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1. Horario general del centro.
HORARIO DE ATENCI(’)N A FAMILIAS, LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
ALUMNADO Y PUBLICO
Secretaria (Edif. Los Gladiolos) durante el periodo 10:00-12:00 | 10:00-12:00 | 10:00-12:00 | 10:00-12:00 | 10:00-12:00
lectivo 13:30-14:00 13:30-14:00 13:30-14:00 13:30-14:00 | 13:30-14:00
Direccién 09:30-12:30 || 09:30-12:30 09:30-12:30 || 09:30-12:30 | 09:30-12:30
Edif PV
11:00-12:00
Vicedireccién 11:00-12:30 | 13:15-15:00 | 12:00-14:00 10:15-11:45
Edif. GL
14:00-15:00

Edif. Gladiolos | 10:15-12:30 | 10:15-12:30 | 10:15-12:30 | 10:15-12:30 | 10:15-12:30
Jefatura de Estudios de mafiana ]

Edif. Posta | 9.09.12:00 |9:00-12:00 |9:30-11:45 | 11:00-12:30 | 11:00- 11:45

Viana
Jefatura de Estudios de tarde 14:15-16:30 | 15:45-17:45 | 15:30-17:30 | 14:15-15:45 | 15:00-17:00
Jefatura de Estudios de noche (segtin trimestre) 18:10-19:00 | 18:10-23:00 18:10-23:00 | ------------- 19:05-23:00
ORIENTADOR/A.P.ROFESIONAL en el centro 16-18h 10-12h 10-12h 10-12h 10-11h
(recomendable solicitar cita)
Dias y fechas de atencion a las familias en horario de tarde: Al alumnado menor de edad se le informa, mediante circular
dirigida a la familia, que pueden llamar al n.° de teléfono del Centro, hablary concertar la cita presencial con su tutor o tutora.

* Este horario puede sufrir cambios, seglin organizacion de los diferentes cargos del centro

Horario habitual de sesiones de clase.

Turno Diurno Turno de Noche
de Mafana de Tarde LOE LOGSE
Hora de Entrada 8.00 14.10 18.10 19.05
Descansos 10.45-11.10 16.55 - 17.15 | 20.25-20.45| 20.55-21.10
Hora de Salida 13.55 20.00 23.00

» Los miércoles, las clases seran de 50 minutos para dejar un tiempo entre las 13:20 h y las
15:05 h, para celebrar reuniones. El resto de los dias las clases seran de 55 min.
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Horario en situacion de pandemia

Turno Diurno
de Mafiana de Tarde Turno de Noche

Hora de Entrada grupos franja horaria A 8.00 19.05
Hora de Entrada grupos franja horaria B 8.45 14.15 18.10
Descansos grupos franja horaria A 10.15-11.00 20.25-20.45
Descansos grupos franja horaria B 11.00-11.45 16.30 - 17.15 20.55-21.10
Hora de Salida grupos franja horaria A 13.15
Hora de Salida grupos franja horaria B 14.00 19.30 23.00

» Las sesiones de clases de lunes a viernes son de 45 minutos.

® Los miércoles, la salida del turno de mafana para las dos franjas horarias es alas 13:15 h y la entrada del

tutno tarde es a las 15:00 h, para celebrar reuniones reuniones en horario de 13.15h a 15.00h.

* Horario por grupos en anexo |

2. Profesorado de guardia

1.-
2.-

Sera nombrado por la Direccion del centro a propuesta de jefatura de estudios.
El horario de guardia sera elaborado por jefatura de estudios atendiendo a las

necesidades de organizacion del centro. Las horas complementarias del profesorado
se ajustaran a dicha necesidad.

3.-

En caso de ausencia de los cargos directivos o del profesorado en quien se delegue

para cubrir excepcionalmente las guardias de dichos cargos, sera el profesorado de guardia
la referencia para la toma de decisiones.

4.

NOF

Funciones del profesorado de guardia:

- Controlar personalmente las entradas y salidas de clase y del recinto escolar del
alumnado.

- Evitar la presencia de personas ajenas al centro, salvo en zonas habilitadas por la
direccion y la secretaria.

- Cuidar de que las clases comiencen vy finalicen puntualmente, asi como registrar las
incidencias en la puntualidad y asistencia del profesorado, tanto en lo referente a
actividades lectivas como a las no lectivas, utilizando adecuadamente el parte de
guardia establecido por la jefatura de estudios.(Asiste: A, Ausencia: F, Retraso: R). Se
registrara en el parte de guardia cualquier observacion que permita aclarar cualquier
situacion de irregularidad a lo previsto (cambios de aulas, aviso del profesorado de no
asistencia, ausencias de grupos, etc).

- Velar durante su turno por el mantenimiento del orden en las dependencias del centro
(especialmente en los pasillos, patios interiores y exteriores, entradas y salidas de
clase), sin que esto suponga por parte del resto del profesorado y del personal de
administracion y servicios una inhibicion de este mismo cometido.
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- Velar para que durante el horario de clase, el alumnado no permanezca en los pasillos,
canchas deportivas, patios interiores, cafeteria, o en cualquier otra estancia del centro
sin la correspondiente justificacion del profesorado responsable.

- Permitira que el alumnado pueda utilizar la Biblioteca e info-aulas de ambos edificios,
los patios interiores del edificio Los Gladiolos o el recibidor del edificio Poeta Viana , en
algunas de las circunstancias que a continuacion se mencionan:
- Ausencia del profesorado.
— Alumnado con mddulos convalidados o aprobados.
- Alumnado que haya finalizado alguna actividad (ejercicios, pruebas de
evaluacioén, actividades extraescolares, etc.).

- Alguna circunstancia especial que haya sido comunicada previamente

- Colaborar en el acompafamiento al espacio asignado, a personas externas que vengan al
centro, en calidad de ponente, personas que participen en las acreditaciones profesionales,
personas que quieran hacer consultas al Departamento de Informaciéon y Orientacion
Profesional-DIOP-.

- Resolver cualquier situacion en la que el alumnado se encuentre fuera del aula y no
estén contempladas en los casos especiales anteriormente mencionados y/o comunicara a
jefatura de estudios el nombre y curso del alumnado.

- En caso de necesidad de atencion médica del alumnado por motivo de indisposicion,
accidente escolar o cualquier otra causa, realizar las gestiones oportunas con arreglo al
procedimiento establecido en el Sistema de Gestidon de Calidad — SGC -.

- Resolver, en colaboracion con la jefatura de estudios o0, en su caso, con cualquier otro
miembro del equipo directivo, cuantas incidencias se produzcan durante el turno de
guardia, dejando constancia de ellas en el parte de guardia.

- Atender las llamadas del teléfono interior que se encuentra en la sala de profesorado,
comunicando en caso de urgencia al profesorado afectado o dejando el mensaje por
escrito en su casillero. Las clases solo se pueden interrumpir en caso de extrema urgencia.

- Controlar la salida del centro del alumnado menor de edad, solicitando la autorizacion
escrita de sus padres, madres o representantes legales para abandonar el centro antes de
finalizar la jornada escolar.

- Velar para que se respeten las prohibiciones de fumar, consumo de alcohol y de otras
sustancias nocivas para la salud, asi como de juegos de azar, en el centro, incluyéndose
todos los espacios interiores y exteriores.

- Cuidar que se cumpla la obligacion de ir visiblemente identificado/a dentro del centro.
- En general, ejecutar cualquier accion que coadyuve al mejor funcionamiento del centro.

Funciones derivadas de la pandemia

- En las guardias velara para que se cumplan las medidas de seguridad recogidas en el Plan de
Contingencia COVID del Centro.

- El profesorado de guardia, sera responsable de atender los casos sospechosos COVID que
surjan en la comunidad educativa, actuando segun viene recogido en el “Protocolo COVID de
guardia - Anexo X-" del Plan de Contingencia del centro.

NOF ED.1 Curso 2021-2022 5

o
o

puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de
documento electrénico siguiente:

0PCs2qghIkx3t9XLytm2pi22eNp CopOF

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde= ““‘



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0PCs2qghIkx3t9XLytm2pi22eNp_CopOF

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

Las funciones del profesorado de guardia seran, en caso de ausencia de éste,
suplidas por el directivo de guardia.

3. Asistencia, puntualidad y absentismo escolar

El alumnado tiene el deber de asistir a clase con puntualidad, sin ausencias injustificadas, y
respetando el procedimiento y horario de entrada y salida, aprobado por el centro.

1.- El estudio constituye un deber basico del alumnado y se concreta en las
siguientes obligaciones:

a) Asistir a clase con puntualidad.

b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del
centro.

c) La falta a clase de modo reiterado puede provocar la pérdida del derecho a la
evaluacién continua.

d) En caso de tener asignaturas aprobadas, convalidadas o exentas, el alumno/a
menor de edad debera permanecer en el centro, en el lugar indicado por el
profesorado de guardia, salvo que tenga autorizacion expresa de la madre, el padre o
representantes legales, para poder salir del centro.

4. Procedimiento para el control de faltas del alumnado

Para el seguimiento y control de las faltas de asistencia del alumnado, se aplicara
el procedimiento del Sistema de Gestidon de Calidad.

1. El profesorado diariamente tiene la obligacidon de controlar las ausencias, retrasos o
salidas anticipadas del alumnado y lo refleja en la aplicacion Pincel Ekade desde el aula
o a lo largo del dia. Los retrasos y salidas anticipadas injustificados computaran como
falta de asistencia cuando el tiempo de ausencia suponga al menos la mitad de
duracion de una sesidn (Articulo 12.2 del DECRETO 174/2018, de 3 de diciembre).

2. Cada tres retrasos o salidas anticipadas sin justificar se contabilizaran como una falta
de asistencia (Resolucion de la Viceconsejeria curso14-15)

5. Requisitos para la justificacion de faltas del alumnado

FALTAS DE ASISTENCIA JUSTIFICABLES

Asistencia a pruebas o entrevistas laborales. (FJAP)
I~ Asistencia a reuniones autorizadas. (FIAR)
Asistencia a reuniones extemas al centro que respondan al ejercicio de actuaciones responsables del alumnado en el ejercicio de sus derechos y deberes_ (FJAE)
| Deberes inexcusables del alumnado o de sus progenitores o representantes legales (ctacion judicial, participacion en proceso electoral, o circunstancias anlogas). (FJDI)
Estancia fomativa de inmersion linguistica (EFIL)
Fallecimiento de un familiar. (FJFF)
Imposibilidad de desplazamiento al centro de progenitores o tutores legales por enfermedad, accidente u hospitalizacion. (FJEF)
Imposibilidad de desplazamiento al centro por causas imprevisibles o inevitables fendmenos meteoroldgicos adversos, huelga de transportes o circunstancias andlogas). (FJID)
Imposibilidad de seguir la sesién teleméatica al no disponer de medios (FISM)
Indisposicion, enfermedad, accidente u hospitalizacion del alumnado. (FJEA)
Manifestacion de las discrepancias, que deriven en una propuesta de inasistencia a clase, siempre que se cumplan las condiciones establecidas en el Decreto 114/2011, de 11 de mayo, por el que
Otras causas predeteminadas por el centro educativo contempladas en sus Normas de Organizacion y Funcionamiento. (FJOJ)
Otras causas predeterminadas por el centro educativo relacionadas con su organizacion. (FJOC)
Participacion en actividades propias del centro educativo. (FJPA)
— Salidas a actividades complementarias en horario lectivo. (FJSA)
Suspensidn del derecho de asistencia a las clases como consecuencia de aplicacion de alguna medida restrictiva propia del dmbito de convivencia escolar. (FISD)
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Asistencia a reuniones autorizadas. Comprobante de asistencia a reunion.

