacion.

No caso de ausencia prolongada, entendendo como tal superior a cinco dias, o alumnado, un
familiar ou titor/ora legal teran cinco dias,a partir do primeiro dia de falta, para entregar o do-
cumento xustificativo da falta ou contactar co seu titor/ora para informar da situacion. De non

cumprirse o anterior non se teran en conta eses xustificantes.

A xustificacion destas faltas de asistencia debera documentarse como no mundo laboral (do-
cumento orixinal no que conste a data e as horas da falta e debidamente selado e asinado). S6 se

xustificaran as faltas, cando se documenten axeitadamente as seguintes circunstancias:

a) Enfermidade grave do/a alumno/a ou dun familiar de 1° ou 2° grao.

b) Morte dun familiar de 1° ou 2° grao.

c) Revisions, consulta ou tratamentos médicos do/a alumno/a dentro da xornada lectiva.
d) Concorrer a exames ou outras probas oficiais.

e) Deber inescusable de caracter publico.

f) Outras obrigas que o/a titor/a e/ou equipo docente considere obxecto de xustificacion.

Non se consideraran faltas xustificadas as faltas que non se xustifiquen documentalmente

e as que non entren dentro dos apartados contemplados anteriormente.

En caso de dubida sera a criterio da direccion do centro educativo a aceptacion ou non da

condicioén de xustificables.

Tal como se recolle na lexislacion vixente ( Artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011 que

regula o desenvolvemento, avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensi-
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nanzas de formacion profesional inicial), “ O numero de faltas que implica a perda do de-
reito & avaliacion continua nun determinado modulo sera do 10% respecto da sta duracion
total. Para os efectos de determinacion da perda do dereito & avaliacién continua, o profe-
sorado valorara as circunstanciasais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacién de-
sas faltas, cuxa aceptacion serd acorde co establecido no correspondente regulamento de

réxime interior do centro”

Atendendo &s circunstancias que menciona a normativa e de cara a acadar un criterio homo-
Xéneo para todos os equipos docentes, éstes poderan decidir limitar o nimero maximo de
faltas xustificadas por “Revisions, consulta ou tratamento médico dentro da xornada lectiva”

a un maximo dun 10% das horas totais do médulo.

A tal efecto, o/a titor/ora enviard un apercebimento ao alumno/a cando as faltas de asistencia
inxustificadas nun médulo superen 0 6% respecto da sta duracion total.Cando as faltas de
asistencia alcancen as citadas porcentaxes comunicarase a perda do dereito & avaliacion con-

tinua.

O alumnado que perde a avaliacion continua ten dereito a asistencia a clase, ainda que, o
profesorado pode non permitirlle a realizacion de determinadas actividades se estas implican

algun tipo de risco para si mesmos,para o resto do grupo ou para as instalacions.

Segundo se recolle na lexislacidon que regula as ensinanzas de formacién profesional basica,
a perda do dereito & avaliacon continua nun determinado modulo non lle sera de aplicacion
ao alumnado de ciclos formativos de formacion profesional basica en idade de escolariza-

cién obrigatoria.

Cando un alumno/a en idade de escolarizacion obrigatoria acumule un nimero de faltas sen
xustificar superior ao 10 %, iniciarase o protocolo de absentismo escolar conforme ao mo-
delo e protocolo establecido no Protocolo para a Prevencion do Absentismo Escolar en Ga-

licia e as instrucions do 31 de xaneiro de 2014.
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No caso de secundar unha convocatoria de folga, o/a delegado/a presentard na xefatura de
estudos unha listaxe do alumnado que pretenda participar nela, coa sinatura individualizada
para 0s maiores de idade e coa autorizacion do pai/nai no caso de menores de idade, cunha
antelacion minima de 24 horas, para permitir planificar a organizacion do centro.A asisten-

cia a folga non terd a consideracién de falta xustificada.

Tal como se recolle na lexislacion vixente ( Artigo 10 da da Orde do 12 de xullo de 2011
que regula o desenvolvemento, avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das en-
sinanzas de formacion profesional inicial),o0 centro realizara a baixa de oficio de matricula
cando un alumno ou unha alumna non asistan inxustificadamente & clase durante o resto do
curso académico de xeito continuado por un periodo superior a 15 dias lectivos ou, de xeito
discontinuo, por un periodo superior a 25 dias lectivos.Esta baixa de oficio supora a perda
da condicion de alumno ou de alumna do ciclo formativo e computarase como convocatoria

Xa consumida.

O/A profesor/ora titor/ora debera comunicar aos pais/nais do/a alumno/a ou o propio alum-
no/a, se é maior de idade todas as faltas de asistencia e de puntualidade as clases de cada

mes, diferenciando as faltas xustificadas das non xustificadas.

No caso de persoas candidatas aos procedementos anuais de acreditacion de competencias,
a xustificacion das faltas as citacions de asesoramento e avaliacion sera nos mesmos termos
e condicidns que para o resto do alumnado. A xustificacion debera ser presentada no centro
nos cinco dias seguintes aos da sesion, por escrito e acompafada da documentacion acredita-

tiva.

Para as persoas matriculadas nas convocatorias anuais de probas libres,a xustificacion de
faltas a xornada de acollida ou as probas sera nos mesmos termos que para o resto do alum-
nado do centro.Neste caso 0 prazo para xustificacion serd sempre anterior a data de convo-

catoria da proba & que se presente.

Tal como recolle o artigo 8 da Lei Organica 8/1985 de 3 de xullo, reguladora do Dereito &
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Educacion, os centros educativos facilitaran o dereito de reunion do alumnado para o cal, as
decisidns colectivas que adopten, con respecto & asistencia &s clases non teran a considera-
cion de faltas de conducta nin seran obxecto de sancion, cando sexan resultado do exercicio

do dereito a reunion e sexan comunicadas previamente a direccion do centro educativo.

