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GUIA DE ACOLLEMENTO DO ALUMNADO

Damosche a benvida 4 Escola Superior de Conservacién e Restauracion de Bens Cul-
turais de Galicia. Recomendamos a lectura atenta deste documento para cofiecer a
dindmica do centro e facilitar o teu proceso de aprendizaxe. As persoas que formamos
parte deste centro estamos a tua disposicién para aclarar calquera dubida que xurda.

1. AESCOLA

1.1. Presentacidn do centro
Breve informacién sobre a historia da Escola.

1.2. Organigrama

Ligazén & web para informacién sobre o equipo directivo, departamentos, titorias,
coordinaciéns, persoal de administraciéon e servizos e correos electrénicos de
contacto.

1.3. Lexislacién aplicable
Ligazén a paxina web da Conselleria que recolle a normativa vinculada.

1.4. Informacién académica
e Especialidade CR Bens Argueoldxicos

e Especialidade CR Escultura
e Especialidade CR Pintura

1.5. N.O.F. e plans en vigor

As Normas de organizaciéon e funcionamento do centro (N.O.F.) atépanse en
Moodle/Documentos de organizacion académica do alumnado/Normas de organizacion
e funcionamento. Recoméndase unha lectura detallada do documento.

1.6. Administracién
Horario de atencién 6 publico: de 9:00 a 14:30 horas.

1.7. Horarios e calendario

e Horario de clases: de 8:30 a 15h

e Informacion de horarios e calendario na web.

e Féra do horario de clases pddese acceder libremente 4 zona de estudo. Outras
aulas requiren a autorizaciéon do/a docente responsable, mediante a entrega
en conserxeria dun formulario que se pode descargar en Moodle/Documentos
de organizacion académica do alumnado/Documentos administrativos.

1.8. Instalaciéns
Planos e situacion de aulas na web.

1.9. Imaxe corporativa
Informacién e modelos de descarga na web.
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1.10. Carné de estudante
Facilitardselle 6 alumnado de nova incorporacién a principio de curso. O alumnado de
continuacion de estudos deben selar o carné cando faga a matricula.

1.11 Autorizacion uso imaxe persoal

A autorizacién ou non para que o centro poda publicar imaxes vosas facendo activi-
dades realizase no momento da matricula. Pédese cambiar de opiniédn en calquera
momento do curso, deixando constancia mediante escrito depositado en Administra-
cién.

1.12 Caixa de suxestions
Como unha canle mais de comunicacion co centro, a escola ten unha caixa de suxes-
tiéns a disposicién do alumnado situada a carén da Conserxeria.

1.13 Punto laranxa

O punto laranxa esta situado 6 carén do despacho de direccién. Funciona, a modo de
caixa de correos, a través do cal o alumnado pode comunicar ou denunciar posibles
situaciéns de acoso ou ciberacoso que sufran.

2 INFORMACION ACADEMICA

2.1  Asistencia

Para optar & superacién das disciplinas en avaliacién continuada é obrigatoria a asis-
tencia a clase, polo que as faltas deberan ser xustificadas & persoa titora do curso no
que se esta matriculado/a. O alumnado conserva, en todo caso, a posibilidade de su-
perar a totalidade da materia na convocatoria ordinaria ou extraordinaria.

2.2  Titoria

Cada grupo ten un/ha docente asignado/a como titor/a. A listaxe atdpase en
Moodle/Documentos de organizacion académica. Trasladarase & persoa titora toda
aquela informacion que se considere necesaria para o alumnado e facilite o axeitado
desenvolvemento do curso (xustificacién de faltas de asistencia, dificultades para a
aprendizaxe, peticién de axuda para a resolucion de conflitos...), quen tamén axudara
a solucionar as distintas cuestions formuladas ou canalizard cara a quen corresponda
para a sUa resolucién (escala para a resolucion de conflitos: estudante-docente; es-
tudante-titor/a; estudante-xefatura de estudos).