Fallecimiento, accidente o enfermedad grave de un familiar hasta el
tercer grado de consanguinidad o segundo de afinidad (tres dias
habiles)

Documento que lo acredite y valoracion por el/la
tutor/a.

Deber inexcusable de caracter publico o personal, durante el tiempo | Documento que lo acredite y valoracion por el/la
indispensable para su cumplimiento. tutor/a

Documento acreditativo de haber sido victima de

Inasistencia por causas derivadas de la violencia de género . ) ,
violencia de género

* Cualquier otra tipo de falta de asistencia justificable, debera sera presentado documento oficial que lo acredite.

* El n° de faltas justificables por los motivos permitidos, no puede superar el 10 % de horas presenciales semanales de
cada modulo. A partir de ahi se consideran injustificadas.

* Se considerara falta injustificada la que no sea excusada de forma escrita por el alumno/a (padres, madres o
representantes legales en caso de ser menor de edad), utilizando el impreso oficial F2 POC-PC 03.2.01 y hasta el tercer
dia sin justificar después de su incorporacion a las clases.

DECRETO 174/2018, de 3 de diciembre (en cursiva se afiaden aclaraciones acordadas en el NOF como por ejemplo n.° de dias justificables)

FALTAS DE ASISTENCIA INJUSTIFICABLES

Preparacion de examenes, pruebas o controles.
= Reiteracion excesiva de faltas justificables por un mismo concepto.
= Razones de trabajo.
= Fugas colectivas.
=  No cumplir el plazo para justificacion de faltas (tres dias después de la incorporacion a clase).
= Inasistencia a clase por discrepancia ante decisiones y acontecimientos académicos, culturales o sociales. (Seran
justificables las que reunan los requisitos del articulo 10 del Decreto 114/2011, de 11 de mayo, que regula la
convivencia en el ambito educativo).
Cualquier otra inasistencia que no se recoja en los apuntes de faltas justificadas.

A propuesta del Equipo Técnico Asesor y avalado por el Consejo Social se afiade como
justificada: La ausencia o falta de puntualidad motivadas por la situacion fisica, psicolégica o
familiar derivadas de una situacion de violencia de género, acreditada por los servicios sociales
de atencion a las victimas de violencia de género, o por los servicios de salud, segun proceda."

6. Porcentaje de faltas injustificadas que exigiran la aplicaciéon de los sistemas
extraordinarios de evaluaciéon

1.- Las faltas no justificadas de asistencia a clase constituyen faltas leves. La reiteracion de
este tipo de falta se considerara falta grave, siempre que se haya producido las
correspondientes notificaciones de las mismas. El limite del numero de faltas injustificadas
que constituyen falta grave sera del 20 % del total de horas de clase estimadas para cada
modulo.
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2.- En los cuadros del ANEXO Il se especifica el numero de faltas injustificadas (con su
correspondiente porcentaje segun el numero de horas del médulo impartidas a la semana)
que dan lugar a una 12 advertencia, 22 advertencia, y, eventualmente, a la pérdida del
derecho a la evaluacion continua.

3.- Los calculos para las advertencias y pérdidas de evaluacion continua, de forma
excepcional por la situacidén de la pandemia, estan hechos sobre las horas de asistencia
presenciales en el centro para cada curso y ciclo, debido al tipo de organizacion de las
ensefanzas en nuestro centro para el curso escolar 2021-22. Las horas de seguimiento
telematico se realizaran a través de actividades de ensefanza-aprendizaje, actividades
evaluativas, foros, etc. de tal manera que el alumnado demuestre su participacion activa a
través de las aulas virtuales, para aquellos porcentajes de horas lectivas a distancia.

4.- Todas las justificaciones presentadas a partir del numero de “faltas justificadas permitidas”
por modulo, se consideraran injustificadas.

CUADRANTE DE FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE
APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS SEMANALES

*Ver anexo Il

7. De la suspension del derecho de asistencia del alumnado a clase por el profesorado

El profesorado podra excepcionalmente suspender momentaneamente el derecho de
asistencia a clase al alumnado cuando altere gravemente el orden o con manifiesta
desobediencia hacia su persona. Informara al profesorado de guardia y/o a jefatura de
estudios, cerciorandose de que el alumnado queda a su custodia o fuera del centro (en caso
de que sea menor de edad no podra abandonar el centro). Se comunicara la incidencia a
través del formato PC.02-POC.01.F1 Parte de incidencias del Procedimiento de Gestion de la
Convivencia para la incoacion de expediente si procede.

Jefatura de estudios decidira la medida correctora para el alumnado o informara ala
direccion cuando estime que proceda la incoacidn de expediente disciplinario si no ha sido
iniciado ya por el profesorado.

También podra ordenar que el alumnado vuelva a clase cuando estime que la
actuacion del profesorado no ha sido proporcionada o haya habido un arrepentimiento o
cambio de actitud del alumnado que asi lo aconseje.

8. Consumo de tabaco, bebidas alcohdlicas y otras sustancias nocivas para la salud

Se prohibe expresamente la publicidad directa e indirecta de bebidas alcohdlicas en
todos aquellos lugares donde esté prohibida su venta y consumo. No se permitira la venta ni el
consumo de bebidas alcohdlicas ni tabaco en los centros de ensefianza no universitaria.
También queda prohibida la venta, suministro y dispensacion de productos que imiten el tabaco
o0 induzcan al habito de fumar (Ley 1/1997, drogodependencias, Ley canaria 9/1998 de
Atencion Integral a los Menores).
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Con la Ley 42/2010, se prohibe fumar, ademas en los accesos inmediatos a los edificios
0 aceras circundantes.

9. Uso de dispositivos electronicos en las clases

Se prohibe el uso de dispositivos electronicos (moviles, auriculares, aparatos
tecnologicos/digitales, relojes inteligentes, etc.) en las siguientes situaciones:

- Durante el desarrollo de la actividad lectiva, salvo que se autorice expresamente por el
profesorado para una actividad concreta.

- En actividades de evaluacion.

Los dispositivos deberan estar guardados o permanecer fuera del alcance del alumnado,
en el aula y durante actividades evaluativas.

Si el profesorado detecta la presencia de alguno de ellos, suspendera la actividad
evaluativa para el alumnado que lo haya utilizado. A continuacién se incoara el expediente
disciplinario correspondiente.

En los espacios comunes del centro se hara un uso responsable de dichos dispositivos.

10. Otras especificaciones:

- El alumnado que se retrase en la realizacién de una actividad de evaluacién no podra
ejercer su derecho después de la salida de la primera persona de la misma y siempre que
el/la docente considere, que el tiempo estimado para poder realizar de forma 6ptima la
prueba, sea el adecuado.

- La asistencia a clase se considera retraso si se incorpora antes de la mitad de la sesion
(25 minutos) . Después de ese tiempo se consigna como falta al igual que la salida
anticipada en la ultima mitad de la sesion.

- El alumnado debe respetar el horario establecido sin interrumpir las clases que ya hayan
comenzado. El alumnado que llegue tarde a una clase de forma reiterada debera esperar
en otro espacio del centro (biblioteca, infoaula...), donde no interfiera las actividades
lectivas, hasta la siguiente sesion o siguiente toque de timbre para cambio de clase. Entrara
al aula previo permiso del profesorado y no interrumpiendo la dinamica de la clase.

- Cada tres retrasos o salidas anticipadas sin justificar se contabilizaran como una falta de
asistencia.

- Queda expresamente prohibido grabar imagenes y audio de las actividades de clase o en
los espacios comunes del centro, de cualquier miembro de la comunidad educativa sin el
consentimiento expreso de la/as persona/s que aparezca en la grabacion y, en ningun caso,
podran ser distribuidos por redes sociales fuera de las oficialmente utilizadas por el centro.
En la matricula se recogera la autorizacion firmada para el uso de la imagen para
actividades escolares.
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- Vestimenta: Los miembros de la comunidad educativa o cualquier persona que acceda al
centro debe ser facilmente reconocible (evitar ocultar el rostro con prendas como pafiuelos,
pasamontafas, capuchas, gorras, etc.) y vestir de forma adecuada a las actividades que se
vayan a realizar y a las relacionadas con la actividad profesional para la cual se esta
formando.

- Higiene personal: Toda la comunidad educativa debe mantener un adecuado aseo
personal, en caso de que alguna persona detectase una mala higiene por parte de algun
miembro de la comunidad educativa, lo comunicara donde proceda (profesorado, tutoria,
Jefatura de estudios, Direccion) para tomar las medidas oportunas y evitar la situacion de
incomodidad que esto pueda generar.

- Conflictos entre personas: el uso de la violencia verbal y/o fisica esta terminantemente
prohibido y producira como consecuencia la inmediata incoacidn de un expediente
disciplinario. Asimismo la mera insinuacion o intento de violencia o de un uso incorrecto del
lenguaje (insultos, vejaciones...) seran denunciadas al directivo de guardia y también
supondran el inicio de los tramites establecidos en la gestidén de la convivencia.

- Uso indebido de la infraestructura o material del centro:
- Arrojar basura fuera de los contenedores, manchar paredes, rayar mesas, pegar
chicles...también se consideran como uso indebido.
- El dafo producido sera causa de incoacion de expediente que contemplara
ademas la reparacion o reposicion de lo dafiado.

11. Normas para la mejora de la gestion medioambiental

. El objetivo del Centro en cuanto a Politicas Medioambientales, es la de ejecutar las 5 R
ecoldgicas del reciclaje: Reducir, Reparar, Reutilizar, Recuperar, Reciclar.

. Para el uso eficiente de la energia, el agua, la buena gestion de los residuos peligrosos y
no peligrosos (urbanos) y el resto de recursos de los que disponemos en el centro, se velara
porque se cumplan las siguientes medidas:

v Encender luces solo cuando sea necesario.

v Apagar luces cuando se sale del aula, o de cualquier estancia del centro donde se
encuentre,como por ejemplo los aseos.

v Apagar el ordenador y proyector del aula o de cualquier estancia cuando no se
esté utilizando y siempre al terminar la actividad lectiva si no hay clase en la
siguiente sesion.

Para pausas largas, desconectar la pantalla del PC.
Utilizar el aire acondicionado solo cuando sea necesario.
Evitar el exceso de uso de fotocopiadora.

