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1  PRESENTACION DO CENTRO

1.1. Introducion

Este documento ¢ unha guia de axuda a incorporacion do Persoal de Administracion e Servizos.
Comprende os aspectos xerais do centro e do proceso de integracion ao novo posto de traballo,
cunha primeira parte de localizacion e descricion das instalacions e unha segunda co
organigrama do centro e a sua politica de calidade.

1.2. Datos do Centro

Escola de Arte e Superior de Desefio RAMON FALCON
Enderezo: Paseo dos estudantes n° 31. 27002 Lugo.
Teléfono: 982220790/92

Correo electronico: escola.arte.ramon.falcon@edu.xunta.es

Paxina web: www.escoladeartelugo.com

O centro conta, entre outras, coas seguintes instalacions:

Aulas teoricas Salén de usos multiples Aula titorias
Aula de informatica Plat6s fotograficos Altillos
Aulas taller Laboratorios fotograficos Desefio 3D
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Taller Vicedireccion Arquivos xerais
Usos multiples Depto. EESS Deseio grafico Arquivo PFC-TFE

Sala de profesores Depto. EESS Desefio interiores ~ Servizos

Conserxeria Depto. EEPP Desefio grafico Almacéns

Direccion Depto. EEPP Desefio produto Cafeteria

Secretaria Biblioteca

Xefatura de estudos Sala de exposicions

1.3. Oferta Educativa

A E.A.S.D. Ramoén Falcon xurde co Decreto 207/2005 que converte as escolas de arte en escolas
de arte e superiores de desefio, cumprindo os requisitos do Real decreto 389/1992 para os centros
que impartan ensinanzas artisticas. Este centro ¢ publico dependente da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia, polo que os seus ensinos tefien
caracter oficial e validez académica e profesional en todo o Espazo Comun Europeo, estando
adaptados ao Real Decreto 96/2014 que establece o Marco Espafiol de Cualificacions para a
Educacion Superior (MECES).

A E.A.S.D. Ramoén Falcon adicase dende hai mais dun século ao ensino das artes, tendo
adaptadas a sua oferta formativa as directrices do Tratado de Bolonia, e suma as stas tradicionais
ensinanzas profesionais, de ciclos formativos superiores ¢ medios, os titulos superiores de nivel
grao nas especialidades de Desefio Grafico e Desefio de Interiores, equivalentes academicamente
ao titulo universitario de Grao.

1.3.1. Ciclos formativos de Grao medio

Serigrafia artistica (LOXSE)

1.3.2. Ciclos formativos de Grao superior

Fotografia (LOE)

Gravado e técnicas de estampacion (LOXSE)
Ceramica artistica (LOXSE)

1.3.3. Ensinanzas Artisticas Superiores de Deseio (Nivel Grado).

Deseio de Interiores

Desefio grafico
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Organigrama Funcional

O Decreto 61/2011 establece o Regulamento organico das escolas de arte e superiores de desefio
da Comunidade Auténoma de Galicia no seu artigo Artigo 6°. As escolas de arte e superiores de
desefo teran unha estrutura interna distribuida en tres areas funcionais, para afrontar os fins e as
funcions propias destes centros, mellorar as relacions coa comunidade e co ambito produtivo e
artistico e fomentar as relacions e o intercambio de experiencias entre as escolas. As areas
funcionais seran:

Direccién Xunta de escola Drgancs de goberna
Miximo ergano de goberna unipersoal Miximo argna de goberna colexinda
Cirganas da Xunta de Escoln
J Areas FUNCIONAIS
Ciaustro de profesorado S ir——— Xunta de representantes do alumnado

Organes de coordinacian
D Nifaa de Deportanenic

—_— Comision economica Titarias docerntes

f—————  Ohbservatorio da convivencia Alummado

Con comunicasian ===

T 1
I |

AREA AREA AREA,
de CALIDADE E PROMOCION DAS ENSINANZAS de ADMINISTRACION E XESTION de FORMACION
Vicedireccion Secretaria Xefatura de Estudos
Departamento Departamento | Ceordimcin Titorfals AdPEI"’I"ﬂ d:z' de(-_“smnuih';la‘de Departamentos Equipo
de Calidade de Relacin con fedogams ue Sl pELes de Familias Profesionais de Dinamizacién
& Promcian Ernpresas, Estudos Material & Servizos e EEAASS ¢ EEAAPP de Lingua Galega
das Ensinanzas ou Talleres (PAS) e ol
Pt [;X'D'J Coordinacin
" de Farmacian
do Profescrade |
Deparamento Departamenta Dlepartamento Deparmmento Coordinacién
| Coordimcian EEAASS EEAASS EEAAPP EEAAPP da Equipe de
deTIC Desedio Desedia Dlesefia Comunicaclén dinamizaelén
Grifiea Ineerlares de Produrs Griflea & de lingua
D) (KB XD Audiovisual faleg
[Eda1)
| Ceordinacin
de Biblloreca
Titorias Tirorias Tirorias Ticorias Titorias
FEET docentes docentes docentes docentes

