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A Constitucién Espafiola, no seu artigo 27.2, establece que “a educacion terd por obxecto o
pleno desenvolvemento da personalidade humana no respecto aos principios democrdticos
de convivencia e aos dereitos e liberdades fundamentais”.

Partindo da formacion integral do alumnado como principio esencial do sistema educativo,
as presentes Normas de Organizacién e Funcionamento tefien como finalidade regular a
vida do centro garantindo o respecto aos dereitos e liberdades fundamentais, asi como
promovendo o exercicio da tolerancia, a responsabilidade e a liberdade persoal como
valores basicos da convivencia escolar.

I. Principios xerais

Os principios xerais que rexen a vida e organizacién do CIFP Imaxe e Son de A Corufia son
0s seguintes:

a. A formacion baseada no esforzo e no traballo individual, como medio fundamental para
acadar os niveis de aprendizaxe e de competencia profesional requiridos.

b. O fomento do caracter emprendedor e do espirito critico, impulsando a iniciativa persoal
e a capacidade de analise.

c. A igualdade de dereitos e oportunidades, e o rexeitamento de toda forma de
discriminacién por razén de sexo, orixe, crenzas, orientacién sexual ou calquera outra
condicién persoal ou social.
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d. A promocion dos habitos de comportamento democratico, baseados no respecto, a

responsabilidade e a participacion activa.

e. A educacion para a paz, a cooperacion e a solidariedade, como valores fundamentais da
convivencia.

f. A resolucion dialogada e cooperativa dos conflitos, procurando acordos nos que cada
parte asuma as suas responsabilidades e as consecuencias dos seus actos.

g. O impulso do uso das novas tecnoloxias, como recurso basico para a comunicacion, a
aprendizaxe e o acceso a informacion.

h. A formacion no respecto e na defensa do medio ambiente, promovendo actitudes
responsables e sostibles.

i. A mellora das competencias lingiiisticas do alumnado, fomentando a participacion en
programas de mobilidade nacional e internacional.

A comunidade educativa do CIFP Imaxe e Son de A Corufia estd integrada polo alumnado, o
profesorado, o persoal de administracion e servizos, as persoas representantes da Administracion,
asi como polas empresas e organizacions sindicais representadas no Consello Social do centro.

Todos os membros da comunidade educativa tefien a obriga de cofiecer e respectar o presente
regulamento, entendéndose que o descofecemento total ou parcial do mesmo non exime do seu
cumprimento.

Il. Funcionamento do centro

O horario xeral do centro establécese do seguinte xeito:
e Réxime ordinario: de 8:30 a 15:00 horas, cun periodo de recreo de 11:30 a 12:00 horas.
e Réxime modular: de 17:30 a 21:30 horas.
e Réxime dual intensivo: de 16:00 a 22:30 horas.

A duracion dos periodos lectivos é de 60 minutos.

l1l. Dereitos do alumnado
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O alumnado do CIFP Imaxe e Son de A Coruiia ten recofiecidos os seguintes dereitos:

A recibir unha formacidn integral que contribla ao pleno desenvolvemento da sua
personalidade nun ambiente educativo baseado na convivencia, a liberdade e o respecto
mutuo.

e A desfrutar das mesmas oportunidades de acceso as distintas ensinanzas impartidas no
centro, sen outras limitacions que as establecidas pola lexislacién vixente e polo seu
aproveitamento académico ou aptitudes para o estudo.

e A que a sua dedicacion, esforzo e rendemento sexan avaliados con obxectividade e
transparencia.

e A recibir orientacidon académica, profesional e persoal que lle permita acadar o maximo
desenvolvemento das slas capacidades, expectativas e intereses.

e A desenvolver a sta actividade académica en condicions adecuadas de seguridade e
hixiene.

e A non ser discriminado por razén de nacemento, raza, sexo, identidade ou orientacién
sexual, relixion, opinién, discapacidade ou calquera outra condicién ou circunstancia
persoal ou social.

e A que se respecte a sua integridade fisica e moral, asi como a sta dignidade persoal, non
podendo ser obxecto, en ningln caso, de tratos vexatorios ou degradantes.

« A confidencialidade e proteccién dos seus datos persoais, garantindo que o profesorado
e o persoal do centro garden reserva sobre as suas circunstancias persoais e familiares, de
acordo co establecido na Lei Orgdnica 15/1999, do 13 de decembro, de Proteccion de Datos
de Cardcter Persoal, e na normativa autondmica aplicable. Non obstante, o centro
comunicard 3as autoridades competentes aquelas situacions que poidan implicar un
incumprimento dos deberes establecidos polas leis de proteccién dos menores.

e A participar activamente no funcionamento e na vida do centro, asi como nas decisions
relativas a convivencia, de acordo co disposto na Lei Orgdnica do Dereito ¢ Educacion e nos
respectivos regulamentos organicos.

e Aasociarse libremente, creando asociacions, federacions ou confederacions de alumnado,
conforme & normativa vixente.

e A ser informado, a través da xunta de delegados e das asociaciéns de alumnado, das
cuestiéns relativas ao funcionamento do centro e doutras que afecten ao sistema
educativo en xeral.

e A utilizar as instalacidns e recursos do centro, previa autorizacién da direccion, sempre
gue non interfiran co desenvolvemento das actividades lectivas e se garantan a seguridade
das persoas e a conservaciéon dos bens comuns.

e A percibir as axudas e bolsas establecidas pola Administracién Educativa, de acordo coa
politica de igualdade de oportunidades e en funcién das necesidades particulares de cada
alumno ou alumna.
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Dereitos da xunta de delegados e delegadas

e Exercer as atribucidns, funcions e dereitos que lles correspondan segundo o establecido
nos regulamentos organicos e na normativa vixente.

e Ser atendidas e escoitadas polo profesorado e polos 6rganos de goberno e coordinacién
docente, cando soliciten tratar asuntos relacionados co seu grupo ou co conxunto do
alumnado.

e Non ser sancionadas polo exercicio das suas funciéns de representacion, sempre que
actien conforme ao disposto nas normas de convivencia e na normativa educativa
aplicable.

IV. Deberes do alumnado

O estudo constitue o deber basico do alumnado e concrétase nas seguintes obrigas:

e Asistir as clases con puntualidade e participar activamente nas actividades orientadas ao
desenvolvemento dos plans de estudo.

e Cumprir e respectar os horarios establecidos para o desenvolvemento das actividades
lectivas e complementarias do centro.

e Seguir as orientacions do profesorado en relacién coa aprendizaxe, mostrarlle respecto e
consideraciéon, e manter unha actitude colaborativa.

e Respectar o dereito ao estudo dos compafieiros e compaiieiras, favorecendo un ambiente
de traballo axeitado.

Ademais dos anteriores, o alumnado tera os seguintes deberes:

e Respectar a liberdade de conciencia e as conviccions relixiosas e morais, asi como a
igualdade de dereitos entre mulleres e homes, a dignidade, integridade e intimidade
fisica e psiquica de todos os membros da comunidade educativa, tanto dentro como féra
do horario escolar.

e Respectar o Proxecto Funcional e o Regulamento interno do centro, como marco de
referencia da sua organizacién e funcionamento.
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e Cumprir os criterios establecidos polo centro para o desenvolvemento das actividades
complementarias e extracurriculares.

e Coidar e facer un uso responsable dos bens e instalacidons do centro, respectando as
pertenzas dos demais membros da comunidade educativa. Corresponde & persoa
delegada de grupo comunicar, canto antes, a8 persoa responsable calquera rotura, dano ou
perda detectada na aula ou nos espazos comuns. Cando se determine intencionalidade nos
danos causados, o alumnado responsable debera reparar ou repofier o obxecto danado.

o Entregar no prazo establecido os boletins de cualificacions e outras notificacions asinadas
polos pais, nais ou titores/as legais (no caso de alumnado menor de idade), co fin de
acreditar o seu cofiecemento.