N < = <

Hacer un uso responsable del inodoro: no tirar por el WC papeles, toallitas,
compresas, ni cualquier otro objeto que pueda obstaculizarlo:

- Para desechar el papel higiénico, usar las papeleras.
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- Para tampones y compresas hacer uso de los contenedores higiénico-

sanitarios.

. Para la gestion de los residuos urbanos generados en el centro se disponen de varios
tipos de contenedores.

En la siguiente tabla se recoge la informacién de cada uno

v

v
v
4
4

Color del contenedor y capacidad del mismo.

Contenido del contenedor.

Ubicacion.

Periodicidad de recogida.

Personal encargado de gestionar la recogida.

La distribucion se hara por edificios:
EDIFICIO GLADIOLOS:

COLOR/ CONTENIDO UBICACION PERIOCIDAD | PERSONAL DE GESTION
CAPACIDAD RECOGIDA DE RECOGIDA
CONTENEDOR | Papel, cartén..siempre limpio. | - 2 depoésitos por planta, ala norte y
AZUL Sur. - Cuando Personal de limpieza o
CAPACIDAD: 50 L. esté lleno empresa subcontratada
CONTENEDOR Envases plésticos, briks y - 2 depositos por planta, ala norte y o o
AMARILLO envases metalicos. Sur. - Diario Personal de limpieza
CAPACIDAD: 50 L
CONTENEDOR Cualquier envase o - 1 en planta baja del centro. -Planta baja del centro:
VERDE elemento de vidrio: frascos, - Cgando Personal de limpieza
CAPACIDAD: 50L | t0]155 ,material de laboratorio esté lleno
no contaminado, .. - Laboratorios: Responsable
- En laboratorio II y III de residuos peligrosos del
centro.
CONTENEDOR Tapas plésticas - 1 Planta baja del centro, escaleras Personal PAS, tras indicacién
ROJO frente a la cafeteria. - Cl’JandO de responsable de residuos o
TAPAS esté lleno equipo directivo.
CONTENEDOR Aparatos electrénicos - 1 Planta baja del centro, escaleras Personal PAS, tras indicacion
ROJO frente a la cafeteria. - Cl’.lando de responsable de residuos o
APARATOS esté lleno equipo directivo.
CONTENEDOR Residuos biodegradables - Minimo 2 depdsitos por planta, o
GRIS/BLANCO (desechos de alimentos) ala norte y sur. . Personal de limpieza
/PAPELERA | (o4nico (flores, papel o carton | - Patio exterior de entrada: minimo - Diaria
sucio..) 3
- Patio interior: canchas deportivas:
minimo 3
CONTENEDOR | Pilas de diferentes tamaiios. Conserjeria/hall - Responsable de residuos
PILAS - Cuando peligrosos del centro
esté lleno
BIDON AZUL Fluorescentes Almacén provisional de residuos - Responsable de residuos
- Cuando peligrosos del centro
NOF ED.1 Curso 2021-2022 11
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este lleno
BIDON NEGRO Toner Almacén provisional de residuos - Responsable de residuos
- Cuando peligrosos del centro
esté lleno
RESIDUOS Residuos quimicos en estado | - Almacén provisional de residuos: - Responsable de residuos
ESPECIALES: |liquido envasados en botellas de vacios y llenos. - Cuando peligrosos del centro
ROJO 2 L o jerricanes de 5 L. este lleno
LiQuIDOS Minimo una
CAPACIDAD: 30 L recogida por
trimestre.
RESIDUOS Residuos quimicos en estado | - Almacén provisional de residuos - Responsable de residuos
ESPECIALES: sélido vacios y llenos. - Cgando peligrosos del centro
ROJO SOLIDOS Laboratorios I, II, III, IV, y taller esté lleno
CAPACIDAD: 30 L de higiene bucodental 1, Minimo una
recogida por
trimestre.
RESIDUOS Residuos biolégicos: restos de - | - Almacén provisional de residuos: - Responsable de residuos
ESPECIALES: | Sangre, pruebas serolégicas... vacios y llenos. - Cl;'ando peligrosos del centro
AMARILLO - Laboratorios: II, III, IV esté lleno
CAPACIDAD: 30 L Minimo una
recogida por
trimestre.
ENVASES DE - Laboratorios I, y IV,
RECOGIDA - Cuando
LABORATORIO | - Residuos q’uirpicos enestado | _ Llenos en almacén provisional , esté lleno - Responsable de residuos
(jerricanes/ liquido. dentro de contenedor rojo de Minimo una peligrosos del centro
garrafas, botellas) reactivos liquidos. recogida por
BLANCO trimestre.
TRASLUCIDO
EDIFICIO POETA VIANA:
COLOR/ CONTENIDO UBICACION PERIOCIDAD | PERSONAL DE GESTION
CAPACIDAD RECOGIDA DE RECOGIDA
CONTENEDOR | Papel, cartén..siempre limpio. - Recibidor del Centro.
AZUL - Cuando Personal de limpieza
CAPACIDAD: 50 L esté lleno
CONTENEDOR Envases plasticos, briks y - Uno por planta. Plantas. 0,1,2 y o o
AMARILLO envases metalicos. 3. - Diario Personal de limpieza
CAPACIDAD: 50 L
CONTENEDOR Cualquier envase o - Recibidor del Centro. -Planta baja del centro:
VERDE elemento de vidrio: frascos, - Cuando Personal de limpieza
CAPACIDAD: 50 L botellas, material de laboratorio esté lleno
no contaminado... - Laboratorios: Responsable
de residuos peligrosos del
centro.
CONTENEDOR Tapas plésticas Personal PAS, tras indicacion
ROJO - Recibidor del Centro. - Cuando de responsable de residuos o
TAPAS esté lleno equipo directivo.
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CONTENEDOR Aparatos electrénicos Personal PAS, tras indicacion
ROJO - Recibidor del Centro. - Cl:'ando de responsable de residuos o
APARATOS esté lleno equipo directivo.
CONTENEDOR Residuos biodegradables Personal de limpieza
GRIS/BLANCO (desechos de alimentos) - Uno por planta. Plantas. 0,1,2, 3 Diari impiez
/PAPELERA ni 5 e - Dlarla
organico (flores, papel o cartén y 4.
sucio..)
CONTENEDOR | Pilas de diferentes tamafios. - Recibidor del Centro. - Responsable de residuos
PILAS - Cuando peligrosos del centro
esté lleno
BIDON AZUL Fluorescentes - Almacén provisional
Edificio Gladiolos.
BIDON NEGRO Toner - Almacén provisional
Edificio Gladiolos.
RESIDUOS Residuos quimicos en estado - No se generan. No aplica.
ESPECIALES: |liquido envasados en botellas de
ROJO 2 L o jerricanes de 5 L.
LIQUIDOS
CAPACIDAD: 30 L
RESIDUOS Residuos quimicos en estado - No se generan. No aplica.
ESPECIALES: sélido
ROJO SOLIDOS
CAPACIDAD: 30 L
RESIDUOS Residuos biolégicos: restos de - - No se generan. No aplica.
ESPECIALES: | Sangre, pruebas serolégicas...
AMARILLO
CAPACIDAD: 30 L
ENVASES DE
RECOGIDA
LABORATORIO | - Residuos quimicos en estado - No se generan. No aplica.
(jerricanes/ liquido.
garrafas, botellas)
BLANCO
TRASLUCIDO

12. La coordinacion del Sistema de Gestion Medioambiental

La persona o personas designadas como responsables de la Gestidon de residuos
Peligrosos y no peligrosos del Centro debe :

- Conocer la normativa relacionada con la gestion de residuos, o en su caso, donde recurrir
para su lectura.

- Tener al dia los contratos con los Gestores de Residuos Autorizados, que recogen los
residuos del centro, en donde consten los residuos dados de alta con dicho gestor.

- Velar por que el cuarto de residuos :

v Se encuentre ordenado, teniendo en cuenta el tipo de residuo que se
almacena, asi como sus incompatibilidades si las hubiera.
v Se encuentre limpio, sin objetos en el suelo.

v Debidamente identificadas las zonas de almacenaje.

- Ademas, tendra que encargarse de etiquetar correctamente los contenedores de residuos
vacios a su llegada al centro, indicando:

NOF

ED. 1 Curso 2021-2022

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de

documento electrénico siguiente:
0PCs2qghIkx3t9XLytm2pi22eNp CopOF

13



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0PCs2qghIkx3t9XLytm2pi22eNp_CopOF

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

v Nombre del centro

v Teléfono de contacto

v Nombre de las personas responsables de residuos del centro.
- Transmitir al claustro toda la informacion de residuos necesaria para la gestion de residuos
normalizada del centro, a través de jefes de departamento, responsables de laboratorios,
equipo direccién...
- En cuanto a etiquetado :

v Se debera actualizar cuando la normativa asi lo requiere, solicitando

las etiquetas al gestor de residuos en el caso de que se trate de contenedores.

v Se debera mantener una cantidad suficiente de etiquetas de
contenedores en el centro

v Se elaboraran las etiquetas de envases de residuos (liquidos) para
almacenamiento provisional en los laboratorios segun normativa vigente(en caso de no
tener conocimiento, asesorarse con la empresa gestora de residuos).

v Se tendran etiquetas para los envases de residuos provisionales al
alcance del resto del profesorado.

- Asesorar al profesorado ante cualquier duda en la gestidén de residuos del centro.

- Velar porque la gestion de los residuos sea eficazy econdmica.

- Contactar con las empresas gestoras de residuos para la retirada de los mismos, informando
al personal laboral y secretaria del centro de la proxima recogida.

- Mantener actualizado el registro de retirada de residuos elaborado segun “Procedimiento de
Gestion de Residuos Peligrosos y no Peligrosos. PA.03-POC.03”

-Realizacién de una memoria por curso escolar en la que se recojan las acciones realizadas en
el aflo en curso.

- Acciones varias designadas por el equipo directivo del centro.

13. Acceso, circulacioén y salida del centro

- Elalumnado accedera al centro sélo por la puerta principal.

- Las clases y cualquier otra actividad empezaran y terminaran puntualmente. Un solo
timbre sefalara el comienzo y final de cada hora de clase.

- El alumnado menor de edad tendra que presentar a su tutor/a una autorizacion escrita
de sus padres, madres o responsables legales para abandonar el centro antes de
finalizar la jornada escolar. También en los supuestos de ausencia del profesorado,
adelanto ocasional de hora de clase, asignatura convalidada, aprobada o exenta. Una
copia de dicha autorizacion debera archivarse en el expediente del alumno/a que se
encuentra en jefatura de estudios o en las cajas de tutorias que se custodian en los
casilleros de tutores y tutoras..

- Elalumnado podra usar los bafios antes de entrar a clase y en el tiempo de recreo. En
horas de clase ira con permiso del profesorado, en silencio y con rapidez.