2.3 Matricula, promocién e permanencia

Matricula

A matricula no 1° curso sera de curso completo. Excepcionalmente, a direccién do
centro poderd autorizar a matricula para o primeiro curso dun minimo de 30 créditos
ECTS, sempre por causas xustificadas como compatibilidade laboral, enfermidade
grave, conciliaciéon familiar ou outras analogas.
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Para 0 2° 3° e 4° curso, o alumnado podera formalizar a matricula, sempre cun minimo
de 30 créditos ECTS, ata un maximo de 75. Para estes efectos, non se teran en conta
os créditos das disciplinas en que o alumnado tefia solicitado o recofiecemento de
créditos.

O alumnado deberd matricularse obrigatoriamente naquelas disciplinas que tefian o
caracter de formacidn basica e naquelas disciplinas que non tefian superados, de ser
0 caso, no curso académico anterior, sen prexuizo do cumprimento dos criterios de
promocién establecidos na orde.

Hai un periodo extraordinario de matricula ao remate do primeiro cuadrimestre, para
o efecto de que poida matricularse o alumnado que tefia superado disciplinas pen-
dentes ao longo do primeiro cuadrimestre.

Matricula de Practicas externas

O alumnado matricularase nas Practicas Externas (PE) ao comezo do ano académico
correspondente, e dispora de dlas convocatorias, ordinaria e extraordinaria, respec-
tivamente, para a superacién desta disciplina. Excepcionalmente, o/a xefe/a de estu-
dos do centro podera autorizar a realizacion das PE ao alumnado con disciplinas pen-
dentes, sempre que a suma dos créditos asociados a estas non sexa superior a 18.

Matricula de TFE

O alumnado matricularase no Traballo Fin de Estudos (TFE) ao comezo do ano acadé-
mico correspondente e dispora de dluas convocatorias, ordinaria e extraordinaria res-
pectivamente, para a superacién desta disciplina. A avaliacion e cualificacién corres-
pondente a convocatoria ordinaria realizarase ao remate do segundo cuadrimestre de
cada ano académico e a correspondente & convocatoria extraordinaria realizarase no
mes de xullo. De ser o caso, o alumnado que non supere ou non presente o Traballo
Fin de Estudos (TFE) no curso escolar en que finaliza os estudos tera dereito a utilizar
as convocatorias correspondentes durante o primeiro cuadrimestre do seguinte ano
académico.

Excepcionalmente, o/a xefe/a de estudos do centro poderd autorizar a matricula no
Traballo Fin de Estudos (TFE) ao alumnado con disciplinas pendentes, sempre que a
suma dos créditos asociados a estas non sexa superior a 18.

Renuncia de matricula

O alumnado poderd renunciar & matricula unicamente da totalidade das disciplinas
nas que se atope matriculado. A dita renuncia realizarase por escrito dirixida & direc-
cién do centro e presentase co rexistro de entrada na secretaria deste, e supora a
perda da condicién de alumno/a do dito centro a partir do dia seguinte o da sua pre-
sentacion. Dita renuncia non implicard a devolucién dos prezos publicos aboados. Hai
un modelo de solicitude dispoiiible en Moodle/Documentos de organizacion acadé-
mica/Documentos administrativos.

Promocién
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O alumnado dispor3, con caracter xeral, de catro convocatorias para a superacién das
diferentes materias integradas nestes estudos, excepto nas disciplinas de Practicas
Externas (PE) e no Traballo Fin de Estudos (TFE), nas cales soamente dispora de duas
convocatorias. Computaranse de maneira sucesiva e entenderanse esgotadas tanto
no caso de que o alumnado non supere ou non se presente as probas programadas
para dita convocatoria.