V. Dereitos do profesorado

O profesorado do CIFP Imaxe e Son de A Coruiia ten reconecidos os seguintes dereitos:

e A exercer a funcién docente con iniciativa e autonomia pedagdxica, no marco das
programacions didacticas dos departamentos e das normas de organizacién e
funcionamento do centro.

e A ser informado adecuadamente sobre o funcionamento do centro e sobre todos aqueles
aspectos relacionados coa sua actividade profesional.

e A participar nas decisions que afecten a vida do centro, a través dos 6rganos de goberno,
coordinacion docente e participacion establecidos na normativa vixente.

e A expresar libremente a sta opinion sobre o funcionamento do centro e a formular
suxestions ou reclamacidns, de acordo cos procedementos regulamentarios.

e Aserrespectado, valorado e tratado con dignidade por todos os membros da comunidade
educativa no exercicio das suas funcidéns docentes e titoriais.

e A dispor da potestade necesaria para adoptar decisiéns inmediatas, proporcionadas e
eficaces, que garantan un ambiente axeitado de estudo e aprendizaxe nas aulas, nas
actividades complementarias e en calquera espazo vinculado & actividade educativa.

e A recibir a colaboracion e o apoio necesarios por parte da comunidade educativa e da
administraciéon para contribuir @ mellora da convivencia e a educacién integral do
alumnado.
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VI. Deberes do profesorado
O profesorado do CIFP Imaxe e Son de A Coruia debera cumprir as seguintes obrigas:

e Cumprir e facer cumprir as presentes Normas de Organizaciéon e Funcionamento (NOF),
asi como os acordos adoptados polo Consello Social e polo Claustro de profesorado, en
todo aquilo que sexa da stia competencia.

e Velar pola boa convivencia e polo mantemento da orde no centro, sendo responsable, en
primeira instancia, da resolucidn dos conflitos que poidan xurdir na sda aula ou taller.
Cando a situacién o requira, deberd pofiela en cofiecemento da Xefatura da Area de
Formacidn, que adoptara as medidas oportunas.

e Participar de maneira activa e construtiva nos érganos colexiados e comisidéns nas que
forme parte, colaborando na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia, especialmente nas situacions de acoso escolar, de acordo co
protocolo establecido.

e Manter unha actitude de respecto, colaboracion e trato equitativo cara ao resto dos
membros da comunidade educativa.

e Cumprir o horario persoal asignado pola direccidn e asistir puntualmente as clases e
demais actividades docentes. Calquera modificacidon puntual (ausencia, cambio de horario,
etc.) deberd ser comunicada e autorizada pola Xefatura da Area de Formacién.

e Rexistrar as faltas de asistencia do alumnado a través dos procedementos informaticos
establecidos pola Conselleria de Educacién.

e Axustarse aos criterios e directrices do centro para o desenvolvemento das actividades
complementarias e extracurriculares.

o Comunicar & Xefatura da Area de Formacion calquera incidencia que implique a ausencia
dun grupo completo a clase.

e Facer coiecer ao alumnado a programaciéon de cada mdédulo profesional, detallando os
obxectivos ou resultados de aprendizaxe, os criterios de avaliacion e o nivel minimo
esixido para acadar unha cualificacién positiva.

e Asistir as reunions de avaliacién, equipos docentes, departamento, claustro e a todas
aquelas para as que sexa convocado oficialmente.

e Introducir as cualificacidons do alumnado na aplicacién informatica correspondente antes
da celebracion da sesidn de avaliacion.
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e Atender as reclamacions do alumnado en materia de avaliacion, de acordo co
procedemento establecido pola lexislacion vixente.

e Colaborar coa comunicacion coas familias, informando das cuestidons relevantes
relacionadas co alumnado menor de idade. No caso de alumnado maior de idade, debera
contar coa sUa autorizacidn expresa para facilitar informacién académica ou persoal.

e Garantir a seguridade e confidencialidade dos datos persoais do alumnado,
especialmente os contidos nos documentos oficiais, de acordo coa Lei Organica 15/1999,
do 13 de decembro, de Proteccion de Datos de Caracter Persoal, e coa disposicion
adicional vixésimo terceira da Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion.

e Cumprir todos aqueles deberes que estableza a lexislacion vixente ou que se deriven das
presentes Normas de Organizacion e Funcionamento, inherentes & sua condicion
profesional e ao seu destino.

VII. Profesorado titor

Cada grupo de alumnos estara a cargo dun profesor que actuara como titor/a e que levara
a cabo as funcidns establecidas na lexislacion vixente e as seguintes:

e Coordinar todo o relativo ao seu grupo, aplicando o Plan de Accién Titorial en
colaboracién co Departamento de Informacién e Orientacion Profesional.

e Dedicard unha hora semanal 3a titoria, que figurara expresamente no seu horario
individual.

e Presidird as reunions pedagdxicas do equipo docente do grupo, garantindo a coordinacién
entre o profesorado.

e Presidira as sesidns de avaliacidn, trasladando ao equipo docente as opinidns e achegas
do alumnado, e recollendo as suxestions e propostas do profesorado nunha acta, da que
remitird unha copia & Xefatura da Area de Formacion.

e Entregara os boletins de cualificacidons nas datas establecidas no calendario de avaliacion,
e custodiara os resgardos asinados polo alumnado ou, no caso de alumnado menor de
idade, polos pais, nais ou titores/as legais.

e Controlara a asistencia do alumnado do seu grupo, notificando as ausencias e a posible
perda do dereito & avaliacion continua as familias ou titores/as legais, e deixando
constancia documental destas comunicacidons en Secretaria.

e Exercera as demais funcidns recollidas no Regulamento Organico dos Centros Integrados
de Formacion Profesional, segundo o disposto no artigo 40 do Decreto 77/2011, do 7 de
abril.
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VIIl. Normas de convivencia

A convivencia no CIFP Imaxe e Son de A Corufia rexerase polos principios de respecto
mutuo, responsabilidade e cooperacién, que deben guiar o comportamento de todos os
membros da comunidade educativa.

e A comunicacion entre os membros da comunidade educativa debe basearse sempre no
respecto, non permitindose insultos, agresions fisicas ou morais, menosprezos, ameazas
nin coaccidns de ningun tipo.

e Todos os membros da comunidade educativa deberan manter medidas razoables de
seguridade, hixiene persoal e satude, contribuindo a un entorno escolar seguro e saudable.

e Esta prohibido tirar papeis ou calquera outro tipo de residuo fdora das papeleiras e
contedores habilitados para tal fin.

e Debe coidarse e facerse un uso responsable dos bens mobles, instalacions e
equipamentos do centro, asi como respectar as pertenzas persoais doutros membros da
comunidade educativa.

e Ousodosalén de actos e doutros espazos comuns estara suxeito a autorizacion previa do
equipo directivo.