- El alumnado y el profesorado debera estar correctamente identificado, estando visible el
carnet que se le entregara al iniciar el curso escolar, puesto que en cualquier momento el
personal de administracion y servicio (administrativos, conserjes o personal de limpieza),
profesorado de guardia o cargo directivo, podra solicitarlo.
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14. Aulas, laboratorios y talleres

1) Aulas

a) El centro cuenta, para impartir cada modulo, con un aula dotada de material especifico.
Por ello, cuando esté fuera de uso, se mantendra cerrada, quedando unicamente bajo
la responsabilidad del profesorado para ser utilizada.

b) Del mantenimiento, conservacion y orden del material sera responsable el profesorado
durante su horario dentro del aula.

c¢) El profesorado y el grupo de alumnos/as, al abandonar el aula, la dejaran ordenada,
apagados todos los aparatos, la pizarra limpia, cerrando las ventanas y dejando
apagadas las luces.

d) Las llaves se encuentran en la conserjeria y cada profesor/a dispondra de ella, dejando
siempre en su lugar la etiqueta de identificacion que cada profesor/a tiene asignado
con un numero que figura en sendas etiquetas y que se corresponde con el niUmero de
casillero, ubicado en la sala de profesorado, asi como en conserjeria

e) Para que el alumnado pueda utilizar las aulas sin la presencia del profesorado: El
profesor/a responsable del Mddulo tendra que rellenar y firmar la autorizacion que
se encuentra en la conserjeria, posteriormente el directivo de guardia le dara el V°B°.
Para ello, los departamentos a principio de curso autorizaran las aulas que podran ser
objeto de uso sin profesorado.

f) EI alumnado debera comunicar al tutor/a o al profesorado los deterioros que se
produzcan en el material o en las instalaciones del centro.

g) Se hara un uso adecuado de los contenedores de residuos segun clasificacion (apartado
12).

h) Entre bloques horarios de modulos, el alumnado no podra salir del aula sin permiso
expreso del profesorado.

i) Esta prohibido comer, beber (salvo agua e infusiones), sentarse encima de las mesas y
apoyar los pies en las sillas.

j) Cuando las aulas se utilicen para otros fines no académicos tales como la celebracién
de fiestas la persona que ejerce la tutoria y/o el profesorado y el grupo de alumnado
seran los responsables de dejar el aula ordenada, limpia 'y de la retirada de las bolsas
de residuos, depositandolas en los contenedores adecuados para cada tipo, ubicados
en el exterior del centro.

k) Si aparecen desperfectos en las aulas por falta de cuidado o son intencionados, las
personas causantes de los mismos abonaran y efectuaran la reparacion.

2) Laboratorios y talleres.

a) El uso de los laboratorios y talleres estara destinado a la realizacion de las practicas
de cada especialidad a la que cada uno de ellos se refiera dentro del horario escolar.

b) El alumnado no podra utilizar un laboratorio/taller sin la presencia del profesorado salvo
que esté previsto en la guia del propio taller. En ese caso se tendra que especificar en
dicha guia que se seguira el procedimiento establecido para las aulas (apartado 10.1,e)

¢) Durante los primeros dias de clase, el profesorado dara las instrucciones precisas de
Seguridad e Higiene, asi como el uso de extintores de didxido de carbono o de polvo.
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d) Profesorado y alumnado ha de velar por el material de los laboratorios y talleres,
manteniéndolo siempre en el mejor estado de conservacion y utilizacion.

e¢) El alumnado ha de seguir las instrucciones del profesorado en el uso del material del
laboratorio o taller para evitar posibles dafos, tanto materiales como personales.

f) Del mantenimiento, conservacion y orden del material sera responsable el profesorado
durante su horario dentro del laboratorio o taller.

g) Se hara un uso adecuado de los contenedores de residuos segun clasificacion.

h) Entre los bloques horarios el alumnado no podra salir del laboratorio/taller sin permiso
expreso del profesorado.

i) El alumnado debera comunicar al tutor/a o al profesorado los deterioros que se
produzcan en el material o en las instalaciones del centro.

j) Si los desperfectos se deben a falta de cuidado o son intencionados, las personas
causantes abonaran y efectuaran la reparacion.

k) El profesorado y el grupo de alumnos/as al abandonar el laboratorio/taller lo dejaran
ordenado, todos los aparatos apagados, cerrando las llaves de gas y las ventanas y
dejando apagadas las luces.

) Las llaves se encuentran en la conserjeria y cada profesor/a dispondra de ella, dejando
siempre en su lugar la etiqueta de identificacion que cada profesor/a tiene asignado
con un numero que figura en sendas etiquetas y que se corresponde con el nimero de
casillero, ubicado en la sala de profesores.

m)Sera necesario que el alumnado porte un material basico para su propio uso y
aprobado por el departamento: bata en los laboratorios, pijamas en los talleres HBD y
CAE.

15. Biblioteca
1. La Vicedireccion es la responsable de la planificacién, administracion vy
coordinacion de sus recursos.

Normas para el uso de la biblioteca:

Las personas que utilicen el servicio de la biblioteca del centro deberan respetar
las siguientes normas:
a) La biblioteca es una sala de lectura y estudio individual en silencio.
b) Las personas responsables de la biblioteca deben conservar el orden de los fondos
bibliograficos y la disposicién del mobiliario.
c¢) Estara abierta a todos los miembros de la comunidad educativa en las horas sefaladas
a lo largo del horario escolar.

d) Ademas deben comportarse de forma apropiada: guardar orden y limpieza y no
consumir alimentos ni bebidas en el interior de la misma.

e) Quienes alteren este clima después de haber sido requeridos a respetarlo, seran
expulsados de la misma. El alumnado reincidente en esta conducta podra perder el
derecho de utilizar tales servicios.

Funciones del profesorado de guardia de biblioteca.
a) Registro de usuarios en el ordenador.
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b) Préstamos y devoluciones de libros a través del programa informatico/ libro

c) Registro, etiquetado, control y ordenacion de libros.

d) Mantenimiento del orden en la biblioteca.

e) Garantizar las condiciones para que las normas de convivencia dentro de la
biblioteca sean respetadas por todos los usuarios, procurando que aquel alumnado
que no las cumplan sea obligados a abandonarla, comunicando este hecho a jefatura
de estudios.

f)  Facilitar al alumnado la informacion bibliografica necesaria.

g) Realizar pedidos, de acuerdo con las necesidades y propuestas de los
departamentos, bajo la supervision de la Vicedireccion.

h) Hacer un inventario de existencias y elaborar una Memoria al final de
Ccurso.

i) Mantenimiento y renovacién de la informacion en los tablones y
revisteros.

j)  Colaborar en todas las actividades que junto con la Vicedireccién
se organicen para la animacion a la lectura y la promocién de la
biblioteca.

k) Colaborar con la Vicedireccion en la evaluacion continua y las acciones que se
lleven a cabo para mejorar el servicio de la biblioteca.

16. Informatica y Audiovisuales

1. Aula Medusa, Aula Informatica | (Edif.LG). Aulas 308, 403 y 404 Edif.PV):

- En principio, estas aulas se utilizaran por el grupo-clase con el profesorado
correspondiente para la realizacion de actividades de clase.

- Para disponer de alguna de ellas, el profesorado debera reservarla, usando |la
pagina web del centro en el apartado area del profesorado. El maximo de
horas que podra reservar semanalmente sera 5 horas.

- El uso de estas aulas estara sujeto a las siguientes normas:

a.- Las consultas en Internet seran para fines académicos.

b.- No se modificara la configuracion de los ordenadores e impresoras.

c .- No se guardaran trabajos en el disco duro ni en los escritorios de los
ordenadores.

d.- El alumnado, antes de utilizar un dispositivo USB, lo analizara con el programa
antivirus del ordenador.

e.- Al finalizar la sesion, se dejara todo ordenado, apagados los ordenadores e
impresora.

f.- Esta prohibido comer, beber, asi como colocar botellas de agua y apoyarse o
sentarse encima de las mesas.

g.- Se mostrara un trato respetuoso con el resto de personas del aula.

h.- Si los desperfectos se deben a descuidos o son intencionados, las personas
responsables abonaran la factura de la reparacion.

i.- En el caso de encontrar un ordenador o impresora averiados, el alumnado lo
pondra en conocimiento del profesorado, quien lo hara constar en el apartado de
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observaciones del cuaderno de aula y lo comunicara a la direccidon del centro a
través de averias.

j. Excepcionalmente, sin la presencia del profesorado, estas aulas también podran ser
utilizadas por el alumnado. En ese caso se solicitara al personal de conserjeria el
formato correspondiente que debera estar cumplimentado con la firma del profesorado
responsable y una persona de la directiva.

k. El incumplimiento de estas normas sera sancionado con la prohibicién de la
utilizacion del aula y apertura de expediente disciplinario, si procede.

- En el caso de encontrar un ordenador o impresora averiados, el alumnado lo pondra
en conocimiento de la conserjeria, quien lo hara constar en el apartado de observaciones.

2. Info-aula (1 aula para el alumnado en cada edificio)

Normas de utilizacion:

a.- La Info-aula estara reservada al alumnado del centro para consultar Internet con
fines académicos y realizar trabajos de corta duracion.

b.- En caso de haber otro alumnado esperando, el tiempo maximo establecido para
su uso es de 1 hora.

c.- El alumnado sélo podra utilizar el ordenador que le haya adjudicado el/la conserje.

d.- No se podra ausentar de las clases para la utilizacién de esta aula.
e.- No se modificara la configuraciéon de los ordenadores e impresoras.
f.- No se guardara trabajos en el disco duro ni en el escritorio de los ordenadores.

g.- El alumnado, antes de utilizar un dispositivo USB, lo analizara con el programa
antivirus del ordenador.

h.- Se dejara todo ordenado, con los ordenadores e impresora apagados.

i.- Esta prohibido comer, beber, asi como colocar botellas de agua y apoyarse o
sentarse encima de las mesas.

j-- Se mostrara un trato respetuoso con el resto de usuarios de la Info-aula.

k.- Debido al espacio reducido de las Info-aula, se aconseja una persona por
ordenador o como maximo dos, en el caso de no estar los tres ordenadores en uso.

.- Para imprimir tendra que estar encendido el ordenador principal y el alumnado
utilizara sus propios folios.

m.- Si los desperfectos se deben a descuidos o son intencionados, las personas
responsables abonaran la factura de la reparacion.

n.- En caso de falta de material (ratén, teclado, etc.) lo restituiria el alumnado que se
encuentre en ese momento en la Info-aula.

n.- En el supuesto de encontrar el ordenador o la impresora averiados o falte
alguno de los elementos, lo hara constar en el impreso y lo comunicara a la
conserjeria.

Procedimiento para solicitar la utilizacion de la Info-aula:
- Se solicitara en la conserjeria, entregando el carné de estudiante o el DNI.

- Se procedera a autorizar la entrada en la Info-aula una vez el alumnado firme la hoja de
conocimiento y aceptacion de las normas.
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- En un libro reservado a tal efecto, reflejara su nombre y apellidos, curso, niumero de
ordenador que va a utilizar, hora de entrada y de salida, nombre del personal de
conserjeria que devuelve el carné o el DNI.

- Una vez utilizado el ordenador, el personal de conserjeria revisara el estado en que dejo
la Info-aula, devolvera el carné o el DNI, reflejara la hora de salida y firmara, dando
como correcta la utilizacion del ordenador por parte del alumnado. En caso de que
éste manifieste la averia de algun ordenador, el personal de conserjeria lo comunicara a
la secretaria del centro.