Incumprimento das normas

Cando un membro da comunidade educativa observe unha conduta contraria & convivencia no cen-

tro debera notificalo por escrito & direccion do centro. Para esta finalidade estara & disposicion de
toda a comunidade un documento na paxina web do centro“COMUNICACION DE INCIDENTES”

que unha vez debidamente cuberto, entregara a Xefatura de Estudos.

A Direccidn do centro valorara a situacion e tomara as medidas oportunas.

Consideraranse condutas contrarias & convivencia do centro as seguintes:

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA:

Agresions fisicas ou psiquicas, inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coacciéns con-

tra 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 econémica, nivel social, conviccions
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera

outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao persoal de

administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.
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A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou informacions
que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e

a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

As actuacions que constitian acoso escolar.

A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou

subtraccion de documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave &s instalaciéns e
aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos informaticos/didacticos e o softwa-
re, 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 activida-

des do centro, incluidas nas actividades complementarias & formacion.

As actuacions gravemente prexudiciais para a sadde e a integridade persoal dos membros

da comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a inte-
gridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase in-
disciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos ao profesorado, dentro do
recinto escolar e tamén durante a realizacion de actividades complementarias & forma-
cion.Este obxecto sera depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas ga-
rantias, quedando & disposicion da nai/pai ou titor, se 0 alumno/a é menor de idade, ou do

propio alumno/a se é maior de idade.
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A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia.

O incumprimento das sancions impostas.

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA:

As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa, os actos de discriminacion,os
actos de indisciplina,os danos graves causados no centro de forma intencionada, os actos
inxustificados perturbadores do desenvolvemento das actividades do centro e as actuacions
prexudiciais para a salde e a integridade persoal dos membros do centro, que non alcancen a

gravidade requirida para ser consideradas graves.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro perigoso para a satde ou a integridade persoal do alumnado ou dos demais membros
da comunidade educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares, cando non alcance a gravidade requirida para

ser considerada grave.

A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos

establecidos polas normas de convivencia do centro.

A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar

activamente no desenvolvemento das clases.

MEDIDAS CORRECTORAS POLO INCUMPRIMENTO DAS NORMAS
ANTERIORES:

Principios xerais destas medidas:

As correcions que se apliquen ao alumnado teran carécter educativo e recuperador.
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As correcions garantizaran o respecto dos dereitos do resto do alumnado.

As correcions procurarén a mellora da convivencia.

Ningun alumno/a podera ser privado do seu dereito a educacion. Para estes efectos non se
entendera como privacion do dereito & educacion a imposicion de correcions que impliquen

a suspension da asistencia &s clases.

Non se poderan impofier correccions contrarias a integridade fisica e & dignidade persoal do

alumnado.

A imposicion das correccions respectara a proporcionalidade coa conduta do alumnado e

deberéa contribuir & mellora do seu proceso educativo.

Na imposicion das correccidns terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstan-
cias persoais, familiares e sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes oportu-

nos e recomendar as nais e pais ou titores legais a adopcion das medidas necesarias.

No caso do alumnado de F.P Baésica, a persoa responsable da direccién do centro, adoptara a
decision de suspension do dereito & asistencia ao centro por tres dias lectivos no caso de
acumulacién de tres partes de comunicacion de incidentes. Esta decision comunicarase ao
pai/nai/titor/ora legal do alumno/a antes de que se faga efectiva asi como a Comision de

Convivencia do centro.

En determinados casos, de estimarse convinte, poderase solicitar a actuacion do departamen-

to de informacidn e orientacion profesional do centro e/ou equipo de orientacion especifico.

Dentro das medidas correctoras, poderase incluir a posibilidade de que o departamento de
informacion e orientacion profesional do centro, desenvolva un programa de habilidades so-
ciais dirixido ao alumnado que incurre reiteradamente en condutas disruptivas ou ben alum-
nado que como consecuencia da imposicién de medidas correctoras se vexa temporalmente

privado do seu dereito de asistencia ao centro.
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e Paraa graduacion das medidas correctoras previstas tomaranse en consideracion os seguin-

tes criterios:

- O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é o caso, 0 cum-

primento espontaneo da obriga de reparar os danos producidos no centro.
- A existencia de intencionalidade ou reiteracidén nas condutas.
- Addifusion dos prexuizos causados.

- O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, por razon de idade, de recente

incorporacion ao centro ou calquera outra circunstancia.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, prescriben
ao ano da firmeza en via administrativa da resolucion que as impon ( artigo 24 da Lei 4/2011

de convivencia e participacion da comunidade educativa).

As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro me-
ses da sua imposicion ( artigo 24 da Lei 4/2011 de convivencia e participacion da comunidade

educativa).

MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA
A CONVIVENCIA:

As condutas gravemente prexudiciais poderan ser corrixidas coas seguintes medidas:

e Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias a formacion por un pe-

riodo de entre ddas semanas e un mes.

e Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases ou & empresa no periodo de For-
macion en Centros de Traballo ( FCT) por un periodo de entre catro dias lectivos e duas se-

manas.

e Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro ou & empresa no periodo de Forma-

cion en Centros de Traballo ( FCT) por un periodo de entre catro dias lectivos e un mes.
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MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A
CONVIVENCIA:

As condutas leves contrarias & convivencia poderan ser corrixidas coas seguintes medidas:

e Amonestacion privada ou por escrito.

e Comparecencia inmediata ante o/ a xefe/a de Area de Formacion.

e Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias & formacion do centro

por un periodo de ata dias semanas.

e Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases ou & empresa no periodo de For-

macion en Centros de Traballo ( FCT) por un periodo de ata tres dias lectivos.

e Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro ou & empresa no periodo de Forma-

cién en Centros de Traballo ( FCT) por un periodo de ata tres dias lectivos.

PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTORAS DE
CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA:

Estas medidas s se poden impofier logo da tramitacion do procedemento disciplinario regulado
no artigo 25 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade edu-

cativa.

e A persoa titular da direccién do centro docente acordara a incoacion do procedemento,
por iniciativa propia ou por peticién motivada do profesorado, do titor/a do alumno/a, da
persoa que ocupe a xefatura de estudos ou logo da denuncia doutros membros da comu-

nidade educativa.
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e A incoacién do procedemento notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou
alumno, ou a este se é maior de idade, con indicacion da conduta que o motiva, as co-
rreccions que poden corresponder e 0 nome da profesora ou profesor que actuara como

persoa instrutora. Asi mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

A instruccion do expediente serd levada a cabo por un profesor/a nomeado pola direccion.
Teranse en conta 0s seguintes criterios:
- Que non sexa membro do Consello Social.
- Que non sexa membro do equipo docente do/a alumno/a no curso actual ou no
curso inmediatamente anterior.
- Que non tefia relacién de parentesco co/coa alumno/a.
- Que non instruise outro expediente disciplinario no mesmo curso ou no curso
inmediatamente anterior.
- No caso de gue o expediente a instruir sexa relacionado co ciberacoso, daraselle

preferencia ao profesorado que tefia formacion en TICs.

No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do procedemento, a
persoa titular da direccion do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou
por instancia do/a instrutor/a, como medidas provisionais a suspension do dereito de asis-
tencia ao centro, ou & empresa ( no periodos de FCT) ou a determinadas clases ou activida-
des, por un periodo non superior a cinco dias lectivos. A adopcién de medidas provisionais
notificarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é maior de
idade.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolu-
cién e daré audiencia & alumna ou alumno e, se € menor de idade, & nai ou pai ou & titora ou
titor, convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo
0 actuado e da cal se estendera acta. No caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de
audiencia terase por realizado para todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto no arti-
go 27 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educati-
va,relativo a responsabilidade das nais / pais / titores en casos de desatencion reiterada.
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Normas da biblioteca

A biblioteca do centro debera cumprir entre as stas funcions fundamentais &s duas seguin-

tes:

- Ser un lugar adecuado de estudo, consulta e traballo.

- Dispor dun servizo de préstamo de libros, e-books.
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Mediante reserva poderase utilizar para realizar actividades como conferencias, proxeccions,

reuniéns do Club de Lectura do centro, grandes reuniéns, etc..

Na biblioteca estara prohibido alterar o normal funcionamento da mesma, comer, beber, utilizar
calquera medio electrénico (mp3, mdbiles, etc) que perturbe o bo funcionamento da mesma, ex-
cepto os ordenadores instalados a tal fin, etc.. Tamén se prohibe instalar software ou calquera
utilidade nos ordenadores da biblioteca, sen autorizacién do responsable da mesma. Poderase

usar internet para facer consultas, ler o correo, etc. Nunca para xogar, chatear.

Deberase manter a biblioteca limpa e ordenada. Antes de abandonala, as cadeiras e mesas que-

daran ordenadas, asi como revistas, publicacions periddicas, etc.
Na biblioteca estardn normalmente a prensa diaria e outras publicacions periddicas.

Organizarase un sistema de préstamo de libros, e-books que figurara exposto na biblioteca.

O profesorado de biblioteca encargarse de manter o orden na mesma.

O alumnado que queira levar prestado ou devolver libros, videos, e-books, DVDs e CDs ten que
facelo seguindo as normas expostas na biblioteca. Non se presta para levar para a casa enciclo-

pedias nin dicionarios.

Poderase reter libros, e-books, videos, DVDs e CDs durante 15 dias. Unha vez rematado o pra-

z0, poderase renovar o préstamo por outros 15 dias.

O profesorado que realice a garda de biblioteca sera o encargado de facer cumprir todalas nor-

mas anteriores.
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O non cumprimento destas normas, supora a expulsion do usuario da biblioteca. No caso de
producirse dano no material ou mobiliario, aplicarase o presente regulamento de réxime interno.

E os usuarios que deterioren ou perdan unha obra, deberan repofiela por outra igual.

NORMAS DE USO DE BIBLIOTECA PARA O PROFESORADO:

O profesorado responsable da biblioteca, é o encargado do préstamo e de realizar tarefas

de rexistro e mantemento.

Todolos membros da comunidade educativa son beneficiarios do servicio da biblioteca,

polo que deben cumprir as normas de uso e préstamo vixentes.

Para poder empregar os fondos da biblioteca nas aulas ou outros lugares do centro, teran
que ser solicitados polo/a profesor/a encargado/a e realizar o rexistro correspondente.

Non se prestara ningun material 6 alumnado que vefia de parte dun profesor.

O ordenador de xestion de biblioteca sera usado unicamente polo profesorado encargado
do seu funcionamento.

Normas de aulas especificas (talleres)

O alumnado utilizara obrigatoriamente os equipos de proteccion individual ( EPIS), e a roupa de
traballo adecuada en todalas actividades practicas susceptibles de sufrir danos, manchar a roupa,
ou por en risco a seguridade persoal e a dos demais compafieiros, e ademais onde asi o estableza
nas respectivas programacions.

O profesorado mostrara especial atencion no cumprimento destas normas, aplicando, se fose

necesario as correccions oportunas.
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Comisidons e organizacions

O profesorado e o alumnado deberan propofier conxuntamente ou separadamente diante da Area
de administracion e xestion do centro a constitucion de comisions e organizacions con fins espe-

cificamente culturais.

Tédalas comisions culturais compostas por alumnado, profesorado e presididas polo/a Secreta-

rio/a do centro, ateranse &s sUas propias normas especificas.

A Direccién do centro pofiera a disposicion destas organizacions e comisiéns os medios necesa-
rios dentro das stas posibilidades e o0s seus servizos e instalacions. S6 podera a Direccion sus-
pender as actividades dunha comision cando esta conculque algun dos preceptos deste regula-

mento ou as normas ditadas por cada comision.

Visitas e viaxes

As actividades complementarias & formacion de cada ciclo deberan figurar nas respectivas

programacions e estar aprobadas polo departamento respectivo.