e 0O alumnado debe manter un comportamento correcto en todo momento, tanto durante
as actividades lectivas como nos desprazamentos entre aulas ou espazos do centro,
evitando calquera alteracion da orde.

e Queda prohibido o uso de dispositivos electronicos que poidan interromper o
desenvolvemento das actividades lectivas ou vulnerar a intimidade das persoas (teléfonos
mobiles, cdmaras, gravadoras, etc.).

e Non esta permitido comer nin beber nas aulas, agds en circunstancias expresamente
autorizadas polo profesorado. Neste e noutros aspectos relacionados coa limpeza e
conservaciéon dos espazos, debera observarse o maximo respecto polo persoal de limpeza
do centro.

e Estd terminantemente prohibido fumar en todo o recinto escolar, incluidos os espazos
exteriores.

e Queda prohibido portar, consumir ou distribuir drogas ou substancias nocivas para a
saude en todo o recinto escolar.

e Durante as horas de clase, o alumnado non podera permanecer féora da aula nin
abandonala sen causa xustificada, debendo comunicar previamente a sUa saida a persoa
responsable.
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¢ Na cafeteria do centro, o alumnado e demais membros da comunidade educativa deberan
manter un comportamento adecuado, acorde coa condicidon dun centro de ensinanza
publica.

IX. Faltas de asistencia do alumnado

Todo o alumnado matriculado en ensinanzas presenciais ten a obriga de asistir con
regularidade &s actividades programadas nos distintos mddulos profesionais do ciclo
formativo correspondente.

FALTAS DE PUNTUALIDADE.

e Candoun/unhaalumno/a chegue tarde a unha clase, o/a profesor/a podera non permitirlle
0 acceso ata o seguinte periodo lectivo.

Neste caso, a ausencia computarase como unha falta de asistencia.

e Se o/a profesor/a permite a entrada ao alumnado, tres faltas de puntualidade equivaleran
a unha falta de asistencia.

CONTROL DE FALTAS DE ASISTENCIA.

O profesorado ten a obriga de rexistrar diariamente a asistencia do alumnado, tanto nas
clases tedricas como nas practicas.

Este control realizarase introducindo as faltas correspondentes no programa informatico
XADE, de acordo cos procedementos establecidos pola Conselleria de Educacién.

XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA.

As faltas de asistencia deberan xustificarse ante o/a titor/a do grupo, que sera a persoa
responsable de aceptar ou non a sua validez.

O xustificante debera entregarse na primeira clase 4 que o/a alumno/a se reincorpore,
quedando baixo custodia do/a titor/a, quen o conservard de acordo co disposto na Lei
Organica de Proteccion de Datos de Cardacter Persoal, garantindo a sua confidencialidade.

A xustificacion debera presentarse mediante documento orixinal debidamente asinado e
selado, no que consten as datas e horas as que fai referencia a ausencia.
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S6 se xustificardn aquelas faltas, nas que concorran as seguintes circunstancias
debidamente acreditadas:

e Enfermidade grave do/a alumno/a ou dun familiar de primeiro ou segundo grao.

e Falecemento dun familiar de primeiro ou segundo grao.

e Revisidns, consultas ou tratamentos médicos do/a alumno/a durante o horario lectivo.
e Realizacién de exames ou probas oficiais.

e Cumprimento dun deber inescusable de cardcter publico.

e Motivos laborais xustificados documentalmente.

Non se consideraran xustificadas as faltas que non se acompafien da documentacion
acreditativa correspondente, nin aquelas que non se axusten aos supostos recollidos neste
artigo.

No caso de presentarse circunstancias non contempladas nas situacions anteriores, o/a
titor/a podera consultar coa Xefatura de Estudos, quen decidird se procede ou non
considerar a falta como xustificada.

No caso de revisions, consultas ou tratamentos médicos, s6 se xustificaran as horas
indicadas no documento acreditativo, sempre que se evidencie a necesidade de realizar a
cita durante o horario lectivo.

O alumnado podera consultar as faltas de asistencia, tanto xustificadas como inxustificadas,
a través da aplicacién da Conselleria de Educacidn, AbalarMébil.

En caso de dificultade, erro ou dubida, poderd contrastar a informacion co profesorado
titor/a correspondente.

XUSTIFICACION E CONSIDERACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA POR MOTIVOS LABORAIS.

De acordo coa lexislacidon vixente, para os efectos de determinar a perda do dereito a
avaliacién continua, o profesorado debera valorar as circunstancias laborais do alumnado
na xustificacion das suas faltas de asistencia, conforme ao disposto no presente
regulamento.

Establécese que se poderdn xustificar ata un maximo do 20 % de faltas de asistencia por
motivos laborais en cada mddulo profesional.

A superacion deste 20 % de faltas, ainda que estean debidamente xustificadas por razéns
laborais, implicard a perda automatica do dereito & avaliacién continua no mddulo ou
maddulos afectados.
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No caso de que se dean estas circunstancias o procedemento para acreditar a ausencia por
motivos laborais sera o seguinte:

e O/a titor/a do grupo serd a persoa responsable de xustificar este tipo de faltas de
asistencia, sempre que o/a alumno/a presente un contrato de traballo vixente no
momento en que se produza a ausencia.

e No contrato debera constar o horario laboral, e o/a titor/a comprobara que este coincide
co horario lectivo dos mddulos profesionais aos que non asistiu o alumnado.

e O/atitor/arealizara e conservard unha copia do contrato durante o curso académico, coa
finalidade de documentar a duracién do contrato e o horario de traballo, servindo de
soporte para a supervision e control das faltas de asistencia xustificadas por motivos
laborais.

PORCENTAXE MAXIMA DE XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA

Poderase xustificar ata un maximo do 20 % das faltas de asistencia por motivos laborais e
un 10 % de faltas sen xustificar.

Unha vez superada esta porcentaxe total, independentemente das causas que orixinen as
ausencias, o alumnado perderd automaticamente o dereito 4 avaliacidon continua no
madulo ou médulos correspondentes.

En todo caso, cando o alumnado acumule un 10 % de faltas de asistencia sen xustificar,
aplicarase o disposto na Orde do 12 de xullo de 2011, pola que se regulan o
desenvolvemento, a avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de
formacidn profesional inicial, o que implicara igualmente a perda do dereito & avaliacién
continua no médulo ou médulos afectados.

FALTAS DE ASISTENCIA NO REXIME DUAL INTENSIVO E CAUSAS DE EXCLUSION NOS
CICLOS DE DUAL INTENSIVA

Causas de exclusion do ciclo de formacidn dual intensiva
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O alumnado podera ser excluido do ciclo de formacién dual intensiva por falta de
aproveitamento das ensinanzas ou incumprimento das obrigas establecidas, de acordo
cos seguintes criterios:

1. Durante o periodo de formacién no centro educativo
a) Faltas de asistencia inxustificadas

e Por xornada completa: duas faltas de asistencia non xustificadas daran lugar a un primeiro
apercibimento por escrito ao alumnado afectado.

No caso de persistir as ausencias inxustificadas, con ddas novas faltas procederd a
exclusién do proxecto.

e Por mddulo profesional: cando o alumnado acumule un 10 % de faltas inxustificadas nun
modulo, emitirase un primeiro apercibimento por escrito.