- El incumplimiento de estas normas sera sancionado con la prohibicién de la utilizacion
de la Info-aula y apertura de expediente disciplinario.

17. Salén de actos

- Para poder disponer del salon de actos, el profesorado debera reservarlo anotando, en el
cuaderno destinado a tal efecto que se encuentra en la conserjeria, el dia y las horas en
los que lo va a necesitar, asi como el numero de personas que van a encontrarse en él y el
uso para el que se solicita: examenes, actividades complementarias tales como charlas
o conferencias, exposicion de peliculas, celebracién de algun acto académico concreto,
como entrega de orlas y similares y, en general, para cualquier otro que sea imposible de
realizar en el espacio de un aula, tanto por el niumero de personas como por la naturaleza
de la actividad.

- El orden de prioridad para su utilizacién queda establecido como sigue:

1°.- Actividades complementarias y extraescolares programadas.
2°.- Realizacion de examenes que no puedan realizarse en las aulas.

- De forma extraordinaria, podra ser utilizado para impartir clases cuando exista
imposibilidad manifiesta para hacerlo en las aulas asignadas al grupo.

- Para ocupar el saléon de actos con actividades por periodos superiores a un dia, se debera
contar con la autorizacion de la direccion del centro.

- Las normas que se establecen para la utilizacion del salon de actos son las siguientes:

Bajo ningun concepto se podra colocar carteles en paredes ni columnas del
salén de actos. En caso de necesidad, se debera solicitar autorizacion a la
direccion del centro.

En el momento de abandonar el salén de actos, el profesorado y el grupo -
clase deben comprobar que las sillas quedan ordenadas tal y como estaban.

Si su uso es para examenes, el profesorado debera dejar todo recogido y
ordenado para su posterior uso.

Si su uso ha sido para alguna otra actividad, el profesorado y el alumnado lo
dejaran todo recogido y ordenado, para permitir ser utilizado para otras
actividades. Si fuera necesaria la limpieza, deben comunicarlo al personal de
conserjeria.

Después de celebrar cualquier otra actividad complementaria o
extraescolar, se debe comunicar al personal de conserjeria para que lo
ordene y se proceda a su limpieza, si fuese necesario.
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Siempre se debe dejar las ventanas y persianas cerradas antes de abandonar
el local y las luces apagadas.

Equipo de audiovisuales

- En el caso de necesitar hacer uso del equipo de audiovisuales situado en los
salones de actos, se solicitara el material que se precise (microfonos, mando del
cafnon...) en la conserjeria de Los Gladiolos o en Jefatura de estudios del Poeta Viana.

- Las llaves de la cabina de audiovisuales(salén de actos edificio Los Gladiolos) se
solicitan también en la conserjeria. Las normas para su uso las indicara el personal de
conserjeria y se encuentran escritas en el cartel informativo expuesto en el interior de
la cabina. Se ruega seguir las instrucciones de uso.

Sobre el uso del salén de actos para orlas
Se tendran en cuenta las siguientes indicaciones:

- Cada grupo que solicite el uso del Salén de Actos debera depositar una fianza en la
Direccion del centro en concepto de responsabilidad, que sera devuelta una vez se
verifique el estado del mismo, tras la celebracién del acto.

— Durante la celebracién de acto tienen que estar abiertas las puertas de emergencia.

- El personal de conserjeria es el responsable de la colocacién del sonido y

audiovisuales.

- La persona que ejerce la tutoria y el comité de alumnado son los responsable de la

decoracioén de la instalacion.

— Durante el acto existira una persona responsable para el uso del sistema de

audiovisuales.

- Después del acto debe quedar todo recogido y las bolsas de residuos depositadas en

los contenedores adecuados ubicados en el exterior del centro.

— El personal del centro una vez terminado el acto sera responsable del orden

del mobiliario, limpieza, cierre de ventanas, persianas, puertas de emergencias y del
local.

18. Sala de profesorado

La sala de profesorado es un lugar de descanso, convivencia y trabajo del profesorado
por lo que se ruega silencio y el maximo respeto al trabajo de los/as comparieros/as

El profesorado mantendra en orden la sala.
En ella esta prohibida la entrada del alumnado.
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19. Servicio de reprografia

1.- Fotocopiadoras para el profesorado y personal de administraciéon y servicios:
Se encuentran en las dos conserjerias del centro.
Pueden ser utilizadas como:

- Autoservicio: El profesorado y el personal de administracion y servicios,
introduce el cddigo asignado por el secretario/a y realiza sus fotocopias.

- Por encargo al personal de conserjeria : con suficiente antelacion el
profesorado y el personal de administracién y servicios, indicara a la
conserjeria su coédigo y el n° de fotocopias a realizar. Se deben tener en
cuenta las otras competencias del personal de conserjeria asi que el trabajo
encargado se realizara en el menor tiempo posible. Los gastos de fotocopias
del profesorado seran asignados a su departamento y al final de cada
trimestre se expondra el numero de fotocopias realizadas por cada miembro del
claustro.

El gasto de fotocopias del personal de administracion y servicios se asignara a gastos
de secretaria.

La carga del papel en la fotocopiadora de la conserjeria sélo la realizara el personal
subalterno.

2.- Fotocopiadora de secretaria:
Se encuentra en el despacho de secretaria.

Se utiliza para el servicio de secretaria y en caso de emergencias por
averia de la fotocopiadora de la conserjeria.

3.- Fotocopiadora para el alumnado
Se encuentra a la entrada del centro frente a la conserijeria.
Se utiliza como autoservicio, a través de monedas.
La carga del papel sélo la realizara el personal de conserjeria.

4.- Encuadernadora y Plastificadora
Se encuentran en la conserjeria.

El servicio es solo para el profesorado y personal de administracion y servicios y
para documentacion oficial del centro.

20. Servicio de cafeteria

a) El servicio de cafeteria so6lo podra ser utilizado por la comunidad educativa y
personas autorizadas por el equipo directivo.

b) El horario lo establece el Consejo Social en el pliego de clausulas del contrato,
podra ser modificado por el/la director/a quien posteriormente razonara el cambio de
horario al Consejo Social.
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c) La prestacion del servicio estara sometida al calendario y a las normas de
convivencia establecidas en el Proyecto Funcional.

d) No podra ser utilizada por el alumnado en los cambios de hora, para evitar los
retrasos en la asistencia a clase.

e) En todo momento se deberan cumplir las normas higiénico-sanitarias exigidas para
este tipo de establecimientos.

f) No se podra servir ningun tipo de bebida alcohdlica ni tabaco. Tampoco se podra
instalar ningun tipo de maquina recreativa, ni se podra practicar en ella juegos de
mesa.

g) Quien regente la cafeteria sera responsable de:

- Los danos que pudiera ocasionarse a las personas usuarias del servicio como
consecuencia del mal estado de los productos servidos en la cafeteria escolar,
asi como de los dafos que pudieran producirse, a causa de conducta dolosa o
negligente por parte del mismo, en las instalaciones y mobiliario puestos a su
disposicion por el centro.

- La limpieza y conservacion del local, del mobiliario y maquinaria incorporada al
mismo, corriendo por su cuenta, los gastos derivados de tales actividades.

- La limpieza de los exteriores mas proximos a la cafeteria y de los espacios que
hicera uso como extension a la misma.

- La recogida clasificada de residuos:

En el recinto, existiran dos contenedores: uno con tapa blanca para residuos
organicos y otro con tapa amarilla para plasticos, brick y latas, estaran colocados:

* Dentro de la barra, para el personal de la cafeteria.

* Fuera de la barra, para los usuarios.

» Patio exterior de la cafeteria, para los clientes.

Estaran senalizados y se retiraran periédicamente los residuos y depositandolos en
los contenedores adecuados para cada tipo, ubicados en el exterior del centro.

- En la cocina se colocara un contenedor para los residuos organicos y otro para
aceites usados, que seran depositados en puntos limpios.

h) El personal que trabaje en la cafeteria tiene que estar en posesién del carnet de
manipulador de alimentos actualizado.

i) Cualquier modificacion o revisién de precios de los productos debera ser autorizado
por el Consejo Social, previa solicitud razonada de quien tiene la concesion de la
instalacion. La lista de precios debera estar expuesta en los tablones de anuncios
de la cafeteria del centro.

j) Durante la pandemia se regira por el protocolo establecido en el Plan de Contingencia del
centro, para el espacio de cafeteria.

21. Exposicion de carteles

a. No se podra fijar carteles en las paredes, techo ni columnas del centro.

b. Sélo se puede fijar carteles en los tablones y lugares destinados a tal efecto, sin que
en ningun caso falten al mutuo respeto entre los usuarios. No contendran simbolos que
representen ideologias religiosas, politicas, sexistas...
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c. Los tablones de anuncio en las diferentes dependencias del centro tienen asignado un
tipo de exposicion que se debe respetar.

d. La publicidad sobre clases particulares, academias y demas servicios relacionados con la
educacién deben tener la autorizacién de la direccion del centro.

e. Los carteles e informacion dentro de las aulas seran valorados por la tutoria y/o el equipo
docente para valorar la adecuacién de los mismos.

f. Durante la pandemia, los carteles informativos se expondran plastificados, para facilitar la
limpieza y desinfeccion de los mismos.

22. Visitas y reuniones con padres, madres y personas tutoras

Para favorecer una relacion fluida entre el profesorado y las familias, cada tutor/a
tendra fijada en su horario una hora semanal, en la que entre otros cometidos de accién
tutorial, sera la de facilitar una reunion con familiares o representantes legales del alumnado
menor de edad. Dicho horario se le hara llegar a los mismos, con el fin de que se puedan
poner en contacto y/o concretar una cita que convenga a ambas partes.

En ningun caso, la persona responsable de la tutoria tiene la obligacion de asistir al
centro fuera de su horario lectivo, aunque podra hacerlo -previo acuerdo con las familias- de
forma voluntaria y si no hubiera otra opcion para acordar una entrevista en horarios
compatibles.

Los padres, madres y responsables del alumnado mayor de edad pero
econdmicamente dependiente de los mismos, podran solicitar informacion sobre el
aprovechamiento académico del alumno/a tanto de su asistencia como de su progreso y notas.
A tal fin la Agencia Espaiola de Proteccion de Datos emitié un informe juridico (n.° 441/2015)
que ampara este derecho.

23. Distribucion del alumnado en los diferentes turnos

1.- Al ser un centro con el horario lectivo distribuido en tres turnos, la asignacion del
alumnado para cada uno de ellos se realizara siguiendo los criterios establecidos por el
Consejo Social. Se analizara los casos particulares de aquel alumnado que, al
solicitar un cambio de turno, presente razones debidamente justificadas y acordes con la
legalidad vigente.

2.- El alumnado repetidor del turno diurno se repartira homogéneamente entre los
diferentes grupos del turno de mafiana y tarde.

3.- ElI alumnado repetidor en la modalidad semipresencial se repartira
homogéneamente en los diferentes grupos del mismo turno.