As viaxes e actividades complementarias & formacion,consideraranse parte da formacién polo que
se se levan a cabo dentro do horario lectivo, a asistencia as mesmas sera obrigatoria.Cando se leven
a cabo, total ou parcialmente fora do horario lectivo, non seran autorizadas se non participa un

minimo do 80% do alumnado matriculado no ciclo.

O profesorado e 0 alumnado participante, estara obrigado a gardar as normas que se diten para cada
visita ou viaxe. Ademais estaran suxeitos as normas deste regulamento, é decir, o alumnado tera as
mesmas obrigas que se estivese no centro e 0s actos contrarios &s normas de convivencia que come-

tan teran 0 mesmo tratamento que se fosen dentro do centro.
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As viaxes e visitas realizadas no nome do Centro requiren autorizacion expresa da Direccion e a

presenza de profesorado responsable do mesmo.

No caso de ser alumnado menor de idade, as familias e representantes legais do alumnado adverti-
réselles coa debida antelacion da viaxe e visita, data e lugar de saida, itinerario a seguir, fins que se
pretenden, asi como as persoas ou profesorado responsables de acompafialos.Neste caso sera requi-
sito imprescindible a autorizacidn por escrito e a familia ou representantes legais, deberan comuni-

car calquera incidencia de alerxia, medicacidns, etc que se considere importante cofiecer.

O non especificado neste apartado debera axustarse aos criterios para a aprobacion de Actividades

Complementarias a Formaciéon do Centro.

Reunions

O profesorado e persoal non docente poderan celebrar reuniéns no recinto escolar para tratar asun-
tos relacionados coa sua vida profesional ou marcha do centro na hora e lugar que autorice a direc-

cién do centro para non perturbar o normal desenvolvemento da actividade lectiva.

En cada reunion habera unha ou varias persoas ou Comision responsable da convocatoria ou orga-

nizacion das mesmas.
Con suficiente antelacion as persoas ou comision responsables solicitaran a Direccion o permiso
correspondente tanto para a convocatoria como para a sta celebracion indicando data, lugar e moti-

vo da reunion.

Se os resultados da reunion afectaran 6 centro comunicaranse na maior brevidade & Direccion.

No caso de suspension ou aprazamento, volverase a solicitar o permiso correspondente.

A Direccidn non podera negar o permiso para reunions, excepto no caso de que non se cumprisen as

presentes normas ou alguns dos artigos deste regulamento.
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Para a celebracion de reunidns de alumnado nas instalacions do centro, deberan presentar por medio
dos seus representantes legais a correspondente solicitude diante do/a Xefe de Area de Formacion,
coa orde do dia da reunion e lugar onde desexan que se celebre e a posterior comunicacion dos re-
sultados habidos se afectan & vida do centro. Sen a autorizacion non podera levarse a cabo dita reu-

nion.

Persoal de administracion e servizos

O equipo directivo tera que coordinar as funciéns do persoal de servizos para garantir o bo funcio-

namento do centro.

O Persoal Subalterno,dependente da Direccion do centro e, por delegacién do secretario deste,
cumprird o estipulado na normativa vixente,desempefiara funcions ordinarias de vixilancia, custo-
dia, reparto de correspondencia e documentacion, transporte manual de mobiliario, centralifia, e

reprografia e outras semellantes.

O Persoal administrativo,dependente da Direccion do centro e, por delegacion, do/a Secretario/a
cumprira as funcions encomendadas e regulamentadas pola Lei da Funcion Publica de Gali-
cia,proporcionaran correcta informacion referente a matriculas, bolsas, certificacions de estudios,
acreditacions, etc e outras que puidesen afectar as persoas para tramitacion de documentos oficiais

ou derivanas ao Departamento de Informacion e Orientacion Profesional do centro.

O Persoal de limpeza,dependente da Direccion do centro e, por delegacion, da Secreta-
ria,desempefiara as funcions que tefia regulamentadas por Lei ou convenio. Limparan coa asiduida-
de necesaria todalas dependencias do centro. Informaran das deficiencias que vexan durante o de-

senvolvemento da sUa xornada laboral.

DEREITOS:

e A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comuni-

dade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funciéns.

e A desenvolver a stas funcions nun ambiente adecuado no que se preserve en

todo caso a sla integridade fisica e moral.
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e A participar no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
e A proteccion xuridica adecuada as stas funcions.

e A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion Educativa.

DEBERES:

e Respectar e colaborar, no exercicio das stas funcions, para facer que se respec-
ten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade

persoais de todos 0s membros da comunidade educativa.

e Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das conductas

contrarias & convivencia e, en particular das situacions de acoso escolar.

e Informar aos responsables do centro e, de ser o caso & Administracion Educati-
va das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

e Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambi-

to educativo que tefia cofiecemento.

Dereitos das familias e representantes

legais do alumnado menor de idade

Entendemos que a familia € a maxima responsable da educacion e da formacién dos seus fi-
llos e xa que logo a sua intervencion e cooperacion é decisiva no proceso educativo e forma-
tivo. Neste sentido e para a necesaria coordinacién entre o centro e familia, os pais ou tito-
res, en relacion coa educacion e formacion dos seus fillos/as menores de idade, tefien os se-

guintes dereitos:

e A que os seus fillos/as reciban unha educacion, coa maxima garantia de calidade, con-
forme cos fins establecidos na Constitucion, no correspondente Estatuto de Autonomia e

nas leis educativas.

Paxina 31 de 37



Normas de Convivencia - CIFP POLITECNICO DE LUGO

e A ser informados/as sobre o funcionamento do Centro e a manifestar, cantos problemas
e situacions relativos ao Centro afecten ao funcionamento deste e & formacion dos seus

fillos/as.

e A estar informados/as sobre aspectos académicos dos seus fillos/as. Tal informacion sera
solicitada dos respectivos profesores titores ou dos profesores que impartan as materias

que cursa, nas horas destinadas para ese efecto.

e A ser cofiecedores e dar o consentemento cando sexa preciso naquelas decisiéns que

afecten & orientacion académica e profesional dos seus fillos/as.

e Calquera outro dereito que puidese corresponderlles na lexislacion vixente ou no presen-

te Regulamento.