Convocatoria adicional (convocatoria de gracia)

O alumnado que esgote as convocatorias sen superar a materia correspondente, po-
dera solicitar por escrito, ante a direccion do centro, unha convocatoria adicional, de
caracter extraordinario, por circunstancias especiais que deberd alegar e xustificar
documentalmente, sen que se poida alegar como circunstancia especial a falta de
rendemento académico. Hai un modelo de solicitude dispoiible en Moodle/Documen-
tos de organizacion académica/Documentos administrativos. O prazo para a presenta-
cién da solicitude sera de cinco dias lectivos seguintes & data de comunicacién da
cualificacion da dltima convocatoria. A direccién do centro, resolverd nun prazo non
superior de dez dias habiles. O alumnado que obtivera autorizacién dunha convoca-
toria adicional deberd facer uso dela na convocatoria inmediatamente seguinte & data
na que foi concedida, sen prexuizo da solicitude de anulacién de convocatoria esta-
blecida na presente orde da cal o alumnado pode facer uso.

Anulacion de convocatoria

O alumnado podera solicitar a anulacién dunha convocatoria nunha ou varias discipli-
nas por unha causa xustificada e acreditada documentalmente, mediante escrito di-
rixido & direccion do centro, ata dez dias lectivos antes da sesion de avaliacidon corres-
pondente & dita convocatoria, sen que entre as causas figure a falta de rendemento
académico (estes prazos poden ser modificados, para poder adaptalos ¢ calendario
de exames). O modelo de solicitude esta dispoiible en Moodle/Documentos de orga-
nizaciéon académica/Documentos administrativos. A direccion do centro, resolvera o
que proceda nos cinco dias lectivos seguintes 6 de presentacién da solicitude.

Permanencia
Non se poderad realizar matricula durante mais de 8 anos académicos.

2.4 Recofiecemento de créditos

A solicitude debera realizarse no momento da formalizacién da matricula. Tes toda a
informacion na web da Escola. Dende a Administracion poderan axudar a resolver
dubidas do procedemento. O alumnado 6 cal se lle recofieza a totalidade dos créditos
ECTS asociados a unha materia poderd ampliar a sia matricula noutras materias que
sumen o mesmo ou inferior nimero de créditos.

2.5 Avaliacion e cualificacién do alumnado
A avaliacién do proceso de aprendizaxe serd continua.

Convocatoria de exames
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En cada curso académico o alumnado dispord de dias convocatorias de exames: unha
convocatoria de cardcter ordinario e outra convocatoria de caracter extraordinario. O
calendario de ditas convocatorias publicarase na web e nos espazos destinados a este
efecto no andar baixo.

Sistema de cualificacién
Os resultados da avaliacién de cada disciplina expresaranse en termos de cualificacion
numeérica en escala de 0 a 10.

> 0 —-4,9 suspenso/s (SS)

> 5,0 - 6,9 aprobado/a (AP)

o 7,0 — 8,9 notable (NT)

> 9,0 - 10 sobresainte (SB)
Cando o alumnado deba ser avaliado unicamente a través da realizacién dunha proba,
e non se presente a sua realizacion, a cualificacién sera a de “Non Presentado (NP)".
A cualificacién media do expediente académico sera o resultado da suma dos créditos
obtidos, multiplicados cada un deles por o valor das cualificaciéns e dividida polo
numero de créditos totais obtidos polo/a alumno/a.

Matricula de honra

A mencién de matricula de honra podera ser outorgada 6 alumnado que obtefia unha
cualificacion igual ou superior a 9°0. O seu nimero non poderd exceder do 5% dos/das
estudantes matriculados/das nesa disciplina no correspondente curso académico,
excepto que o nimero de estudantes matriculados/as sexa inferior a 20, en cuxo caso
poderd concederse unha soa matricula de honra.

Reclamacidn contra as cualificacidons
O alumnado desconforme coas cualificaciéns obtidas poderd presentar ante a
direccion do centro, a solicitude de reclamacién nun prazo de dous dias contados a
partir do dia seguinte 6 da comunicacién da cualificacion oficial a través de ABALAR
(Modelo de solicitude dispofiible en Moodle/Documentos de organizacion
académica/Documentos administrativos). A reclamacién poderdn presentala cando
consideren que a cualificacién se outorgou sen a obxectividade requirida debido a:

e inadecuacién da proba proposta ou dos instrumentos de avaliacién aplicados

en relacion cos obxectivos e contidos da materia,
e incorrecta aplicacién dos criterios de avaliacién establecidos na programacién
didactica.