1.4.1. Area de calidade e promocién das ensinanzas.
Con responsabilidade na xestion de calidade, na promocidn das ensinanzas, na formacioén do
profesorado, nos programas internacionais e na relacion con empresas, estudos ou talleres.
1.4.2. Area de formacién
Con responsabilidade na organizacidn e na xestion das actividades formativas e do persoal
docente da escola.
1.4.3. Area de administracién e xestién.
Con responsabilidade na administracion e na xestion econdmica, administrativa, de material,
de prevencion de riscos laborais e de persoal non docente da escola.
As escolas de arte e superiores de desefio contan con 6rganos de goberno, participacion e
coordinacién, de acordo co establecido na disposicion adicional sexta do Real decreto
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1614/2009, do 26 de outubro, polo que se establece a ordenacion das ensinanzas artisticas
superiores reguladas pola Lei organica2/2006, do 3 de maio, de educacion.
Os o6rganos unipersoais de goberno constitien o equipo directivo, que traballara de xeito
coordinado para lograr os fins e as funcions das escolas. Son 6rganos unipersoais de goberno:
A direccion.
A vicedireccion.
A xefatura de estudos.
A secretaria.
Son organos colexiados de goberno:
A xunta de escola.
O claustro de profesorado.
Os organos de coordinacion son:
Na area de calidade e promocion das ensinanzas: o departamento de calidade e promocion das
ensinanzas; o de relacion con empresas, estudos ou talleres; a coordinacion de programas
internacionais, de TIC e de formacién de profesorado. Na area de formacion: os departamentos
de familias profesionais e o equipo de dinamizacion da lingua galega. Na area de administracion
e xestion: a comision de seguridade e saude laboral.

Politica de Calidade

A Rede de Escolas de Arte e Superiores de Desefo de Galicia, ten unha implicacion clara e un
compromiso definido coa calidade, como se describe na nosa Mision, Vision e Valores.

1.5.1. Misién

Describese nos seguintes puntos:

= Establecer unha oferta de formacion artistica e técnica superior e unha formacion profesional,
artistica e técnica, flexible, articulada e de calidade, adaptada &s dindmicas culturais da
poboacion e s necesidades técnicas xeradas polo mundo produtivo, proporcionando servizos
para a cualificacion e a recualificacion das persoas ao longo da vida.

= Prestar servizos de informacion e de orientacion profesional ds persoas para tomar as
decisions mais axeitadas respecto do desenvolvemento da sta actividade profesional.

= Establecer un espazo de colaboracion entre o sistema de formacion artistico -profesional e
artistico- superior € os ambitos produtivo, sectorial, local e cultural para desenvolver e
estender unha cultura da formacion permanente,

= Fomentar a igualdade real e efectiva entre mulleres e homes, con especial incidencia na
erradicacion de prexuizos.

= Facilitar o acceso da mocidade ao primeiro emprego, asi como a conservacion e mellora do
posto de traballo dos traballadores e das traballadoras, mediante unha oferta formativa de
calidade, que promova a aprendizaxe permanente e a capacidade de adaptacién aos cambios
sociais, culturais, organizativos e tecnoléxicos.
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= Impulsar e mellorar as aptitudes, as actitudes e as competencias artisticas e profesionais do
alumnado, promovendo proxectos de iniciativa emprendedora, mobilidade, perfeccionamento
profesional e cooperacion, nun contexto internacional.

1.5.2. Visién

Como Escolas de Arte e Superiores de Deseio, proporcionaremos unha formacion integral ao
noso alumnado que lle facilite a participacion activa e responsable como cidadans, polo que
ofreceremos unha oferta formativa completa e de calidade que conduza & obtencion de titulos de
formacion artistica- profesional e formacion artistica- superior, atendendo as necesidades que
demande o mercado laboral e consolidando vinculos con todas as empresas, estudos, talleres e
institucions do contorno produtivo, social e cultural.