Deberes das familias e representantes

legais do alumnado menor de idade

As familias e representantes legais do alumnado como primeiros responsables da educacion

e da formacion dos seus fillos/as menores de idade, correspdndenlles os seguintes deberes:

e Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso de dificul-
tade, para que os seus fillos/as cursen os niveis obrigatorios da educacion e asistan re-

gularmente a clase.

e Proporcionar, na medida das stas dispofiibilidades, os recursos e as condicidns necesa-

rias para a aprendizaxe.

e Estimularlles para que leven a cabo as actividades de estudo que se lles encomenden,
incentivandolles para que melloren o seu rendemento escolar e no cumprimento das

normas de convivencia no exercicio dos seus dereitos e deberes.

e Atender & chamadas do Equipo Directivo, Titores, Orientador/a e Profesorado do
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Centro en todo aquilo que estea relacionado co proceso educativo ou formativo dos
seus fillos/as.

e Informar ao Centro sobre aquelas circunstancias médicas do/a alumno/a que poidan al-

terar a normalidade académica.

e Todos aqueles que se deriven da lexislacion vixente ou do presente Regulamento.

Reforma do regulamento.

e As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento ( NOF) modificaranse sempre
que varie a lexislacion na que se sustentan, na parte e medida que lle afecte, ou cando
sexa solicitado polos 6rganos de goberno. As modificaciéns propostas seran presenta-

das ante o Consello Social para a sta aprobacion.

e As presentes Normas de Organizacién e Funcionamento ( NOF) entraran en vigor ¢ dia
seguinte da sua aprobacion polo Consello Social e obriga 6 seu cumprimento a todos
cantos integran a Comunidade Educativa do Centro, na parte e medida que a cada un

deles afecta.
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ANEXOS:

- DOCUMENTO DE COMUNICACION DE
INCIDENTES CO ALUMNADO

- DOCUMENTO CONTROL ASISTENCIA DO
ALUMNADO (PARA PROFESORADO DE
GARDA).

- MODELO DE AUTORIZACION PARA
SAIDA DE ALUMNADO EN IDADE DE
ESCOLARIZACION OBRIGATORIA DO
CENTRO EDUCATIVO
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DOCUMENTO DE COMUNICACION DE INCIDENTES CO ALUMNADO

Modelo |

Datos do centro educativo: CIFP POLITECNICO DE LUGO

Persoa que comunica a situacion

[

Data da comunicacion (hora/dia/mes/ano)

[

Ciclo/Curso/ Médulo
Alumnol/a
Nome e apelidos (ou iniciais destes) Sexo
O Muller O Home
Tipo da incidencia
Verbal Fisica
O Alcumes ofensivos O Incomodar (empurrons, agresions leves)
O Insultos O Pegar, agresiéns importantes
O Calumnia, desprestixio, falar mal de alguén O Agachar cousas
O Provocacions O Romper cousas
O Ridiculizacion publica O Roubar cousas
O Outros O Outros
Social Maltrato mixto
O Non dirixirlle a palabra O Ameazas
O lllar no grupo e/ou no centro O Chantaxe
O Ignorar O Extorsion, obrigar a facer algo con ameazas
O Non deixar participar O Intimidacions
O Ridiculizar as suas opiniéns, aspecto etc. O Comentarios sobre o sexo, raza, relixion etc.
O Comentarios sobre o sexo, raza, relixion etc. O Outros ...

O Outros ...

Acoso ou abuso sexual

Outros

O s O Non
O Fisico O Verbal

oo

Novas tecnoloxias

[0 Mensaxes ao mobil

[0 Chamadas anénimas ao mobil
[ Correos electrénicos

[ Utilizacion da imaxe

O Gravaciéns de sucesos

[0 Mensaxes nas redes sociais
[ Difamacion nas redes sociais
[ Outros
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Lugares e momentos onde se produce a incidencia

[ No patio

CINos corredores

O Nos barios

O No recreo

O Nas entradas do centro

[ Nas saidas do centro

O No exterior do contorno do centro (lugares de ocio e do barrio)
O Nos cambios de clase

O Na clase, en ausencia do/a profesor/a

[OINa clase, cando o profesor esté cara ao encerado para expli-
car

O Na clase, cando o profesor esta a atender a algin/ha alum-
no/a

O No mabil, cando esta na clase (wsp ou sms)

0 No mébil, cando esta na casa (wsp ou sms)

[ Por internet, cando esta no centro (redes sociais, chat ou
correo electrénico)

OPor internet, cando esta na casa (redes sociais, chat ou
correo electrénico)

[ Por internet, cando esta en lugares de ocio (redes sociais,
chat ou correo electronico)

O Outros: ...

Outras observacions relacionadas coa incidencia:( Outras persoas presentes ou que poidan aportar datos

de interese....)

Sinatura da persoa docente
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1) Addenda as NOF (I): Alumnado FP Dual Intensiva. [Aprobado polo
Consello Social 29/11/2024 ]

2) Addenda as NOF (ll): Incorporacion do alumnado de 1° curso
(modalidade presencial, réxime xeral) a formaciéon en empresa ou
organismo equiparado. [Aprobado polo Consello Social 27/02/2025]

3) Addenda as NOF (lll): Asuncidn das funciéns das titorias, xefaturas
de departamento e coordinacidons no caso de ausencia. [Aprobado polo
Consello Social 27/02/2025]



Addenda as NOF (I)

Alumnado FP Dual Intensiva
1°.- Obrigatoriedade de asistencia

Todo o alumnado matriculado en ensinanzas presenciais de fp dual intensiva tera a obriga de asistir as
actividades programadas para os distintos médulos profesionais do ciclo formativo

2° Exclusion do proxecto durante o periodo de formacién no centro educativo

Segundo establece a normativa vixente, O alumnado sera excluido do proxecto de formacion dual
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.