Se as ausencias contintan e se acada o 15 % das horas do moédulo, o alumnado serd
excluido do proxecto.

b) Condutas contrarias & convivencia

A titoria, tras analizar a situacion en reunién de equipo docente, elaborara un informe
dirixido a direccion do centro educativo.

A direccién podera realizar un primeiro apercibimento formal e, en caso de reincidencia,
acordar a exclusion do alumnado do proxecto de formacion dual.

2. Durante o periodo de formaciéon na empresa
a) Faltas de asistencia e/ou puntualidade inxustificadas

e Primeiro apercibimento: unha falta de asistencia ou duas de puntualidade comunicadas
pola empresa ao centro educativo supordn un apercibimento por escrito.

e Exclusién: se se produce unha nova falta de asistencia ou tres novas faltas de puntualidade,
procederase a exclusién do proxecto.

b) Conduta incorrecta ou falta de rendemento

A exclusidn poderd producirse por conduta inapropiada, segundo o cddigo disciplinario da
empresa, ou por falta de aproveitamento, sempre que conste xustificacion mediante
informe da entidade colaboradora.

c) Extincion do contrato de formacidn en alternancia

A exclusidn do proxecto podera derivarse tamén da extincion do contrato por calquera
das causas previstas no Real Decreto Lexislativo 2/2015, do 23 de outubro, polo que se
aproba o Texto Refundido da Lei do Estatuto dos Traballadores.

d) Outras causas
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Tamén se podera proceder a exclusién do proxecto por outras circunstancias recollidas no
convenio de colaboracion subscrito entre a Conselleria de Educacién, Ciencia,
Universidades e Formacion Profesional e a entidade colaboradora correspondente.

FALTAS DE ASISTENCIA NOS PROCEDEMENTOS DE ACREDITACION DE COMPETENCIAS E
PROBAS LIBRES.

No caso das persoas candidatas aos procedementos de acreditacién de competencias, a
xustificacidon das faltas de asistencia as citacions de asesoramento e avaliacidn realizarase
nos mesmos termos e condicions establecidos para o resto do alumnado do centro, non
admitindose a xustificacién por motivos laborais.

A documentacidn xustificativa debera presentarse no centro no prazo maximo de cinco dias
habiles posteriores & sesion correspondente, por escrito e acompafiada dos documentos
acreditativos orixinais.

Para as persoas matriculadas nas convocatorias de probas libres, a xustificacion das faltas
de asistencia & xornada de acollida ou as probas rexerase igualmente polos mesmos
criterios que para o alumnado do centro, sen considerarse validas as xustificaciéns por
motivos laborais.

Neste caso, o prazo para presentar a xustificacion sera sempre anterior 3 data de
celebracion da proba & que se refira.

PERDIDA DO DEREITO A AVALIACION CONTINUA POR FALTAS DE ASISTENCIA.

De acordo coa lexislacidon vixente, cando un/unha alumno/a acumule un 10 % de faltas de
asistencia respecto da duraciéon total dun médulo profesional, perderd o dereito a
avaliacidn continua nese mdodulo.

Para determinar esta perda, o profesorado tera en conta os criterios establecidos nos
apartados anteriores relativos a xustificacion das faltas.

Con caracter previo, o centro emitird un apercibimento ao alumnado —ou, no caso de ser
menor de idade, ao pai, 4 nai ou 4 persoa que exerza a titoria legal— cando as faltas de
asistencia inxustificadas superen o 6 % da duracion total dun maédulo.
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Neste aviso indicarase expresamente que, de alcanzar o 10 % de faltas inxustificadas, o/a
alumno/a perdera o dereito a avaliacion continua nese médulo.

Unha vez superado o limite do 10 % de faltas de asistencia, procederase @ comunicacién
formal da perda do dereito & avaliacion continua.

O/a titor/a do grupo serd o encargado/a de:

e Entregar ou enviar a notificaciéon ao alumnado afectado, ou ao seu titor/a legal, segundo
corresponda.

e Rexistrar esta comunicacién no programa XADE, para que o resto do equipo docente tefia
constancia da situacion.

e Depositar copia da notificacién e do apercibimento previo en Secretaria, a fin de garantir a
sua custodia e trazabilidade administrativa.

FALTAS DE ASISTENCIA NO CASO DE FOLGA.

De acordo co establecido no artigo 8 da Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do
Dereito & Educacidn, os centros educativos deben facilitar o exercicio do dereito de reunion
do alumnado.

As decisidns colectivas de inasistencia as clases, adoptadas no marco deste dereito, non
terdn a consideracién de faltas de conduta nin serdn obxecto de sancidén, sempre que sexan
resultado do exercicio lexitimo do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente a
direccién do centro educativo.

O alumnado non ten recofecido o dereito de folga, reservado ao ambito laboral, pero si o
dereito de reunién, que pode incluir a decision colectiva de non asistencia a clase en sinal
de protesta, sen necesidade de autorizacion previa. Este dereito exténdese tamén ao
alumnado menor de idade, segundo a doutrina establecida polo Tribunal Supremo (Sala do
Contencioso-Administrativo, Recurso de Casacion n2 8/2013).

A inasistencia colectiva debera comunicarse previamente a direccion do centro, quen, de
acordo co Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro (art. 18), ten a obriga de informar as familias de
todo o alumnado menor de idade sobre as ausencias, independentemente da sua causa.
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Protocolo para o exercicio do dereito de reuniéon e manifestacion no CIFP Imaxe e Son

1. S6 seran vadlidas as convocatorias realizadas por sindicatos, asociacions ou entidades
oficialmente recofiecidas.

2. Cada grupo de alumnado decidird colectivamente mediante votacion se exerce este
dereito.

O/a delegado/a do grupo elaborara un documento no que consten:
o Os resultados da votacion,
o A data dainasistencia convocada,
o A plataforma ou organismo convocante.

Este documento deberd ser entregado a Xefatura de Estudos.

3. Xunto con este documento, o/a delegado/a debera entregar ao/a titor/a unha listaxe do
alumnado que non asistira a clase, asinada por todas as persoas interesadas.

SO se reconecera o exercicio do dereito de reunidon cando esta lista inclia as sinaturas do
alumnado participante.

4. A entrega de ambos documentos debera realizarse cun minimo de 48 horas de antelaciéon
respecto da data prevista de inasistencia.

5. A non asistencia as clases sen cumprir este procedemento computarase como falta non
xustificada.

6. As actividades do centro desenvolveranse con normalidade, independentemente da
convocatoria de inasistencia colectiva.