1.5.3. Valores

As Escolas de Arte e Superiores de Deseflo orientamos as nosas accions para:
= Fomentar valores de convivencia, cooperacion e respecto.
= Ofrecer uns servizos educativos e formativos de calidade.

= Procurar a satisfaccion da comunidade buscando atender as stias necesidades, identificando as
suas expectativas e observando o cumprimento da mision, a vision e os valores da institucion.

= Mellorar continuamente a calidade dos servizos prestados, a través da innovacion e o traballo
en equipo, para crear valor aos nosos usuarios mediante un sistema de calidade total, co
compromiso de cumprir cos requisitos do sistema e de mellorar continuamente a sua eficacia
e eficiencia.

= Ofrecer as cualificacions profesionais requiridas para dar resposta as necesidades e demandas
do noso ambito socioecondmico.

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

= Fomentar o espirito emprendedor e o desenvolvemento de actividades empresariais, de
autoemprego ¢ de innovacion.

= Contribuir ao logro das actuacions e os obxectivos de calidade establecidos no Plan
estratéxico da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.

= Desenvolver vinculos co sistema produtivo, cos axentes culturais, académicos e artisticos do
contorno (sectorial, comarcal ou local) nos ambitos seguintes:

— Formacion do persoal docente das Escolas de Arte e Superiores de Desefio.
— Formacion do alumnado en centros de traballo e realizacion doutras practicas profesionais.

— Participacion de profesionais do sistema produtivo, artistico e cultural na imparticion de
docencia.

— Colaboracion na deteccion de necesidades de formacion permanente dos traballadores e
das traballadoras, asi como na informacion e orientacion das persoas usuarias, tanto a titulo
individual como colectivamente.
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PROCEDEMENTO ACOLLIDA PAS

Neste punto resumese o procedemento de acollemento dos novos traballadores, de xeito que
sexa doado comparar a norma establecida co proceso real e asi facilitar o labor de avaliacion do
proceso. Danse as normas xerais de funcionamento, como horarios ou organizacion do traballo
de cada unha das categorias: persoal administrativo, subalterno e de limpeza.
Cando vostede chega ao centro sera recibido por un membro do equipo directivo e conducido as
dependencias da secretaria para cumprimentar a documentacion correspondente. Se lle
informara sobre o funcionamento xeral e sobre o proceso de calidade.
Entregaraselle unha copia desta guia e o xustificante de acollemento, que deberd ser devolto
unha vez cumprimentado e asinado. Levardselle a cofiecer as instalacions. O PAS de nova
incorporacidn serd acompanado 4 secretaria para:

Presentarlle aos compaiieiros de traballo.

Informarlle sobre o seu horario e todos os aspectos relativos ao desempefio das stas

funcions.

Entregarlle a documentacion e material necesario para o desenvolvemento das suas

funcions.

Informarlle sobre a correcta cumprimentacion da documentacion solicitada.

Informarlle sobre a xestion das faltas de asistencia e permisos.

No caso de ausencia do secretario, este apartado poderd ser desenvolvido por calquera

membro do equipo directivo.

CALENDARIO ESCOLAR

O calendario escolar ven fixado para cada curso académico pola correspondente Orde anual pola
que se aproba o calendario escolar nos centros docentes sostidos con fondos publicos na
Comunidade Auténoma de Galicia. Esta Orde publicase D.O.G.A. antes do comezo de cada
cursos e condiciona o horario de actividades anuais do centro, do que se pode solicitar
informacion na administracion do centro.

HORARIO

A Escola de Arte e Superior de Desefio Ramoén Falcon ten o seu horario de administracion e
atencion ao publico entre as 9.00 e as 14.00 horas, de luns a venres. A escola organiza a sta
actividade lectiva entre as 9.00 e as 21.00 horas, de luns a xoves. O venres, a actividade lectiva
desenvolvese entre as 09:00 e as 15:00 horas. Os mércores a tarde, de 16:00 a 21:00 horas
adicanse exclusivamente a reunions de profesorado.
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NORMAS DE FUNCIONAMENTO.

5.1.

5.2.

5.3.

Persoal administrativo

O horario de traballo do persoal administrativo ¢ de 8:30 a 15:00, ainda que o horario de
atencion 0 publico ¢ de 9:00 a 14:00 horas de luns a venres.

Os procedementos do Sistema de Xestion da Calidade da rede das EASD de Galicia fixan os
procedementos para a solicitude do material preciso para o desenvolvemento dos requisitos do
posto de traballo ou da actividade do centro. Ocorre 0 mesmo para as incidencias relacionada
coas infraestruturas e instalacions do centro.