24. Utilizacion de las instalaciones del centro por personas o instituciones
pertenecientes a la Comunidad Educativa o préximos a ella
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1.- Las instalaciones del centro podran ser utilizadas por personas o instituciones
pertenecientes a la comunidad escolar (asociaciones de alumnos/as, asociaciones de
madres y padres de alumnos/as) o proximas a ellas (asociaciones culturales y
deportivas, asociaciones vecinale, entidades de empleo o de formacion como radio
ECCA...), previo acuerdo del Consejo Social y de la solicitud de permisos que fueran
necesarios, siempre que la utilizacion no suponga gastos, ni desperfectos, ni esté en
contradiccion con los derechos del personal del centro.

2.- Como medida cautelar, se podra exigir la contratacion de una pdliza de seguros para
cubrir los posibles dafios personales o materiales que se puedan ocasionar como
consecuencia de la utilizacion de las instalaciones del centro en las circunstancias
senaladas en el apartado anterior.

25. Del estacionamiento de vehiculos en los aparcamientos de Los Gladiolos y Poeta
Viana

- Es de uso exclusivo para los vehiculos del profesorado, PAS, personal de la cafeteria
y para carga y descarga de mercancias.

- Se debera respetar en todo momento las sefalizaciones y las normas que estén
indicadas (incluso las colocadas de forma provisional cuando se prevé la entrada
de vehiculos pesados).

- No se debe aparcar en doble fila, pues obstaculiza las maniobras de entrada y
salida de vehiculos. En caso de hacerlo es imprescindible identificar el vehiculo
con un cartel que especifique nombre, teléfono y ubicacion de la persona
propietaria del mismo.

- Como norma general el patio situado a la entrada del centro no se considera
aparcamiento. No obstante podran utilizarlo para tal fin las personas usuarias de la
vivienda y los miembros de la comunidad educativa con vehiculos de dos ruedas.
Ocasionalmente también se podra utilizar en caso de reuniones, siempre y cuando
se deje el espacio suficiente para que puedan maniobrar los vehiculos de
emergencias como ambulancias, bomberos, policia...

- El centro no respondera ni por los objetos dejados en el interior ni por los
desperfectos del exterior del vehiculo que la persona propietaria pueda alegar que
le hayan ocasionado dentro del aparcamiento. No obstante, la Direccién podra
iniciar las actuaciones que procedan para las averiguaciones y la determinacion de
la/s personal/s causante/s de los dafios ocasionados en su caso, cuando
dolosamente o por negligencia se produjeren, a fin de su reparacién por los
responsables.

— Cuando el personal autorizado deje de prestar servicio en el Centro, debera
devolver el mando a distancia facilitado al comienzo de su actividad profesional.

— La Direccion del centro podra suspender temporalmente la autorizacidn para
estacionar en el recinto escolar a quien incumpla lo reglamentado después de dar
audiencia a la persona interesada y examinar sus alegaciones.
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26. Plan de nueva incorporacion

a) Del alumnado

PLAN DE ADAPTACION PARA EL ALUMNADO QUE SE INCORPORA POR PRIMERA VEZ AL
CENTRO.

Al alumnado de nuevo ingreso se le citara en el centro donde la direccion y/o Jjfatura de
estudios y/o jefatura de dpto. de informacién y orientacion profesional les dara la
bienvenida al centro.

Posteriormente cada grupo estara con la persona encargada de la tutoria que les dara a
conocer el horario de clases y les entregara el Manual de Acogida con la informacién
general del centro y la especifica del curso. También les mostrara las diferentes
dependencias del centro significativas para su vida escolar.

El Manual de Acogida incluira: bienvenida; cultura del centro: Mision, vision y nuestros
valores compartidos; politica de calidad; organigrama del centro; horario general del
centro; deberes y derechos de los alumnos; normas para el adecuado funcionamiento del
centro; informacién sobre la asistencia y puntualidad y absentismo escolar; planos del
centro y vias de evacuacion; calendario escolar...

Las primeras sesiones de tutoria con el grupo estaran enfocadas a facilitar la adaptacion
del alumnado al centro:

- Presentacion del profesorado y del equipo directivo.

- Explicacion general sobre el funcionamiento del centro. Horarios.

- Conocimiento de las instalaciones del centro y de otro personal del mismo.
- Conocimiento de la cultura del centro: mision, visién y valores.

- Analisis y valoracion de los deberes y derechos del alumnado.

- Conocer los cauces de participacion del alumnado en la vida del centro.

- Implicar al alumnado en la participacion democratica del centro: Eleccién de
representantes del curso, miembros del Consejo Social, etc.

- Informar de las funciones del Dpto. De Informacién y Orientacion Profesional, del plan
de accion tutorial, de su aula virtual del centro para uso del alumnado y de su usuario y
contrasefa.

- Informar y conocer las Normas de Organizacion y Funcionamiento del centro.

- Fomentar el cuidado y respeto por el centro y el entorno.

b) Del profesorado

El profesorado que se incorpora por primera vez en el centro, ya sea desde el inicio del curso o
nombrado en sustitucion de otro profesor/a para cubrir su ausencia, recibira de:

1. Secretaria: el “manual de acogida al profesorado de nueva incorporacion”, que contiene:
- Politica de calidad del centro.
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- Cargos del centro: nombres y competencias.
- Nombres de los representantes de las Jefaturas de Departamento.
- Competencias del Consejo Social.

- Funcionamiento y horario de: Biblioteca, info-aula, aulas informaticas, material
audiovisual, salon de actos, cafeteria y secretaria.

- Horario del centro, calendario escolar especificando dias de reuniones y festivos.
- Planos del instituto.

- Al mes de producirse la incorporacién, o cuando se termine la sustitucidn, la

secretaria se encargara de facilitar al profesorado incorporado un cuestionario de

satisfaccion de acogida, que debera ser devuelto una vez cumplimentado para incluir
la valoracion en los procedimientos de mejora.

2. Jefatura de estudios:
- El Horario personal y directrices generales.

- Informacion general del grupo-clase
- Situacion de convalidaciones, bajas, renuncias del médulo/s
- Cualquier otra informacién que se estime oportuno

3. Jefatura de departamento (o en quien delegue):

- La documentacion propia para el desarrollo de la actividad docente: “Cuaderno de
registro del profesorado”, “Programaciones de los modulos”, etc.

- Los contactos necesarios con los equipos docentes a los que va a pertenecer y lo
presentara al resto del profesorado del Departamento en la proxima reunion.

- En la medida de lo posible le acompafiara por las instalaciones y dependencias del
centro, visitando especialmente las aulas y talleres donde realizara su labor.

4. Departamento de Informacién y Orientacion Profesional (si es tutor/a de grupo)
- Plan de accion tutorial

- Uso del aula virtual Moodle del centro para el profesorado
- Funciones del DIOP
- Otras informaciones referidas a la tutoria.

5. Departamento de Innovacién y Calidad:
- Informacion del SGC

- Informacion de planes de formacion del profesorado
- Informacion de la red de centros ACEMEC

- Otras informaciones referidas al plan de acogida del profesorado (en sustitucion del
secretario/a)

5. Figura de acompafnamiento:
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Segun la disponibilidad horaria del profesorado y en la medida en la que pueda
establecerse, la direccion designara — a propuesta de le jefatura del departamento-,
dentro del turno correspondiente- a un miembro del respectivo departamento que ejercera
como “Figura de Acompafiamiento” para el profesorado que se incorpore por primera vez
al centro. Dicha persona debera haber cumplido, al menos, tres cursos académicos
enteros y consecutivos impartiendo docencia en el centro; contar en su horario con al
menos una hora complementaria en el apartado de “otras permanencias” para poder
dedicarla a la nueva funcion; y conocer el/los médulo/s que el nuevo profesorado va a
impartir.

Entre sus funciones estan la de asesorar al nuevo profesorado sobre los objetivos,
contenidos, actividades de ensefanza-aprendizaje, criterios de evaluacién, forma de
cumplimentar el cuaderno de registro y, en general, sobre cualquier otro aspecto de las
programaciones de los modulos encomendados.

Cuando la incorporacion se realice antes del inicio del curso se realizara una reunién
conjunta con todo el profesorado, bajo el asesoramiento de la jefatura de departamento de
innovacion y calidad o jefatura de estudios que facilite todo el proceso descrito en los puntos
anteriores.

c) Del personal de Administraciéon y Servicios

El personal de Administracion y servicios que se incorpora por primera vez en el centro,
ya sea desde el inicio del curso o nombrado en sustitucion, sera recibido por:

1. La Secretaria que le hara entrega del “manual de acogida”, que contiene:
- Politica de calidad del centro.

- Cargos del centro: nombres y competencias.
- Nombres de los J. de Departamento.

- Funcionamiento y horario de: Biblioteca, info-aula, aula medusa, material
audiovisual, salén de actos, cafeteria y secretaria.

- Horario del centro, calendario escolar especificando dias de reuniones y festivos.
- Planos del centro.

Al mes de producirse la incorporacion, o cuando se termine la sustitucion, la

secretaria se encargara de facilitar un cuestionario de satisfacciéon de acogida, que
debera ser devuelto una vez cumplimentado para incluir la valoracion en los procedimientos de
mejora.

2. ElI Dpto. de Innovacién y Calidad que le explicara la gestion documental que se encuentra
en dicha dependencia y el procedimiento de tramite de los principales formatos.

3. El DIOP que le facilitara la informacién que debe transmitir al publico antes, durante y

después de las convocatorias del procedimiento de evaluacion y acreditacion de competencias
profesionales adquiridas por la experiencia laboral y/o formacion no formal.
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27. Evaluacion de la Organizaciéon y Funcionamiento del centro.

La evaluacion se realizara de manera permanente para ello el centro se autoevalua
analizando los valores de su cuadro de indicadores y actuando cuando los resultados sean
negativos. Un instrumento imprescindible es la encuesta para la medicion de la satisfaccion de
los distintos miembros de la comunidad educativa que se realiza de forma anual.

Una vez emitido el informe final sobre los resultados de las encuestas, la direccion lo
envia a las jefaturas de departamento. Cada departamento analiza los datos y aporta las
sugerencias que crea convenientes para la mejora de la satisfaccion de la comunidad
educativa. El informe es presentado al Claustro y al Consejo Social.

Con las impresiones y analisis de los distintos departamentos y del equipo directivo, el
coordinador de calidad introduce en la base de datos las acciones de mejora y preventivas que
se van a tomar para mejorar la satisfaccion percibida.

Anualmente el equipo directivo, basandose en la memoria del afio anterior y las
propuestas de los distintos érganos propone las iniciativas estratégicas que emprendera para
conseguir los objetivos. Las iniciativas pueden agruparse en planes o proyectos de mejora
encaminadas a dar cumplimiento a diferentes objetivos. Es clave la participacién de todos los
organos y equipos de coordinacion en el acuerdo de las acciones concretas, responsables y
plazos para la consecucion de los objetivos.