X. Incumprimento das normas

Consideraranse condutas contrarias @ convivencia do centro as seguintes:
CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

e Calquera membro da comunidade educativa que observe estas condutas debera notificalo
a direccion do centro educativo que serad quen tome as medidas oportunas:

e Agresions fisicas ou psiquicas, inxurias e ofensas graves, ameazas e coaccidns contra os
demais membros da comunidade educativa.

e Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera
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outra condicién ou circunstancia persoal ou social. Considéranse condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro as seguintes:

e Calquera membro da comunidade educativa que observe este tipo de condutas debera
comunicalo & Direccién do centro, que sera quen adopte as medidas oportunas.

e As agresidns fisicas ou psiquicas, as inxurias e ofensas graves, as ameazas ou coaccions
dirixidas contra calquera membro da comunidade educativa.

e Os actos de discriminaciéon grave por razén de nacemento, raza, sexo, identidade ou
orientacién sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccions politicas, morais ou
relixiosas, discapacidade fisica, sensorial ou psiquica, ou calquera outra condiciéon ou
circunstancia persoal ou social.

e Os actos individuais ou colectivos de desafio d autoridade do profesorado ou do persoal de
administracion e servizos que constitian unha indisciplina grave.

e Agravacion, manipulacion ou difusién, por calquera medio, de imaxes ou informacions que
atenten contra o dereito a honra, a dignidade, a intimidade persoal ou familiar, ou 4 propia
imaxe de calqguera membro da comunidade educativa.

e As actuaciéns que constitian acoso escolar, en calquera das suas formas (fisico, verbal,
psicoldxico, dixital, etc.).

e A suplantacién de identidade en actos da vida académica, asi como a falsificacion,
alteracidn ou substraccién de documentos oficiais.

e Os danos graves causados intencionadamente ou por neglixencia grave as instalaciéns,
materiais, equipos informaticos, didacticos ou software do centro, asi como aos bens
doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros.

e Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as actividades complementarias e extraescolares.

e As actuacidns gravemente prexudiciais para a saude ou integridade persoal dos membros
da comunidade educativa, asi como a incitacion a tales condutas.

e Portar obxectos, substancias ou produtos perigosos para a saude ou integridade das
persoas.

e Considérase indisciplina grave a negativa a entregar tales obxectos ao profesorado, tanto
dentro do recinto escolar como durante actividades complementarias.

e Os obxectos retirados seran depositados na Direccion do centro, coas debidas garantias,
quedando & disposicion das familias ou titores/as legais se o alumno/a é menor de idade,
ou do propio alumno/a se é maior de idade.

e Areiteracidon, no mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias @ convivencia.

e O incumprimento das sancions impostas polos érganos competentes do centro.

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA
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Considéranse condutas leves contrarias 4 convivencia aquelas actuaciéns que, sen alcanzar
a gravidade das recollidas no apartado anterior, perturban o normal funcionamento da vida
escolar e vulneran as normas basicas de respecto e convivencia.

Calquera membro da comunidade educativa que observe estas condutas debera
comunicalo a Direccion do centro, que sera quen adopte as medidas oportunas.

Entre outras, teran esta consideracion:

e As agresions, inxurias, ofensas, actos de discriminacion, indisciplinas ou danos materiais
que, pola sua escasa entidade ou ausencia de intencionalidade, non relnan a gravidade
necesaria para seren consideradas condutas graves.

e Portar obxectos, substancias ou produtos prohibidos polas normas do centro que poidan
resultar perigosos para a salde ou a integridade persoal, ou que perturben o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando
non se aprecie gravidade suficiente para seren cualificadas como falta grave.

e A non asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos termos
establecidos polas normas de convivencia do centro.

e A reiterada falta de material ou equipamento necesario para participar activamente no
desenvolvemento das clases, cando iso dificulte o normal aproveitamento das sesidns
lectivas.

MEDIDAS CORRECTORAS POLO INCUMPRIMENTO DAS NORMAS ANTERIORES

As medidas correctoras aplicadas ao alumnado que incumpre as normas de convivencia do
centro rexeranse polos seguintes principios xerais:

e As correccidns teran caracter educativo e recuperador, orientadas a reflexién e 8 mellora
da conduta.

e Garantirdn en todo momento o respecto polos dereitos do resto do alumnado e da
comunidade educativa.

e Procuraran sempre a mellora da convivencia escolar e a restauracién do clima de respecto
e cooperacion.

e Ningun alumno ou alumna poderd ser privado do seu dereito 4 educacidon. Non se
considerard privacion deste dereito a imposicién de medidas que impliquen a suspension
temporal da asistencia as clases, sempre que se garanta o dereito 4 avaliacién e ao
seguimento educativo.
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e En ningln caso se poderan impofer correccidns contrarias a integridade fisica nin a
dignidade persoal do alumnado.

e As medidas correctoras deberdn ser proporcionadas a gravidade da conduta e contribuir a
mellora do proceso educativo do alumno ou alumna.

e Na sua aplicacion teranse en conta a idade do alumnado, asi como as circunstancias
persoais, familiares e sociais que concorran. Poderanse solicitar informes complementarios
e, no caso de alumnado menor de idade, recomendar as familias ou titores/as legais a
adopcion das medidas necesarias.

Procedemento de comunicacion e intervencion

e Calquera membro da comunidade educativa que observe unha conduta prexudicial para a
convivencia podera cubrir un Documento de Comunicacion de Incidentes (Anexo 1) e
entregalo a Xefatura de Estudos, que valorard a situaciéon e decidira se arquivar o caso ou
adoptar as medidas oportunas.

e Cando se considere conveniente, podera solicitarse a intervencién do Departamento de
Informacién e Orientacion Profesional do centro e/ou do equipo de orientacidn especifico,
co fin de avaliar a situacion e propofer actuaciéns de apoio.

e Entre as medidas correctoras poderd incluirse o desenvolvemento de programas de
habilidades sociais por parte do Departamento de Informacién e Orientacion Profesional,
dirixidos ao alumnado que:

o Incorra reiteradamente en condutas disruptivas, ou

o Se vexa temporalmente privado do dereito de asistencia ao centro como
consecuencia dunha sancién.

Criterios para a graduacién das medidas correctoras

Na determinacion das medidas correctoras adecuadas teranse en conta, entre outros, os
seguintes criterios:

e O recofiecemento espontdneo da conduta incorrecta e, se procede, o cumprimento
voluntario da reparacién dos danos causados.

e A existencia de intencionalidade ou de reiteracidon nas condutas.
e A difusion e repercusion dos prexuizos ocasionados no ambito do centro.

e O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, en funcién da idade, da recente
incorporacién ao centro ou doutras circunstancias persoais relevantes.
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MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A
CONVIVENCIA

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poderan ser corrixidas mediante a
imposicion das seguintes medidas disciplinarias, aplicadas con caracter educativo,
proporcional e orientadas & reflexidn e reparacion do dano causado:

e Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias 4@ formacién, por un
periodo comprendido entre dias semanas e un mes.

e Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases ou a empresa durante o periodo
de Formacién en Centros de Traballo (FCT), por un periodo de entre catro dias lectivos e
duas semanas.

e Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro ou a empresa durante o periodo
de FCT, por un periodo comprendido entre catro dias lectivos e un mes.

Estas medidas aplicaranse de acordo cos principios de proporcionalidade, obxectividade e
finalidade educativa, garantindo en todo momento o dereito do alumnado & avaliacién e
ao seguimento do seu proceso formativo.

MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

As condutas leves contrarias 4 convivencia poderan ser corrixidas mediante a aplicacion das
seguintes medidas disciplinarias, de caracter educativo e proporcional @ gravidade dos
feitos:

e Amonestacion privada ou por escrito, dirixida a facer reflexionar ao alumnado sobre a sua
conduta e as consecuencias da mesma.

e Comparecencia inmediata ante a Xefatura da Area de Formacién, coa finalidade de valorar
a situacion e establecer as medidas correctoras oportunas.

e Suspensién do dereito a participar nas actividades complementarias 4 formacion do centro,
por un periodo maximo de duas semanas.

e Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases ou a empresa durante o periodo
de Formacion en Centros de Traballo (FCT), por un periodo maximo de tres dias lectivos.
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e Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro ou & empresa durante o periodo
de FCT, tamén por un periodo maximo de tres dias lectivos.