A direccion e a Xefatura da area de administracion e xestion atenderan as solicitudes, diibidas ou
necesidades que poidan xurdir ao respecto.

Persoal subalterno

O persoal subalterno ten un horario coincidente co o de apertura do centro, ¢ dicir de 8:30 da a
21:00 horas . Este horario configurase en quendas axeitadas ao horario laboral do persoal.

As quendas, sempre sometidas a lexislacion vixente ao respecto, establécense por acordo entre os
traballadores. De non existir acordo ao respecto, estes viran fixados pola Direccion do centro.

As obrigas e funcions do persoal subalterno vefien fixadas na Lei 2/2015, de 29 de abril, de
emprego publico de Galicia, a normativa vixente de afeccion e os acordos vixentes entre a
Conselleria e as organizacions sindicais. De xeito xeral, a xornada semanal ¢ de 37 horas e 30
minutos semanais (sete horas e medio diarias entre as 7.45 e 23.00 horas), cun lecer minimo de
12 horas entre quendas.

Os procedementos do Sistema de Xestion da Calidade da rede das EASD de Galicia fixan os
procedementos para a solicitude do material preciso para o desenvolvemento dos requisitos do
posto de traballo ou da actividade do centro. Ocorre o0 mesmo para as incidencias relacionada
coas infraestruturas e instalacions do centro.

A Direccidn e a Xefatura da area de administracion e xestion atenderan as solicitudes, diibidas ou
necesidades que poidan xurdir ao respecto.

Persoal de limpeza

O traballo do persoal de limpeza organizase por zonas dentro total da superficie do centro, de
xeito que cada membro do equipo de limpeza desenvolve o seu traballo nunha destas zonas. O
reparto , sempre sometidas a lexislacion vixente ao respecto, establécense por acordo entre os
traballadores. De non existir acordo ao respecto, estes viran fixados pola Direccion do centro.

A informacion especifica sobre as funcidons asociadas ao posto de traballo dun traballador de
Nnovo acceso ao centro sera proporcionada pola Direccion, a Xefatura da area de administracion e
xestion o Persoal de limpeza que ven desenvolvendo estas tarefas.
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Os procedementos do Sistema de Xestion da Calidade da rede das EASD de Galicia fixan os
procedementos para a solicitude do material preciso para o desenvolvemento dos requisitos do
posto de traballo ou da actividade do centro. Ocorre 0 mesmo para as incidencias relacionada
coas infraestruturas e instalacions do centro.

A direccion e a Xefatura da area de administracion e xestion atenderan as solicitudes, dubidas ou
necesidades que poidan xurdir ao respecto.

PERMISOS E LICENZAS

7

Os permisos e licenzas aos que tefia dereito calquera membro do Persoal Auxiliar e de Servizos do
centro seran notificadas coa maior antelacion posible para a sua xestion e perante a Xefatura da
area de administracion e xestion, segundo o disposto na lexislacion vixente.
As solicitudes cunha causa non asociada a vontade do traballador seran notificadas,
mediante o impreso correspondente, e documentalmente xustificadas.
As solicitudes cunha causa asociada a vontade do traballador seran solicitadas, mediante o
impreso correspondente, cunha antelacion suficiente para a sia correcta xestion e perante a
Xefatura da area de administracion e xestion, que as xestionard segundo o disposto na
lexislacion vixente e os criterios da Direccion do centro.
A direccion e a Xefatura da area de administracion e xestion atenderan as solicitudes, dubidas ou
necesidades que poidan xurdir ao respecto.

PLAN DE AUTOPROTECCION

71.

O Plan de Autoproteccion
Un Plan de Autoproteccion € un instrumento dirixido ao fomento da prevencion e proteccion das
persoas, os bens, o medio ambiente e as actividades que se realizan no centro de forma que
permita:
Prever unha emerxencia antes de que ocorra.
Previr a emerxencia, dispofiendo os medios materiais e humanos e necesarios, dentro dun
limite de tempo razoable, para que non chegue a desenvolverse ou as suas consecuencias
negativas sexan minimas.
Actuar ante a emerxencia cando, a pesar do anterior, esta apareza, usando para iso os medios
de que nos dotamos anteriormente para a sia neutralizacion.
O que se consegue co plan ¢ que ante unha emerxencia se de unha resposta répida e organizada
polos traballadores do centro.
O noso centro ten un plan de autoproteccion rexistrado na plataforma do REGAPE. Para a stia
implantacion todos os anos aos traballadores do centro, tanto membros de persoal docente ou non
docente do mesmo, informeselles dos riscos do mesmo, pautas preventivas e formacion para saber
como actuar en caso de emerxencia. Todos os anos, ademais, o centro realiza un simulacro co cal
verificamos que os nosos procedementos de actuacion recollidos no plan para que sexan eficaces e
vanse variando e actualizando segundo os indicios que imos detectando.
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O centro conta con medios de autoproteccion contra incendios como extintores, sistema de
iluminaciéon de emerxencia, sistemas de alarma?etc e sanitarios como botiquins, que ¢
indispensable que non sexan manipulados para que en caso de emerxencias estean operativos e en

boas condicions de uso.