A direccion do centro emitird resolucion motivada no prazo de cinco dias contados a
partir da recepcion da reclamaciéon. No suposto de reclamaciéon contra as
cualificacions das probas de acceso e do TFE, o director ou directora do centro
someteraa ao tribunal avaliador correspondente. Logo de recibido o informe do
tribunal, o director ou directora do centro emitira resolucién motivada ao respecto
no prazo de cinco dias, contados a partir da sua recepcion.
Aclaracién: en cada convocatoria o profesorado establecerd un horario de consulta
dos exames realizados, se o/a alumno/a non estd conforme coa cualificacién obtida
presentard dentro do prazo establecido, a correspondente reclamacion.
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Premio extraordinario
Poderase outorgar un Unico premio extraordinario por especialidade, ¢ finalizar o
cuarto curso de estas ensinanzas. Serd requisito indispensable obter a cualificacion
media de 8,5 no ultimo curso, incluida a cualificacion do Traballo Fin de Estudos (TFE),
e exclusivamente na convocatoria ordinaria.
No suposto de que haxa mais dun/ha candidato/a que cumpra os requisitos para a
obtencion do premio extraordinario, aplicaranse os seguintes criterios:

e maior cualificacién media do cuarto curso

e maior cualificacién no TFE

e maior cualificacion media de todo o expediente

Premio TFE en galego

O equipo de dinamizacién da lingua galega pode convocar cada curso un premio 6
mellor TFE en galego. Para poder optar deben seguirse as indicaciéns das bases do
premio, publicadas na web da Escola.

2.6 Formularios
Dispoiiibles para a stia descarga a través de Moodle, en cartafol de “Documentos de
organizacién académica do alumnado”:

e Solicitude de reclamacion de cualificacions

e Anulacion de convocatoria

e Solicitude de convocatoria adicional (de gracia)

e Renuncia de matricula

e Solicitude de recofiecemento de créditos

¢ Modelo xenérico Expofio-Solicito

2.7  Observacions

Esta prohibida a gravacién de son e/ou videos e a realizacién de fotos, xa sexa das
clases presenciais ou virtuais, salvo a autorizaciéon expresa do profesorado de cada
disciplina.

3. PLATAFORMAS, ACTIVIDADES E SERVIZOS

3.1. Secretaria virtual (ABALAR)
Plataforma para obter informacidn sobre faltas de asistencia e cualificacions.

3.2. Aula virtual (MOODLE)
Informacién docente do profesorado. Debes comprobar que podes acceder en cada
unha das disciplinas matriculadas no curso.
e Acceso dende ordenador:
https://centros.edu.xunta.gal/escolarestauraciongalicia/aulavirtual
e Acceso dende moébil ANDROID:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.moodle.moodlemobile
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e Acceso dende mébil 10S:
https://apps.apple.com/app/moodle-mobile/id633359593
e Acceso para Moodle APK:
https://download.moodle.org/mobile
En Moodle deberds poder acceder & totalidade das disciplinas matriculadas en cada
curso e, ademais, a outros tres espazos:

e Documentos de organizacion académica. Espazo destinado a conter a nor-
mativa e documentos de caracter académico.

e Biblioteca dixital en Moodle: recursos dixitais. Espazo organizado pola coor-
dinacién da Biblioteca para facilitar recursos dixitais.

e Galego. Recursos para a fala e a escrita. Espazo organizado pola coordina-
cién do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega con recursos para favorecer
o emprego do galego.

3.3. Biblioteca

O persoal da biblioteca dard de alta como usuario 6 novo alumnado. A persoa coordi-
nadora da biblioteca organiza unha reunién informativa 6 principio de curso para es-
tudantes. As normas de funcionamento e demais informacién péddense consultar aqui.

3.4. Erasmus
A persoa encargada da Coordinacién Erasmus+ compartira informacién sobre as con-
vocatorias de mobilidade para o alumnado. A informacién xeral atépase aqui.