Estas medidas aplicaranse sempre atendendo aos principios de proporcionalidade,
finalidade educativa e mellora da convivencia, garantindo o dereito do alumnado a
continuar o seu proceso formativo.

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

As medidas correctoras aplicables ds condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
sé poderan impoferse logo da tramitacion do procedemento disciplinario regulado no
artigo 25 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

1. Incoacién do procedemento

e A Direccion do centro docente acordara a incoacidon do procedemento disciplinario, por
iniciativa propia ou a peticion motivada do profesorado, da titoria do alumnado implicado,
da Xefatura de Estudos ou como consecuencia dunha denuncia presentada por outros
membros da comunidade educativa.

e Aincoacion debera ser notificada a nai, pai ou persoa titora legal, ou ao propio alumno/a
se é maior de idade, indicando:

o aconduta que motiva o procedemento,
o as posibles correccions aplicables,
o e onome do/a profesor/a designado/a como instrutor/a do expediente.

Asi mesmo, a incoacién sera comunicada a Inspeccién Educativa.

2. Nomeamento da persoa instrutora

e A instrucion do expediente sera realizada por un/unha profesor/a elixido/a por sorteo
entre todo o profesorado do centro e nomeado/a pola Direccién.

e O sorteo rexerase polos seguintes criterios de exclusion:
o Non ser membro do Consello Social.

o Non pertencer ao equipo docente do/a alumno/a no curso actual nin no
inmediatamente anterior.

o Non ter vinculo de parentesco co alumno/a afectado/a.

o Non ter instruido outro expediente disciplinario no mesmo curso ou no anterior.
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o No caso de expedientes relacionados co ciberacoso, darase preferencia ao
profesorado con formacion especifica en TIC.

3. Medidas provisionais

e Noacordo deincoacién, ou en calquera momento do procedemento, a Direccién do centro
poderd adoptar, motivadamente, por iniciativa propia ou a proposta do/a instrutor/a,
medidas provisionais, tales como:

o A suspension do dereito de asistencia ao centro,
o A suspensidn da asistencia @ empresa durante o periodo de FCT,
o Ou asuspensién de asistencia a determinadas clases ou actividades.

e Estas medidas teran unha duracion maxima de cinco dias lectivos e deberan ser notificadas
a familia ou titor/a legal, ou ao propio alumno/a se é maior de idade.

4. Tramite de audiencia e proposta de resolucién

e Finalizada a instrucion, o/a instrutor/a formulara unha proposta de resolucion, e convocara
ao alumno/a e, se é menor de idade, & sia nai, pai ou persoa titora legal, a unha
comparecencia en horario lectivo.

e Nesa comparecencia poderan consultar todo o expediente e formular as alegacidns que
consideren oportunas.

e Estenderase acta da audiencia celebrada.

e No caso de incomparecencia inxustificada, o tramite considerarase realizado para todos os
efectos legais, de acordo co establecido no artigo 27 da Lei 4/2011, relativo &
responsabilidade das familias e titores legais en casos de desatencién reiterada.

XI. Normas da biblioteca

A biblioteca do CIFP Imaxe e Son de A Coruiia cumpre, entre outras, as seguintes funcions
fundamentais:

e Ser un espazo adecuado de estudo, consulta e traballo individual ou en grupo, nun
ambiente de silencio e respecto.

e Ofrecer un servizo de préstamo de libros e materiais audiovisuais, destinado ao alumnado
e ao profesorado do centro.
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Normas de uso e comportamento

e Esta prohibido alterar o normal funcionamento da biblioteca, asi como comer, beber ou
empregar dispositivos electrénicos (mdbiles, reprodutores de musica, etc.) que poidan
perturbar o ambiente de traballo.

e Deberase manter a biblioteca limpa e ordenada. Antes de abandonala, as cadeiras e mesas
deberan quedar correctamente colocadas e o material consultado (libros, revistas,
publicacidns, etc.) no seu lugar correspondente.

e Debera gardarse silencio en todo momento, co fin de facilitar un ambiente propicio para o
estudo e a consulta.

e O sistema de préstamo de libros e materiais audiovisuais estara exposto publicamente na
biblioteca para cofnecemento de todos os usuarios e usuarias.

e O profesorado responsable da biblioteca encargarase de velar pola orde, o cumprimento
das normas e o correcto uso das instalacions.

e Os préstamos de libros, videos, DVDs ou CDs poderan reterse por un periodo maximo de
15 dias, prorrogable unha vez por outros 15 dias adicionais, sempre que o material non
fose solicitado por outra persoa usuaria.

e O profesorado que realice a garda de biblioteca sera o encargado de facer cumprir todas
as normas anteriores.

Medidas en caso de incumprimento
e O incumprimento das normas supora a expulsiéon inmediata da biblioteca.

e En caso de dano ou deterioracién do material ou mobiliario, aplicaranse as medidas
correctoras previstas nas Normas de Organizacion e Funcionamento.

e Os usuarios e usuarias que deterioren ou extravien calquera obra ou material estaran
obrigados a repofielo por outro exemplar idéntico ou equivalente.

NORMAS DE USO DE BIBLIOTECA PARA O PROFESORADO

e O profesorado responsable da biblioteca serda o encargado da xestidon do servizo de
préstamo, asi como das tarefas de rexistro, catalogacién e mantemento dos fondos
documentais e audiovisuais.

Fondo Social Europeo
Cofinanciado por el
programa Erasmus +
umdnEuRaPEA  de J]a Union Europea

(y/g Xacobeo 21-22

Paxina 24 de 35



CENTRO INTEGRADO DE [ESEOLA C I]m
XUNTA FORMACION PROFESIONAL

oE]
DE GALICIA | wiaxe e son i

e Todos os membros da comunidade educativa son beneficiarios dos servizos da biblioteca
e, polo tanto, deberan cumprir as normas de uso e préstamo establecidas.

e Para empregar materiais da biblioteca nas aulas ou noutros espazos do centro, o
profesorado deberd solicitalos previamente e rexistrar o préstamo correspondente
seguindo o procedemento establecido.

e O ordenador de xestion da biblioteca estard reservado exclusivamente ao uso do
profesorado responsable da sua administracion e funcionamento.

XIl. Normas de aulas especificas

Considéranse aulas especificas do CIFP Imaxe e Son de A Corufia os seguintes espazos:

os platds de fotografia e video, a sala de acabado e impresién dixital, as cabinas de edicidon
de video e son, o control de realizacidn, a sala de edicién Avid, os camerinos, os almacéns
de materiais, os talleres de radio e son e as salas de gravacién de son.

O alumnado debera utilizar obrigatoriamente os equipos de proteccién individual (EPIs) e
a roupa de traballo axeitada en todas aquelas actividades practicas nas que poida:

e Existir risco de accidente ou dano persoal.
e Manchar ou deteriorar a roupa de uso cotian.
e Poiier en perigo a seguridade propia ou allea.

Asi mesmo, esta obriga aplicarase en todas aquelas situacions en que asi o establezan as
programaciéns didacticas dos mddulos profesionais correspondentes.

O profesorado debera velar polo estrito cumprimento destas normas de seguridade e
prevencion, e podera aplicar, de ser necesario, as medidas correctoras oportunas recollidas
nas presentes Normas de Organizacion e Funcionamento.