Polo tanto, serd motivo de exclusién do proxecto durante o periodo de formacion no centro
educativo:

A)

—Cando un alumno ou unha alumna acumule o nuimero de faltas inxustificadas de asistencia que
representen un 10% das horas do nimero de horas do proxecto impartidas no centro educativo (suma do
ndmero de horas de todos os médulos, agas os validados e os extracurriculares, de existir).

—Deberd ser apercibido previamente pola persoa titora cando alcance o 6% de faltas de asistencia sen
xustificar, conforme ao establecido no punto anterior.

No apercibimento indicarase a obriga de asistencia e que se procederd @ sua exclusién do proxecto en
caso de que as suas faltas inxustificadas de asistencia representen un ndmero de faltas do 10 % das
horas dos médulos no centro educativo sen xustificacién

B)
—Cando un alumno ou unha alumna acumule o numero de faltas inxustificadas de asistencia que
representen quince (15) dias lectivos consecutivos ou vinte e cinco (25) dias lectivos descontinuos.

—Debera ser apercibido previamente pola persoa titora cando acumule un nimero de faltas de asistencia
inxustificadas igual ou superior a dez (10) dias lectivos.

No apercibimento indicarase a obriga de asistencia e que se procederd & sla exclusiéon do proxecto en
caso de que as slas faltas inxustificadas de asistencia representen quince (15) dias lectivos consecutivos
ou vinte e cinco (25) dias lectivos descontinuos.

3° Xustificacion das faltas

—As faltas de asistencia xustificaranse ante o docente co que se tivese clase o dia (s) da ausencia asf
coma diante da persoa titora, ao que se lle entregaran os xustificantes para a sla custodia.

—0 alumnado, tras unha ausencia breve, entendendo como tal ata cinco dias, debera presentar o
documento para a xustificacion das faltas o primeiro dia da sta incorporacion.

—No caso de ausencia prolongada, entendendo como tal superior a cinco dias, o alumnado tera cinco
dias,a partir do primeiro dia de falta, para facer chegar o documento xustificativo da falta ou contactar
co seu titor/ora para informar da situacion. De non cumprirse o anterior non se teran en conta eses
xustificantes.

—A xustificacion das faltas de asistencia deberd documentarse como no mundo laboral (documento
orixinal no que conste a data e as horas da falta e debidamente selado e asinado).
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—S6 se xustificaran as faltas, cando se documenten axeitadamente, as seguintes circunstancias:
= Enfermidade grave do/a alumno/a ou dun familiar de 1° ou 2° grao.

= Morte dun familiar de 1° ou 2° grao.

= Revisions, consulta ou tratamentos médicos do/a alumno/a dentro da xornada lectiva.

= Concorrer a exames ou outras probas oficiais.

= Deber inescusable de caracter publico.

= Qutras obrigas que o/a titor/a e/ou equipo docente considere obxecto de xustificacion.

—0Os equipos docentes, estes poderan decidir limitar o nimero maximo de faltas xustificadas por
“Revisidns, consulta ou tratamento médico dentro da xornada lectiva” a un maximo dun 10% das horas
totais do modulo.

—Non se consideraran faltas xustificadas as faltas que non se xustifiquen documentalmente e as que non
entren dentro dos apartados contemplados anteriormente.

—En caso de dubida serd a criterio da direccién do centro educativo a aceptacién ou non da condicién de
xustificables.

— A asistencia a folga non terd a consideracién de falta xustificada.

4° Qutras consideracions

—Cando un alumno ou alumna chegue tarde a unha clase o/a profesor/ora podera non deixalo entrar ata
0 seguinte periodo lectivo. Se non o deixa entrar, computaralle como unha falta de asistencia. Se o deixa
entrar, o/a profesor/ora podera convertir tres faltas de puntualidade nunha de asistencia.

-0 profesorado ten a obriga de controlar diariamente a asistencia do alumnado. Este control de
asistencia farase introducindo as faltas no programa informdtico XADE, onde se introduciran

semanalmente.

—Na acta de reunion do equipo docente debera quedar constancia das comunicaciéns de apercebemento
e exclusién do proxecto do alumnado.

—-En todo caso, na secretaria do centro deberd quedar constancia do apercibimento e da comunicacién de
exclusién de ser o caso.
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Addenda as NOF (II)

INCORPORACION DO ALUMNADO DE 1° CURSO (MODALIDADE PRESENCIAL, REXIME XERAL) A
FORMACION EN EMPRESA OU ORGANISMO EQUIPARADO

Segundo establece a normativa vixente, Artigo Décimo Segundo, punto 2, da
RESOLUCION do 10 de xullo de 2024, da Direccién Xeral de Formacion Profesional,
pola que se ditan instrucidéns sobre a ordenacién e a organizacidéndos graos D e E
de formacioén profesional para o curso 2024/25 (DOGA 22/07/2024)

Décimo segundo. Aspectos xerais do periodo de formacidén na empresa ou organismo
equiparado

1.- 0s ciclos formativos de oferta ordinaria, modalidade presencial polo réxime
xeral, 1incorporaran no primeiro curso un periodo de formacidén na empresa ou
organismo equiparado como parte integrada do curriculo dos médulos profesionais,
contribuindo & adquisicidén de resultados de aprendizaxe. A formacidén na empresa
ou organismo equiparado no primeiro curso destas ensinanzas representard, como
maximo, 80 horas nos ciclos de grao basico e 200 horas nos ciclos de grao medio
e de grao superior. Con caracter xeral, no numero de horas establecido
anteriormente incluiranse as horas correspondentes 4as reunions de titoria e

seguimento da formacion

2. 0 alumnado podera ser incorporado a este periodo formativo nos seguintes
casos:

a) Cando a persoa sexa maior de dezaseis anos.

b) Cando a persoa conte co certificado en prevencidn de riscos laborais.

c) Cando existan prazas dispofiibles nas empresas cun perfil adecuado ao
curriculo do ciclo formativo.

d) Cando a persoa tefia adquiridas as competencias profesionais necesarias para
abordar con garantias as actividades formativas na empresa. Sera o equipo
docente, de xeito colexiado, o que tome a decisién do alumnado que poida ser
incorporado, de acordo coas normas de organizacidén, funcionamento e convivencia
aprobadas polo centro docente.