Directrices de sequridade

Todo o que facemos leva un risco. As operacions dalgunhas practicas requiren de especiais
medidas de seguridade. Calquera diibida ou consulta deste tipo plantexaselle ao profesor.
De maneira xeral:
Localiza os elementos de seguridade da contorna do taller ou aula (extintores, pulsadores,
saidas de emerxencia, etc. Conece o seu funcionamento.
As maquinas dispofien de informacion sobre o seu uso correcto e seguro.
Observa sempre os sinais de equipos de proteccion individual e consulta ao profesor en
caso de dubida.
Atencion ao desconecido.
Non utilices nunca un equipo ou aparello sen cofiecer o seu funcionamento.
Utiliza as pezas e equipos de proteccion individual necesarias para a seguridade.
Normas hixiénicas:
Non comas nin bebas nun taller, xa que ¢ posible que os alimentos ou bebidas se
contaminen.
Lava as mans antes de sair do taller.
Mantén limpa e en orden a tua zona.
Dispon ordenados os materiais na zona de traballo, delimitando claramente as zonas de
paso e dispofiendo os materiais auxiliares nas zonas destinadas a ese fin.
Evita bloquear cadros eléctricos, saidas ou medios contra incendios.
Vestimenta axeitada nun taller ou laboratorio.
Evitar mangas amplas, cintos soltos, pantalons curtos, chanclas, etc., xa que poden ser
orixe de accidentes ao engancharse as roupas en partes mobiles de maquinas, provocar
caidas ou recibir fragmentos ou salpicaduras de liquidos.
Non levar aneis, cadeas, colgantes, pulseiras ou outro elemento colgado na proximidade
de maquinas.
Recolle o pelo se o tes longo.
Actia responsablemente.
Realiza a practica sen présas e pensando no que estés a facer.
Un comportamento irresponsable pode ser motivo de accidentes.
Manipulacién de produtos quimicos.
Os produtos quimicos poden ser perigosos polas suas propiedades toxicas, corrosivas,
inflamables ou explosivas.
Segue os consellos da practica.
Comprobar a etiquetaxe dos produtos. Non reutilizar envases para outros produtos.
Risco eléctrico.
A manipulacién de equipos eléctricos debe facerse coa instalacion desconectada, sen
corrente.
As maquinas eléctricas deben conectarse con clavixas normalizadas e non con cables.
Os cables de toma de terra deben estar sempre conectados e con bo contacto.
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Non se deberan anular os interruptores diferenciais.

Ao desconectar un equipo tirar sempre das clavixas nunca do cable.

Non sobrecargues instalacions eléctricas nunha mesma toma ou clavixas.

As alargadeiras deben ser normalizadas e con diferencial de corte.

Non utilices aparellos eléctricas cando se atopen mollados, ou se tes as mans ou pés
mollados.

En caso de avaria ou incidente, corta a corrente como primeira medida.

En caso de accidente, avisa inmediatamente ao profesor.

En caso de gravidade chama ao 112.

Lembra que non debes levar a cabo actuacions inseguras, se vas realizar os primeiros
auxilios tes que estar seguro/a de non empeorar o estado do accidentado (proteccion) e
asegurache de que ti non softres risco (autoproteccion).

Fogo na aula ou taller

Evacuade a aula ou taller, de acordo coas indicacions do profesor e a sinalizacion
existente no mesmo.
Se o lume ¢ pequeno e localizado, e sen arriscar a vosa integridade, tentar apagalo
utilizando un extintor adecuado, area, ou cubrindo o lume cun recipiente de tamafo
suficiente que o sufoque.
Retirade os produtos inflamables que estean proximos ao lume.
Non utilicedes nunca auga para extinguir un lume provocado pola inflamacién dun
disolvente nin en proximidades de instalacions eléctricas.

En todo caso, dar a alarma de forma inmediata.
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