Xlll. Comisidns e organizacions

e O profesorado e o alumnado poderdn propoiier, conxuntamente ou por separado, ante a
Area de Administracion e Xestién do centro, a constituciéon de comisidéns ou organizacions
con fins especificamente culturais.

e Todas as comisidns e organizaciéns culturais formadas por alumnado e profesorado, e
presididas polo/a Secretario/a do centro, rexeranse polas stas propias normas especificas
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de funcionamento, sempre en coherencia coas presentes Normas de Organizacién e
Funcionamento.

e A Direccion do centro facilitara a estas comisiéns e organizacions os medios materiais e
servizos dispoiiibles, dentro das posibilidades do centro, asi como o uso das instalacions
que se consideren axeitadas para o desenvolvemento das suas actividades.

e SdéaDireccion do centro podera suspender as actividades dunha comisién ou organizacién,
cando esta incumpra os preceptos establecidos neste regulamento ou as normas internas
aprobadas pola propia comisién.

XIV. Visitas e viaxes

As actividades complementarias 4 formacion de cada ciclo deberdn figurar nas
correspondentes programacions didacticas e contar coa aprobacidn do departamento
responsable.

As visitas e viaxes formativas terdn a consideracion de parte integrante da formacién do
alumnado e, por tanto, realizaranse preferentemente dentro do horario lectivo, sendo a
asistencia obrigatoria.

No caso de que se desenvolvan total ou parcialmente féra do horario lectivo, non seran
autorizadas se non participa, como minimo, o 80 % do alumnado matriculado no ciclo
formativo correspondente.

O profesorado e o alumnado participante deberdn respectar as normas especificas
establecidas para cada visita ou viaxe, asi como o disposto neste regulamento.

O alumnado estara suxeito 4s mesmas obrigas e responsabilidades que durante a actividade
lectiva ordinaria, e os comportamentos contrarios 4s normas de convivencia seran tratados
coa mesma consideracion disciplinaria que se se producisen no propio centro.

As viaxes e visitas realizadas en nome do centro requirirdn sempre a autorizacidon expresa
da Direcciébn e a presenza de profesorado responsable designado para o seu
acompafamento e supervision.

No caso de alumnado menor de idade, as familias ou representantes legais deberan ser
informados con antelacidn suficiente sobre a actividade, indicando a data e lugar de saida,
o itinerario previsto, os obxectivos formativos e o profesorado acompafiante.
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Sera, neste caso, imprescindible a autorizacidn por escrito das familias ou titores/as legais,
qguen deberan comunicar por escrito calquera incidencia relevante, como alerxias,
tratamentos médicos ou outras circunstancias que deban ser cofiecidas polo profesorado
responsable.

Todo o non recollido neste apartado rexerase polos criterios establecidos polo centro para
a aprobacién das Actividades Complementarias &4 Formacion.

XV. Reunions

O profesorado e o persoal non docente poderan celebrar reunidns no recinto escolar para
tratar asuntos relacionados coa sua actividade profesional ou co funcionamento do centro,
sempre na hora e lugar que autorice a Direccidn, co fin de non perturbar o normal
desenvolvemento das actividades lectivas.

En cada reunidon deberd designarse unha persoa ou comisidn responsable da sua
convocatoria e organizacion.

As persoas ou comisidns organizadoras deberan solicitar con suficiente antelacién a
autorizacion da Direccidn, indicando claramente a data, o lugar e o motivo da reunién.

Se os resultados ou acordos adoptados na reunién afectasen ao funcionamento do centro,
deberan comunicarse a Direccidon coa maior brevidade posible.

No caso de suspensiéon ou aprazamento da reunion, debera solicitarse novamente o
permiso correspondente.

A Direccion do centro non poderd denegar a autorizacion para a celebracion de reunidns,
salvo que non se cumpran as presentes normas ou algun dos preceptos recollidos neste
regulamento.

Reunidns do alumnado
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Para a celebracién de reunidns promovidas polo alumnado nas instalacions do centro,
deberd presentarse, a través dos representantes legais do grupo, unha solicitude dirixida a
Xefatura da Area de Formacidn, na que se faga constar:

e Aorde do dia da reunidn.
e O lugar e a data en que se pretende celebrar.

Unha vez celebrada a reunién, os resultados ou conclusiéns que afecten & vida do centro
deberdn ser comunicados & Xefatura da Area de Formacién.

As reunidéns non poderan levarse a cabo sen a autorizacién expresa da Direccidon ou da
Xefatura da Area de Formacién, segundo corresponda.

XVI. Persoal de administracion e servizos

O equipo directivo coordinard as funcidns do persoal de administraciéon e servizos co
obxectivo de garantir o bo funcionamento e a organizacion xeral do centro.

Persoal subalterno

O persoal subalterno depende directamente da Xefatura da Area de Administracién e
Xestidn, e desempefiara as funciéns establecidas pola normativa vixente, entre as que se
inclden:

e Vixilancia e custodia das instalacions.

e Reparto de correspondencia e documentacién.

e Transporte e movemento de mobiliario e material.

e Atencidn telefdnica e apoio en tarefas de centralita.

e Reprografia e outras funciéns semellantes relacionadas co funcionamento diario do centro.
Persoal administrativo

O persoal administrativo tamén depende da Xefatura da Area de Administracion e Xestion
e exercera as funcions recollidas na Lei da Funcion Publica de Galicia e demais normativa
de aplicacion.

Entre as suas tarefas principais incluese:
e A tramitacion e xestion da documentacion administrativa e académica.

e A atencién e informacién ao publico en materia de matriculas, bolsas, certificacidns,
acreditacions e demais documentos oficiais.

e A colaboracion coa direccién e co resto de dreas na organizaciéon administrativa do centro.

Persoal de limpeza
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O persoal de limpeza depende directamente da Xefatura da Area de Administracién e
Xestidn e realizard as funcidns establecidas por lei ou convenio colectivo, que inclten:

e Alimpeza periddica e coidado das instalaciéns e dependencias do centro.

e A comunicacion inmediata das deficiencias, incidencias ou anomalias detectadas durante
o desenvolvemento da sua xornada laboral.

Dereitos do persoal de administracion e servizos

O persoal de administracion e servizos ten dereito a:

e Serrespectado, valorado e tratado dignamente polo conxunto da comunidade educativa e
pola sociedade no exercicio das suas funcidns.

e Desenvolver o seu traballo nun ambiente seguro e adecuado, no que se preserve a sla
integridade fisica e moral.

e Participar na mellora da convivencia escolar e no exercicio das suas funciéns dentro do
marco educativo.

e Ser consultado e participar nos procesos de mellora organizativa e educativa que promova
a Administracion educativa.

Deberes do persoal de administracion e servizos

O persoal de administracion e servizos debera:

e Respectar e colaborar activamente no cumprimento e fomento das normas de convivencia
escolar.

e Participar na prevencidn, deteccidon e erradicacidon das condutas contrarias & convivencia,
especialmente nas situacidns de acoso escolar.

e Informar a direccién do centro e, se procede, @ Administracién educativa, das alteraciéns
da convivencia, mantendo a debida reserva e o segredo profesional respecto da
informacién persoal e familiar do alumnado.

e Gardar confidencialidade e discrecion sobre todas as actuacidns e informacidns as que tefia
acceso no desempefio das suas funciéns.
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XVIIl. Dereitos das familias e representantes legais do
alumnado menor de idade

A familia constitue o principal axente responsable da educacién e formacién dos seus fillos
e fillas, polo que a sua intervencién, cooperacién e coordinacidn co centro educativo
resulta esencial para o desenvolvemento integral do alumnado.