3.5. Equipo de dinamizacion da lingua galega
A persoa coordinadora do EDLG dara publicidade 3s iniciativas do equipo. Na Aula
Virtual hai un cartafol con recursos de interese para a fala e a escrita.

3.6. Para alumnado matriculado en Practicas Externas e Traballo de Fin de Estudos
As persoas responsables destas coordinaciéns organizaran reuniéns informativas a
principio de curso.

3.7. Fotocopiadora
Na Conserxeria situada no primeiro andar existe un servizo de fotocopiadora dispoiii-
ble. O horario coincide co horario de apertura do centro. As fotocopias deberan pe-
dirse coa suficiente antelacion para evitar esperas, e non verse afectados por situa-
ciéns de falta de servizo por causas alleas 6 centro. Se son mais de 10 copias, faranse
dun dia para outro.

3.8. Zona de lecer
O centro ten espazos para lecer (andar baixo, patio) e dispédn dun microondas, unha
fonte de auga e maquina de café.

3.9. WiFi
ED_Externos/ ED_Convidados: Consultar clave de acceso en conserxeria.
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Para uso do WiFl “edu.xunta.gal” para alumnado, segue as seguintes instruccions:

Normas basicas de uso

e 0O acceso 4 WiFi ten unha finalidade pedagédxica e educativa. Debe empre-

garse con responsabilidade.

e O alumnado non debe compartir os seus datos de acceso con ninguén (usua-
rio e contrasinal), son datos de caracter persoal, individual e privado.

e Non se deben empregar indiscriminadamente servizos que consuman moito
ancho de banda (streaming, YouTube, etc). O uso destes servizos por parte
do alumnado reduce o ancho de banda dispofiible para o resto de usuarios do

centro educativo.

e Non se debe empregar esta conexién para un uso non autorizado, ilicito, ile-

gal, hacking, etc ...

Como activar a conta

Para activar a tua conta segue estes pasos:

1. Entra na web "https://www.edu.xunta.qgal/contausuario"

2. Pulsa sobre a opcién "Conta"e a continuacién en "Activar".

contausuario =

1. Inicio

2 PIN

3.2, Lembrar

3.3. Modificar o nome

3.4. Deshloquear

4_Contrasinal

© ¢ o

Escoller o tipo de uso para a conta

Debe escoller o tipo de conta:

» Seleccione A WiFi do centro se vostede € estudante e lle concederon
unha conta para acceder 3 wifi do centro. A sUa conta sera do tipo
al123456 (al + numera de & cifras)

« Seleccione Outros fins se vostede ten dereito a unha conta de correo de
Educacion ou participa nalgun proceso que require unha conta de
Educacién para entrar nunha aplicacion da Conselleria.

Utilizo a mifia conta para

exErTD Y, gl

~Outras fins

3. Selecciona a opcién "A WiFi do centro" e pulsa no botén "Continuar".
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Utilizo a mifia conta para

A WIFi do centra “'—-—

QOutras fins

4. Introduce aqui o teu usuario e o teu PIN que che proporcionamos no centro
educativo (consulta en conserxeria), tal e como se indica na seguinte imaxe
e a continuacion pulsa no botén "Continuar".

Para activar a conta:

+ Meste primeiro paso tes que indicar tanto o usuarie como o
PIM que che proporcionaron no centro (ver foto) e,
+ Mo seguinte paso, o contrasinal que queiras usar.

CEIP <
52 Pri. - A Cursa 17/18

Dsuario: SN
C_Pin: SH—

Mais informacidn: httpaiwaw adu menta
esfesparoAbalan'credenciaksalumnada

Activar conta @

Usuario*

PIN* (2

? {@edu xunta gal

5. A continuacion escribe o contrasinal, tendo en conta as seguintes normas:
- O contrasinal debe ter polo menos 6 caracteres
- NON podes pofier o teu nome, nin os teus apelidos e tampouco o0 nome da
conta que vas crear
- Tes que escribila duas veces: unha vez na CAIXA 1 e outra vez na CAIXA 2:

6. Preme en Continuar, e para terminar preme en Confirmar e a tla conta xa
estara creada!
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Contrasinal

Usuario=

2l XXX y

Contrasinal = (2

I || CAIXA 1
Repita o contrasinal =

| || CAIXA 2

| Continuar

Datos da conta

Apelidos, nome
| Nome e apelidos

Nome da conta que se vai crear
[ alOoOaX | @edu.xunta.es

(G Ty

Como norma xeral, esta conta estara operativa ao longo do curso escolar.