Polo tanto, e para dar cumprimento ao establecido, se dispdén o seguinte:

0 alumnado de 1° curso dos ciclos formativos de oferta ordinaria, modalidade
presencial polo réxime xeral, poderan acceder ao periodo de formacidén na
empresa/organismo equiparado sempre e cando cumpran todos e cada un dos
seguintes requisitos:

a. Ter cumpridos 16 anos no momento de acceder & empresa/organismo equiparado.

b. Ter superada a unidade formativa de Prevencidén de riscos Laborais do mdédulo
Itinerario persoal para a empregabilidade dos ciclos de grao basico e
Itinerario persoal para a empregabilidade I, dos ciclos de grao medio e de grao
superior, asi como os resultados de aprendizaxe relacionados coa prevencidén de
riscos laborais que teflan incorporados os outros moédulos profesionais do
primeiro curso.

0 equipo docente de 1° curso, en calquera momento ou, en todo caso, antes da
incorporacion do alumnado & empresa/organismo equiparado, determinara se este
ten acreditada a formacién de nivel basico en Prevencidn de riscos laborais, nos
termos establecidos no punto 7 do Artigo Décimo Segundo, punto 2, da RESOLUCION
do 10 de xullo de 2024, da Direccion Xeral de Formacidén Profesional, pola que se
ditan 1instrucidéns sobre a ordenaciéon e a organizaciondos graos D e E de
formacion profesional para o curso 2024/25, deixando constancia en acta de
reunién e en XADE

c. Que existan prazas dispofiibles nas empresas cun perfil adecuado ao curriculo
dos médulos do 1° curso do ciclo formativo.
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d. Que o alumno/a non tefla perda do dereito & Avaliacion continua en ningun
médulo.

e. Ter superados nas avaliacidns parciais que se tiveran realizado no momento do
acceso todos os médulos formativos.

f. Que o alumno/a non fose obxecto durante o curso de medidas disciplinarias.

g. Que o equipo docente de 1° curso de xeito colexiado, deixando constancia en
acta de reunidén, tome a decisién (por maioria) de que o alumno/a ten recofiecida
correcta disposicién e capacidade para o traballo en equipo e a axeitada
actitude e aptitude para realizar con aproveitamento a formacién na
empresa/organismo equiparado

NOTA: As decisidéns do equipo docente &s que se refiren os puntos b) e g) anteriores poderan ser
adoptadas ben na sesién de avaliacién parcial de mdédulos, previa & data de posible acceso &
formacién en empresa/organismo equiparado ou ben en reunién ao efecto antes da incorporacién do
alumno/a & empresa/organismo equiparado, reflectindo en ambos supostos o acordo en acta.

TEMPORALIZACION

Preferentemente, o alumnado participante realizara as actividades de formaciodn
na empresa/organismo equiparado desde mediados mes de maio ata unha semana antes
das datas establecidas na Orde que cada curso académico aproba o calendario
escolar, para a realizacién das avaliaciéns finais.

De ser necesario, o0 centro educativo, en consenso coa empresa, establecera un
calendario de actividades de reforzo e complemento da actividade formativa que o
alumnado desenvolvera ou estea a desenvolver nas instalaciéns da empresa. Estas
actividades de reforzo seran realizadas no centro educativo.

A avaliacion final de médulos para o alumnado realizarase nas datas establecidas
con caréacter xeral.
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Addenda as NOF (III)

ASUNCION DAS FUNCIONS DAS TITORIAS, XEFATURAS DE DEPARTAMENTO E COORDINACIONS NO
CASO DE AUSENCIA

Este protocolo ten por finalidade establecer quen asume as funcidéns en caso de
ausencia da persoa titora, xefatura de departamento (didactico e non didactico)
e coordinacién co obxecto de garantir a continuidade do proceso educativo e,
nomeadamente, no caso das persoas titoras, asegurar que o alumnado non se vexa
prexudicado e sigan recibindo a atencidén e apoio necesarios.

Consideracidns xerais

No caso de que a ausencia sexa planificada e, non caso das non planificadas,
cando as circunstancias o permitan:

- Informarase & xefatura de estudios.

- Prepararase a informacién necesaria e entregarase a documentacién precisa &
persoa que o substitia (se xa é membro do claustro) ou a xefatura de estudios
(que a fara chegar ao docente substituto, no seu caso), para que poida
desempefar as suas funcidns de maneira efectiva.

TITORIAS

Ausencias con substitucién
0 docente substituto asumirda as funcidéns do titular, podendo designar & xefatura
de estudios entre os membros do equipo docente a outro que realizara funcidéns de
apoio.

Ausencias sen substitucién
A xefatura de estudios designharda & persoa que asumird as suUas funcidns de
maneira temporal, que sera outro membro do equipo docente.
Esta designacidén sera comunicada pola xefatura de estudios ao resto do equipo
docente e ao alumnado.

XEFATURAS DE DEPARTAMENTO DIDACTICO + FOL

En caso de ausencia da xefatura de departamento, xa tefia substituto ou non, sera
0 equipo directivo o que designe ao docente que exercerd as funcidéns, que seré
membro do departamento.

Neste caso, procurarase que o docente poida adicar &as labores da xefatura de
departamento as horas non lectivas necesarias dentro do seu horario.

No caso de que o equipo directivo decida que sexa o substituto o que exerza as
funcidéns de xefatura de departamento, podera designar a outro membro do mesmo
para que realice labores de apoio.

Esta designacidén ser& comunicada aos demais membros do departamento e, no seu
caso, as xefaturas de departamento non didacticos e coordinaciéns no que ese
departamento tefia representacidén (comisidén seguridade e saude, departamento de
calidade e innovacion..)