En relacidon coa educacién e formacion dos seus fillos e fillas menores de idade, os pais, nais
ou persoas titoras legais tefien os seguintes dereitos:

e A que os seus fillos e fillas reciban unha educacién de calidade, conforme cos principios e
fins establecidos na Constitucion Espafiola, no Estatuto de Autonomia de Galicia e na
lexislacion educativa vixente.

e A ser informados/as sobre o funcionamento xeral do centro e a manifestar cantos
problemas, suxestions ou incidencias consideren que afectan ao desenvolvemento da
actividade educativa ou 4 formacion dos seus fillos e fillas.

e A recibir informacidn periédica e veraz sobre o rendemento académico, comportamento e
evolucién educativa dos seus fillos/as, podendo solicitar entrevistas co profesorado titor
ou co profesorado das distintas materias nas horas habilitadas para este fin.

e A ser cofiecedores/as e prestar o seu consentemento, cando asi sexa requirido, nas
decisiéns que afecten a orientacién académica e profesional dos seus fillos e fillas.

e A exercer todos aqueles dereitos recofiecidos pola lexislaciéon vixente e polo presente
Regulamento de Organizacidn e Funcionamento do centro.

XVIIl. Deberes das familias e representantes legais do
alumnado menor de idade

As familias e representantes legais do alumnado, como primeiros responsables da
educacién e formacidén dos seus fillos e fillas menores de idade, tefien os seguintes deberes:

o Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso de dificultade,
para garantir que os seus fillos e fillas cursen os niveis obrigatorios da educacién e asistan
con regularidade as clases.

Fondo Social Europeo
Cofinanciado por el
programa Erasmus +
umdnEURaPEA  de J]a Union Europea

(y/g Xacobeo 21-22

Paxina 30 de 35



CENTRO INTEGRADO DE [ESEOLA C I]m
XUNTA FORMACION PROFESIONAL

[oe]
DE GALICIA | maxeeson é-lm- r‘j,":j:;'u

e Proporcionar, na medida das suas posibilidades, os recursos e as condicions axeitadas que
favorezan a aprendizaxe e o desenvolvemento académico.

e Estimular e acompaiiar o estudo do alumnado, promovendo o esforzo persoal, a mellora
do rendemento escolar e o cumprimento das normas de convivencia, asi como o exercicio
responsable dos seus dereitos e deberes.

e Atender 4s comunicaciéns e convocatorias do equipo directivo, titoria, orientacién ou
profesorado, en todo o que garde relacidn co proceso educativo ou formativo dos seus
fillos e fillas.

e Informar ao centro educativo sobre aquelas circunstancias médicas, persoais ou familiares
do alumnado que poidan afectar ao seu rendemento ou & sua participacién normal na
actividade académica.

e Cumprir todos aqueles deberes que se deriven da lexislacién vixente e do presente
Regulamento de Organizacion e Funcionamento.

XIX. Reforma do regulamento

As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) poderan ser modificadas
sempre que:

e Se produza unha variaciéon na lexislacion vixente na que se fundamentan, na parte e medida
en que esta afecte ao seu contido.

e O soliciten os 6rganos de goberno do centro, cando consideren necesario adaptar o
regulamento as novas circunstancias organizativas ou funcionais.

As propostas de modificacién deberan ser presentadas ante o Consello Social, 6rgano
competente para a sua revision, valoracién e aprobacion

As presentes Normas de Organizacion e Funcionamento entrardn en vigor o dia seguinte 4
sUa aprobacién polo Consello Social e o seu cumprimento sera obrigatorio para todos os
membros da comunidade educativa, na parte e medida que a cada un deles afecte.

XX. Notificacions ao alumnado.
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Para todos os efectos administrativos e de comunicacion oficial, considerarase como
direccidén valida de notificacién ao alumnado aquela que figure rexistrada na aplicacién
XADE.

Calquera comunicacidn enviada a ese enderezo electrénico entenderase debidamente
practicada, agds que o alumnado comunique expresamente ao centro un cambio de
direccion a través dos procedementos establecidos.

Aprobado no Consello Social do 6 de novembro de 2025

Fi rmado por 34934767K |1 GNACI O MARI A ROVERO (R @555817C) el dia
11/ 11/ 2025 con un certificado enmtido por AC Representaci 6n

Asdo: Ignacio Romero Sanchez

Director

ANEXO |

DOCUMENTO DE COMUNICACION DE INCIDENTES CO ALUMNADO

Datos do centro educativo: CIFP Imaxe e Son de A Coruina

Persoa que comunica a situacién

Data da comunicacién (dia/mes/ano)

Ciclo/curso/méddulo

Alumno/a
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Tipo de incidencia
Verbal Fisica

Alcumes ofensivos Incomodar (agresions leves)

Insultos Agresions importantes

Calumnia, desprestixio, falar mal de alguén Agachar cousas

Provocaciéns Romper cousas

Ridiculizacién publica Roubar cousas

Outros Outros

Social Maltrato Mixto

Non dirixirlle a palabra Ameazas

Illar no grupo e/ou no centro Chantaxe

Non deixar participar Extorsion, obrigar a facer algo baixo ameazas

Ridiculizar opidns, aspecto... Intimidaciéns

Comentarios sobre sexo, raza, relixion... Comentarios sobre sexo, raza, relixion...

Outros Outros

Acoso ou abuso sexual Novas tecnoloxias

Si Mensaxes ou chamadas anénimas ao mébil

Non Correos electrénicos

Fisico Utilizacién inapropiada da imaxe

Verbal Gravacion de sucesos

Mensaxes difamatorios nas redes sociais
Outros
Lugares e momentos onde se produce a incidencia

Nos corredores No mdbil

Nos bafios Por internet cando esta no centro (mail, redes sociais)

No recreo Por internet cando estda na casa (mail, redes sociais)

Nas entradas ou saidas do centro Outros

No exterior do contorno do centro

Na clase

Outras observacions relacionadas coa incidencia (presencia doutras persoas, etc.)
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A Corufia a 1 de setembro de 2022

ANEXO I

NOVAS INSTRUCIONS APLICABLES DESDE O CURSO 2024/2025

Aprobadas polo Consello Social o 28 de outubro de 2024.

1. Uso da aplicacién AbalarMabil

O uso da aplicacion AbalarMébil sera obrigatorio para todo o alumnado do centro.
O equipo directivo e as persoas titoras poderan empregar esta aplicacion como canle
oficial de comunicacidn co alumnado, especialmente para:

e Notificacidns relacionadas co Plan de Desenvolvemento (PD).

e Xustificacidns de faltas de asistencia.

e Qutras comunicacions de caracter xeral relativas & actividade académica ou administrativa do
centro.

2. Uso dos ordenadores do centro
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Os ordenadores e equipos informaticos do centro estan destinados exclusivamente a
fins educativos.

Por tanto, queda terminantemente prohibida a instalacién de calquera aplicacién ou
software alleo ao uso docente, asi como o emprego de programas, plataformas ou
aplicacidns externas non autorizadas pola Direccién do centro.
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