El seguimiento de objetivos se realiza en dos niveles:
- Direccidn: El equipo directivo realiza seguimiento de los planes de mejora derivados
de las iniciativas estratégicas prioritarias. Las conclusiones son registradas en el acta
de reunion del equipo.

- Departamentos y otros 6rganos de coordinacién y /o equipos implicados en los
planes de mejora: hacen seguimiento en sus reuniones dejando constancia de sus
decisiones en las actas. El resultado de las acciones de seguimiento se registra en la
herramienta informatica de seguimiento del cuadro de mando integral.

Anualmente el equipo de direccion y la persona que represente al departamento de calidad se
reuniran para revisar el Sistema de Gestion de la Calidad. En dicha revisién se analizaran:

- Revision de la vigencia de la politica.

- Revision de las iniciativas estratégicas

- Resultados de las auditorias.

- Retroalimentacién del alumnado y resto de la comunidad educativa.

- Desempefio de los procesos: Mapa estratégico y cuadro de mando integral
- Estado de las no conformidades, acciones correctivas y preventivas.

- Cambios que podrian afectar al SGC.

- Cambios que podrian afectar a la prestacion del servicio.

- Valoracion cuestionarios de profesorado de nueva incorporacion al centro.
- Sugerencias recogidas en el curso anterior.

- Andlisis de la FCT: empresas y alumnado.

- Analisis de las Memorias presentadas por los departamentos.

- Necesidades de recursos.
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28. Normas del Plan de Contingencia COVID del Centro, durante la Pandemia.

Con el fin de asegurar que la actividad educativa pueda desarrollarse con la mayor normalidad
posible, se cumpliran todas aquellas medidas de prevencidn, higiene y promocion de la salud,
recogidas en el Plan de Contingencia SARS CoV-2/COVID-19 del centro para el curso
2020/2021 y que podran ser actualizadas cuando los cambios de la situacion epidemioldgica
asi lo requiera.

Entre todas las medidas anteriormente sefaladas destacar de obligado cumplimiento, tanto
para el alumnado como para el profesorado y resto del personal del centro:

- Uso de mascarrillas.

- Limpieza de mesas, sillas y material individual, utilizado en aulas, talleres, laboratorios,
biblioteca,...Para la persona que presente sensibilidad al producto quimico de limpieza y
desinfeccion utilizado, se propondra una solucion especifica para esa persona o el uso de
guantes.

29. Custodia de instrumentos de evaluacion.

De conformidad con el articulo 59 de la Orden de 9 de octubre de 2013, por la que se
desarrolla el Decreto 81/2010, de 8 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los centros docentes publicos no universitarios de la Comunidad Auténoma de Canarias, en lo
referente a su Organizacion y Funcionamiento, “1. Los instrumentos de evaluacion, en tanto
que las informaciones que contienen justifican los acuerdos y las decisiones adoptadas
respecto a un alumno o alumna, se conservaran, al menos, hasta seis meses después de
adoptadas las decisiones y formuladas las correspondientes -calificaciones finales del
respectivo ciclo o curso. Los centros estableceran los procedimientos oportunos para asegurar
esta conservacion. En el caso de que se haya presentado reclamacion ante la Direccion
Territorial de Educacion, se guardara, en su totalidad, la documentacion generada para el caso,
hasta que se resuelva la reclamacion o se hayan agotado las vias establecidas
normativamente. 2.A los efectos de lo establecido en el apartado anterior, se entiende por
instrumentos de evaluacion, todos aquellos documentos escritos o registros materiales,
incluyéndose los que estan en formato digital, utilizados por el profesorado para la observacion
sistematica y el seguimiento del proceso de aprendizaje del alumno o alumna, segun lo
previsto en la programacion didactica correspondiente.”

El centro ha acordado y publicado el procedimiento para asegurar esta esta conservacion,
concretamente dentro del Sistema de Gestiéon de Calidad, cuando se refiere al proceso
‘Formar al alumnado”. Se concreta en el flujopgrama PC.01-POC.03 “Trabajo en el aula,
evaluacion y calificacion” de forma expresa que ‘los examenes y pruebas de evaluacion del
alumnado, asi como el cuaderno de registro deben estar disponibles en el Departamento a la
finalizacion del curso escolar. En caso de haber reclamacion académica deben mantenerse
hasta que ésta sea resuelta’.
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30. Difusion de las Normas de Organizacién y Funcionamiento:

- El presente NOF sera comentado con el alumnado en la primera sesién de tutoria en
lo relativo a las normas que le afecten directamente (apartados del 4 al 17, 20y
23)

Cualquier duda en la interpretacion del NOF sera resuelta por la direccion, sin perjuicio de
la consulta a la inspeccidon educativa si se estima necesario.

El original del presente manual se guardard en el despacho del director/a estando a
disposicion de cualquier persona que quiera consultarlo. Ademas se expondra en: la
pagina web, plataforma Moodle (departamento de innovacién y calidad) para el
profesorado, aulas DIOP para el alumnado y profesorado y en la Unidad Genérica para
el alumnado.

- El NOF es un documento institucional de obligado cumplimiento para todos los miembros
de la comunidad educativa del CIFP LOS GLADIOLOS-POETA VIANA, siendo
responsabilidad de los 6rganos de gobierno exigir su cumplimiento.

Ademas de las disposiciones contempladas en el presente documento se tendran en
cuenta las normas de rango superior.

31. Aprobacion y revision del NOF

- EI NOF es elaborado por el centro educativo (Decreto 81/2010, ROC centros no universitarios
Art. 41,1)

- Segun el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de los CIFP (Decreto 224/2017 de
13/11/17) es competencia del Consejo Social aprobar las presentes normas (Cap.lll, art.16-3 d)

- En las funciones del Claustro de profesorado esta la de Informar las normas de organizacion y
funcionamiento del centro por lo que se incluira en el orden del dia de una de sus sesiones.
( Decreto 224/2017 de 13/11/17, funciones del claustro, m)

- Las asociaciones de alumnado podran elevar propuestas al equipo educativo para la
elaboracion o modificacion del NOF ( Decreto 224/2017 de 13/11/17 Art.35, 2e)

- Tanto para su aplicacibn como para su revisibn se debe garantizar la participacion
democratica de toda la comunidad educativa por lo que se trasladara una vez aprobado a todos
los sectores para su conocimiento y sugerencias.(Decreto 81/2010, ROC centros no
universitarios Art. 41, /)

Se actualiza y modifica el apartado 5. “Requisitos para la justificacion de faltas del alumnado” y
el Anexo 1 “N.° de faltas injustificadas para la recepcion de apercibimientos segun horas
presenciales semanales del modulo”, que fue aprobado y recogido en la PGA por el Consejo
Social, el 28 de octubre de 2021.

NOF ED.1 Curso 2021-2022 30

En la direccion https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=
puede ser comprobada la autenticidad de esta copia, mediante el nimero de

e
Of:

documento electrénico siguiente:
0PCs2qghIkx3t9XLytm2pi22eNp CopOF



https://sede.gobiernodecanarias.org/sede/verifica_doc?codigo_nde=0PCs2qghIkx3t9XLytm2pi22eNp_CopOF

NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

El Secretario/a

Fdo. Angel Luis Rguez Pifiero
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HORARIO DEL CENTRO POR GRUPOS Y TURNOS

ANEXO |

LUN MAR MIE JUE VIE
[A] [B] [A] [B] [A] [B] [A] [B] [A] [B]
03:00 02:00 08:00 08:00 08:00
08:45 02:45 08:45 08:45 08:45
08:45 02:45 02:45 08:45 08:45 08:45 08:45 08:45 08:45 08:45
09:30 0%:30 0%:30 09:30 09:30 09:30 0%9:30 09:30 09:30 09:30
09:30 0%:30 0%:30 09:30 09:30 09:30 0%9:30 09:30 09:30 09:30
10:15 10:15 10:15 10:15 10:15 10:15 10:15 10:15 10:15 10:15
10:15 10:15 10:15 10:15 10:15
recrec 11.00 recrec 11.00 recrec 11.[:'[) recreo 11.DD recrec 11.0[:'
11:00 11:00 11:00 11:00 11:00
1145 recrec 1145 recreo 1145 recreo 1145 recreo 1145 recreo
11:45 11:45 11:45 11:45 11:45 11:45 11:45 11:45 11:45 11:45
12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30
12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30 12:30
13:15 1315 1315 13:15 13:15 13:15 13:15 13:15 13:15 13:15
o |1315 B AESE 13:15 B ESE R AESE
mediodia 14:00 mediodia 14:00 14:00 mediodia 14:00 mediodia 14:00
14:15 14:15 medicdia 14:15 12:15
15:00 15:00 15:00 15:00
15:00 15:00 15:00 15:00
15:45 15:45 15:30 15:45 15:45
15:45 15:45 16:15 15:45 15:45
16:30 16:30 1615 16:30 16:30
recrec recrec 17:00 recrec recrec
17:00 17:00 17:00 17:00 17:00
17:45 17:45 17:45 17:45 17:45
17:45 17:45 recreo 17:45 17:45
18:30 18:30 18:05 18:30 18:30
18:30 18:30 18:50 18:30 18:30
19:15 1%15 18:50 1%:15 19:15
19:35
19:35
20:20
HORARIO GRUPOS LOS GLADIOLOS TURNO DE MANANA
MARCO A MARCO B
1° CAEA 1° TAPD A 1° TES 1°HEDA |1°EDUA,B 1° TEL 1° FARA, B 1° IMD 1° QUISA 2° APC
1°CAEB 2°TAPD A 2°TES 2°HEDA |2°EDUA,B 2° TEL 2° FARA,B 2° IMD 2° QUISA
1°CAEC
Horario de Lunes a Viernes Horario de Lunes a Viernes
08:00
08:45
08:45 08:45
09:30 09:30
09:30 09:30
10:15 10:15
Recreo: 10:15 - 11:00 10:15
11:00
11:00 Recreo: 11:00 - 11:45
11:45
11:45 11:45
12:30 12:30
12:30 12:30
13:15 13:15
13:15
14:00
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HORARIO GRUPOS POETA VIANA TURNO DE MANANA
MARCO A MARCO B
1° TASOT 1° TIGE 1°TISA,B 1° TECA 1° PRP 1° DIET 1° DOC
2° TASOT 2° TIGE 2°TISA,B 2° TECA 2° PRP 2° DIET 2°DOC
Horario de Lunes a Viernes Horario de Lunes a Viernes
08:00
08:45
08:45 08:45
09:30 09:30
09:30 09:30
10:15 10:15
Recreo: 10:15 — 11:00 10:15
11:00
11:00 Recreo: 11:00 - 11:45
11:45
11:45 11:45
12:30 12:30
12:30 12:30
13:15 13:15
13:15
14:00
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HORARIO GRUPOS LOS GLADIOLOS TURNO DE TARDE
1°CAED,1°CAEE, 1°CAEF, 1°CAEF
1° TAPD B, 2° TAPD B
1°HEDEB,2°HED B
1 APC
1° RIDO
Horario de Lunes, Martes, Jueves y Viernes Horario Miércoles
14:15
15:00
15:00 15:30
15:45 16:15
15:45 16:15
16:30 17:00
Recreo: 16:30 - 17:00 17:00
17:45
17:00 Recreo: 17:45 - 18:05
17:45
17:45 18:05
18:30 18:50
18:30 18:50
19:15 19:35
19:35
20:20
HORARIO GRUPOS LOS GLADIOLOS SEMIPRESENCIAL
TURNO DE NOCHE
Grupos con horario de 19:05 a 23:00 horas Grupos horario de 18:10 a 23:00 horas
1°CAE X,1°CAEY,1°CAE Z,2° CAE X, 2°CAE Y 1° TAPD X, 2° TAPD X, 3° TAPD X
1°EDU X, 2°EDU X, 3°EDU X, 1°TIS X
1°FAR X, 2° FAR X, 3°FAR X
1°TES X, 2° TES, 3° TES X
2°RIDO
19:05 18:10
20:55 20.00
Recreo: 20:55 - 21:10 Recreo: 20:25 - 20:45
21:10 20:45
23:00 23:00
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