XEFATURAS DEPARTAMENTO NON DIDACTICO E COORDINACIONS

0 equipo directivo designard & persoa que asumird as suas funcidons de maneira
temporal, que serd un membro do claustro.

Neste caso, procurarase que o docente poida adicar as labores da
coordinacion/departamento non didactico as horas non lectivas necesarias dentro
do seu horario.
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No caso de que o equipo directivo decida que sexa 0 docente substituto o que
exerza as funcidns de coordinacion/departamento non didactico, podera designar a
outro membro do claustro para que realice labores de apoio.

Esta designacién sera comunicada ao claustro

SITUACIONS ESPECIAIS

1. AUSENCIAS PUNTUAIS

a. REUNIONS

No caso de ausencia puntual (cita médica, deber inexcusable, imprevisto..) e
estando convocada a persoa titora/a xefatura de departamento ou o coordinador/a
a unha reunién (pola xefatura de estudios, o departamento de Informacién e
Orientacién Profesional, o departamento de relacién con empresas..), 0 docente
que se ausenta solicitaré a outro membro do equipo
docente/departamento/coordinacién que o substitua. De no haber acordo, nomeara o
equipo directivo.

Este docente informard & persoa titora/xefatura de departamento/coordinar-a do
acontecido na reunidén, sendo a persoa titora/xefatura de departamento/coordinar -
a o] responsable de informar ao resto do equipo
docente/departamento/coordinacién, e de ser o <caso, de cumprimentar a
documentacion que correspondese (acta..)

b. SESIONS DE AVALIACION

No caso de ausencia puntual (cita médica, deber inexcusable, imprevisto..) e
estando convocada a persoa titora a unha sesidn de avaliacidn, o titor/a que se
ausenta solicitara a outro membro do equipo docente que o0 substitua. De no haber
acordo, nomeara o equipo directivo. Seré& preferentemente o xefe/a de
departamento e, no caso de imposibilidade, outro membro do equipo docente.

Este docente informard & persoa titora do acontecido na sesi6n de avaliacion,
sendo o titor/a o responsable de informar ao resto do equipo docente, e de ser o
caso, de cumprimentar a documentacién que correspondese (acta..)

c. XORNADA DE ACOLLEMENTO

No caso da xornada de acollemento, serd a xefatura de departamento a que asuma
as labores da titoria e, no caso de imposibilidade, un membro do equipo docente
designado polo equipo directivo

2. AUSENCIAS PROLONGADAS SEN SUBSTITUCION

a. REUNIONS EQUIPO DOCENTE
— no caso dos ciclos formativos de oferta ordinaria nos que hai 1° e 2° curso,
sera & persoa titora do outro curso a que asuma as funcidéns de convocatoria,
presidencia da reunién e elaboracién da acta.
Cando se tivera nomeado substituto/a, a persoa titora do outro grupo colaboraré
con ela para facilitarlle o seu labor.

— No caso dos ciclos formativos de oferta ordinaria nos que hai un so curso e
dos grupos de oferta modular o equipo directivo designara a outro membro do
equipo docente para que o substitua durante a sua ausencia.

Cando se tivera nomeado substituto/a, o equipo directivo podera designar a otro
docente do grupo que colaboraréa con él para facilitarlle o seu labor.

b. SESIONS DE AVALIACION
— Presidird a sesidn de Avaliacidén e desenvolverd as demais funciodns (levantar
acta..):
e preferentemente a xefatura do departamento correspondente e,
e de estar tamén ausente ou ter docencia directa con alumnado nese momento
ou outro deber inexcusable (outra reunidn..) outro membro do equipo docente
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c. OUTRAS REUNIONS
— 0 equipo directivo designara:
e preferentemente a xefatura do departamento correspondente e,
e de estar tamén ausente ou ter docencia directa con alumnado nese momento

ou outro deber inexcusable (outra reunidn..) a outro membro do equipo
docente que acudira a reunion.

Este docente informard ao resto do equipo docente/departamento/coordinacién do
acontecido na reunién, sendo responsable, e de ser o caso, de cumprimentar a
documentacidén que correspondese (acta..) para o que contara coa colaboracién da
xefatura do Departamento de Calidade e Innovacidn.

d. TITORIA DE FORMACION EN EMPRESA/ORGANISMOS EQUIPARADOS E/OU FORMACION EN
CENTROS DE TRABALLO

Seguirase o establecido nos puntos anteriores no que se refire a asuncién das
funcidéns a exercer e asistencia a reunidns, coas seguintes especificacidns:
— No caso de ter que asignar empresas para o alumnado e demdis tréamites
anteriores ao inicio deste periodo, <contard coa axuda da Xefatura de
Departamento e/ou persoa designada polo equipo directivo.
— Contara ademais co asesoramento da xefa de departamento de Relacidén con
Empresas e/o Coordinador de Programas Internacionais, de ser o caso.

e. PERIODOS NON LECTIVOS: TITORIZACION E OUTRAS OBRIGAS
No caso de grupos que realizan formacién en empresa/organismo equiparado en
periodos non lectivos (nomeadamente, no caso da fp dual intensiva) no caso de
non estar nomeado substituto, seréd a xefatura do departamento a que asuma

— a titorizacidn (seguemento..).
— a realizacion das probas extraordinarias
— a presidencia das sesidns de avaliacidn

— as demais funcidéns (levantar acta, comunicacién co alumnado..) que se
puidesen derivar

En todas as situacidéns non contempladas neste documento que puidesen xurdir, o
equipo directivo adoptara as medidas que se precisen

NOF. Versidén 1.2. Febreiro 2025. Aprobado polo Consello Social 27/02/2025




	NOF
	Addenda+NOF Exclusion roxecto Alumnado F Dua Intensiva
	Addenda CRITERIOS ACCESO Á FORMACIÓN EN EMPRESA PARA O ALUMNADO DE 1º CURSOS RÉXIME XERAL (1)
	Addenda PROTOCOLO SUBSTITUCIÓN AUSENCIAS TITORIAS, XD E COORDINACIÓNS (1)
	Página en blanco