HORARIO GRUPOS POETA VIANA SEMIPRESENCIAL
TURNO DE NOCHE

Horario de 18:10 a 23:00 horas

TTISX,2°TISX,3°TIS X

1° TASOT, 2° TASOT, 3° TASOT

18:10
20.25

Recreo: 20:25 - 20:45

20:45
23:00
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

ANEXO Il

1°5 CURSOS DE CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO Y GRADO
SUPERIOR
(PRESENCIAL)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN
HORAS SEMANALES DEL MODULO

APERCIBIMIENTOS

1° 2° 3°

% %

15 20

5 6

2 6 10 13
3 10 14 19
4 13 19 26
5 16 24 32
6 19 29 38
7 22 34 45
8 26 38 51
9 29 43 58
10 32 48 64
11 35 53 70
12 38 58 77
13 42 62 83
14 45 67 90
15 48 72 96

N¢ FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS
(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)

| HSEM
1 3
2 6
3 10
a 13
5 16
6 19
7 22
8 26
9 29
10 32
11 35
12 38
13 42
14 45
15 48
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MODULOS CON DESDOBLES EN ALGUN BLOQUE HORARIO

12 CAE-2021/22

MOD. HORAS SIN DESD. CON DESD FORMATO ALUMNO
TCB 11 3 6 3-3 8

OTA ODULO PR OT. PR 10 15 20
11 352 TCB 3 256 26 38 51

12 FAR-2021/22

MOD. HORAS SIN DESD. CON DESD FORMATO ALUMNO
OPs 8 4 4 2-2 6

12 DIET-2021/22 (TERCER TRIMESTRE)

MOD. HORAS SIN DESD. CON DESD FORMATO ALUMNO
CTR 6 6 3-3 3

OTA ODULO PR OT. PR 10 15 20
6 192 CTR 3 96 10 14 19
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

12 TEL-2021/2022

MOD.

HORAS

SIN DESD.

CON DESD

FORMATO

ALUMNO

TSH

9

3

3

343

CIFP LOS GLADIOLOS

0 ODULO O 10 15 20
9 238 TSH 6 192 19 29 38
12 QUISA-2021/2022
MOD. HORAS SIN DESD. CON DESD FORMATO ALUMMNO
2N 10 4 G 3+3 7
SEMANAS G
1 1 1
OTA ODULO 0 10 15 20
10 320 C2N 7 224 22 34 45
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

2°° CURSOS DE CICLOS FORMATIVOS DE GRADO MEDIO Y GRADO SUPERIOR

(PRESENCIAL)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS
SEMANALES DEL MODULO

APERCIBIMIENTOS

1° 2 3°

% % %
1
2 4 6 8
3 6 9 13
4 8 13 17
5 11 16 21
6 13 19 25
7 15 22 29
8 17 25 34
9 19 28 38

N2 FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS
(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)
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1 2

2 4

3 6

4 8

5 11
6 13
7 15
8 17
9 19
10 21
11 23
12 25
13 27
14 29
15 32

MODULOS CON DESDOBLES EN ALGUN BLOQUE HORARIO

29 DIET-2021/22

MOD HORAS SIN DESD. COMN DESD FORMATO ALUMMNO
MHA 11 5 6 33 8
SEMAMNAS 21
1 1 1
OTA ODU LD O 10 15 20
11 240 MHA B 168 17 25 34
OTA ODULO O 10 15 20
3 168 MIH 5 105 11 16 21
10 210 ANH 8,5 178,5 18 27 36

22 QUISA-2021/2022

MOD. HORAS SIN DESD. CON DESD FORMATO ALUMNO
CAN 10 4 B 343 7
SEMANAS 21
OTA ODULD 0 10 15 20
10 210 CAN 7 147 15 22 20
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

1°" CURSO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE HIGIENE
BUCODENTAL EN MODALIDAD DUAL
(8 SEMANAS FUERA DEL CENTRO)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS
PRESENCIALES SEMANALES DEL MODULO

SEMANAS 24 HORAS TOTALES 720
12 22 32

% % %o

H SEM H TOTALES 10 15 20
1 24 2 4 5

2 48 5 7 10

3 72 7 11 14

4 96 10 14 19

5 120 12 13 24

6 144 14 22 29

7 168 17 25 34

3 192 19 29 38

9 216 22 32 43
10 240 24 36 48
11 264 26 40 53
12 288 29 43 58
13 312 31 47 62
14 336 34 50 67
15 360 36 54 72

FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS
(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

e eevms]

1 24

2 43 5
3 72 7
4 96 10
5 120 12
6 144 14
7 168 17
3 192 19
9 216 22
10 240 24
11 264 26
12 288 29
13 312 31
14 336 34
15 360 36

CIFP LOS GLADIOLOS

MODULOS CON DESDOBLES EN ALGUN BLOQUE HORARIO

MODULOS CON DESDOBLES EN ALGUN BLOQUE HORARIO

MOD. HORAS 5IM DESD. COM DESD FORMATO ALUMMNO
EOQC 5 2 3 3ALT 35
U 6 & F3 3

SEMANAS 24

H TOTALES
160

MODULOS
EOC

H. SEM. PRE
35

H. TOT. PRE

13

17

152

U

72

11

14
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2° CURSO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE HIGIENE
BUCODENTAL EN MODALIDAD DUAL
(6 SEMANAS FUERA DEL CENTRO)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS
PRESENCIALES SEMANALES DEL MODULO

SEMANAS 15 HORAS TOTALES 450
12 22 32

o %o Yo

H SEM H TOTALES 10 15 20
1 15 2 2 3

2 30 3 5 6

3 45 5 7 9

4 60 6 9 12

5 75 8 11 15

6 90 9 14 18

7 105 11 16 21

3 120 12 18 24

9 135 14 20 27
10 150 15 23 30
11 165 17 25 33
12 180 18 27 36
13 185 20 29 39
14 210 21 32 42
15 225 23 34 45

FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS
(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

?

CIFP LOS GLADIOLOS

1 15 2
2 30 3
3 45 5
4 60 6
5 75 3
6 90 9
7 105 11
3 120 12
9 135 14
10 150 15
11 165 17
12 130 18
13 195 20
14 210 21
15 225 23

MODULOS CON DESDOBLES EN ALGUN BLOQUE HORARIO

MOD. HORAS SIN DESD. CON DESD FORMATO ALUMMNO
CVN B 2 ] F3 5
P20 [ ] 33 3

HTOTALES

MODULOS

H. SEM. PRE

H. TOT. PRE

126

P20

45
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

1* CURSO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR IMAGEN PARA EL
DIAGNOSTICO EN MODALIDAD DUAL
(7 SEMANAS FUERA DEL CENTRO)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS
PRESENCIALES SEMANALES DEL MODULO

SEMANAS 25 HORAS TOTALES 750

32
%

H SEM H TOTALES 20
1 25 5
2 50 5 8 10
3 75 8 11 15
4 100 10 15 20
5 125 13 19 25
6 150 15 23 30
7 175 18 26 35
3 200 20 30 40
9 225 23 34 45
10 250 25 38 50
11 275 28 41 55
12 300 30 45 60
13 325 33 49 65
14 350 35 53 70
15 375 38 56 75

FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS
(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

H SEM HTOTALES

CIFP LOS GLADIOLOS

1 25 3
2 50 5
3 75 8
4 100 10
5 125 13
6 150 15
7 175 18
3 200 20
9 225 23
10 250 25
11 275 28
12 300 30
13 325 33
14 350 35
15 375 38

L

22 CURSO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR IMAGEN PARA EL
DIAGNOSTICO EN MODALIDAD DUAL
(5 SEMANAS FUERA DEL CENTRO)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS
PRESENCIALES SEMANALES DEL MODULO

SEMANAS 16

HORAS TOTALES

480

5 H TOTALES

1 16 2 2 3
2 32 3 5 6
3 48 5 7 10
4 64 6 10 13
5 80 3 12 16
6 96 10 14 19
7 112 11 17 22
3 128 13 19 26
9 144 14 22 29
10 160 16 24 32
11 176 18 26 35
12 192 19 29 38
13 208 21 31 42
14 224 22 34 45
15 240 24 36 48

FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS

NOF ED.1 Curso 2021-2022
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NORMAS DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO CIFP LOS GLADIOLOS

(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)

1 16 2
2 32 3
3 48 5
a 64 3
5 80 8
6 96 10
7 112 11
8 128 13
9 144 14
10 160 16
11 176 18
12 192 19
13 208 21
14 224 22
15 240 24

22 CURSO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR EDUCACION Y
CONTROL AMBIENTAL EN MODALIDAD DUAL
(8 SEMANAS FUERA DEL CENTRO)

N.2 FALTAS INJUSTIFICADAS PARA LA RECEPCION DE APERCIBIMIENTOS SEGUN HORAS
PRESENCIALES SEMANALES DEL MODULO
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CIFP LOS GLADIOLOS

SEMANAS 13 HORAS TOTALES 390

10 15 20

1 13 1 2 3
2 26 3 4 b5
3 39 4 6 8
4 32 b g 10
3 [i5] 7 10 13
6 78 6 12 16
I 91 9 14 15
8 104 10 16 21
9 117 12 15 23
10 130 13 20 2b
11 143 14 21 29
12 156 16 23 31
13 169 17 25 34
14 162 18 27 36
15 195 20 29 39

6 SEMANAS EN EMPRESA

FALTAS JUSTIFICABLES POR LOS MOTIVOS PERMITIDOS
(10 % DE HORAS PRESENCIALES SEMANALES DE CADA MODULO)

?

1 13 1
2 26 3
3 39 4
4 he 5
5 b5 7
6 78 8
7 91 9
B 104 10
9 117 12
10 130 13
11 143 14
12 156 16
13 169 17
14 152 18
15 195 20

* TODAS LAS JUSTIFICACIONES PRESENTADAS A PARTIR DEL NUMERO DE “FALTAS
JUSTIFICADAS PERMITIDAS” POR MODULO, SE CONSIDERARAN INJUSTIFICADAS.
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