Importante: debes lembrar o contrasinal que puxeches. En caso de esque-
celo deberas acceder a "Contausuario" empregando a tua conta de usuario e
o PIN.

Como cambiar o contrasinal da conta

Necesitas o nome da conta e o PIN. Se non lembras cal é o PIN, debes solicitar no teu
centro que o volvan entregar.

Para cambiar o contrasinal segue estes pasos:
1. Entra na paxina web https://www.edu.xunta.gal/contausuario

2. Preme en Contrasinal e logo e Modificar.
contausuario =

1. Inigio Modificar contrasinal

2. PIN

3. Conta

Seleccione a conta a que lle vai modificar o contrasinal.

Quero cambiar o contrasinal...

3. Introduce os datos que se piden:
- Nome de usuario
- PIN
- Na caixa 1 introduce o contrasinal unha vez
- Na caixa 2 volve a introducir de novo o contrasinal
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Cambiar contrasinal
Usuario*

[@lX XX XXX l
PIN* (2)

YYYyyyyy |

Contrasinal novo *

CAIXA 1l

CAIXA 2

| Continuar |

Preme en Continuar e o teu contrasinal xa estard cambiado.

4 FORMACION COMPLEMENTARIA

4.1. Encontros de conservacién e restauracion

Conferencias organizadas polo Museo de Pontevedra e a Escola que tefien lugar
habitualmente en novembro. Suspéndese a actividade lectiva na Escola e trasladase
6 Museo de Pontevedra, onde se celebran. O alumnado ten a obriga de asistir. Mais
informacion aqui.

4.2.Campanas de traballo

O profesorado pode organizar actividades de formacién complementaria que,
habitualmente, tefien lugar en periodo non lectivo. O profesorado compartird a
informacién cos grupos potencialmente mais vinculados & actividade desefiada, na
que se participa de forma voluntaria. Podes ver algunhas das campafias realizadas en
cursos anteriores aqui.

4.3  Cursos e conferencias
O longo do curso poderan organizarse cursos e conferencias que seran publicitadas
polas canles habituais.

5. PARTICIPACION

O alumnado pode participar activamente na vida académica da Escola a través de
distintos 6rganos e equipos de traballo:

e Consello escolar

e Comision de biblioteca

e Comision de convivencia

e Comision econémica

e Equipo de dinamizacién da lingua galega

e Voluntariado da biblioteca
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6. SEGURIDADE E SAUDE

6.1. Normas en caso de evacuacién
No caso de se producir unha situacion de emerxencia e activarse a alarma o centro
debe ser desaloxado seguindo as seguintes indicacidns:

O/A conserxe desconectard a instalacién eléctrica e abrira as portas.

O profesorado debera sair ao corredor e comprobar que a via de evacuacién
estea despexada.

O/a profesor/a deberd sair da aula en ultimo lugar comprobando que non
quede ninguén na mesma. Pechara ventas e portas (sen chave) e desconectara
o cadro eléctrico.

Se no momento no que soe a alarma hai algunha visita no centro de persoas
alleas a0 mesmo, quen estea atendendo ao grupo, debera acompafialo ata o
punto de encontro.

A evacuacion realizarase seguindo as sinais de saida e comezara polas zonas
mais proximas a cada saida e ird do piso inferior aos superiores. O persoal que
se atope nos pisos superiores deberd agardar a que a planta inmediatamente
inferior estea desaloxada.

Todo o persoal debe dirixirase & porta de emerxencia correspondente, sair e
afastarse da mesma rapidamente para facilitar a saida do resto das persoas,
dirixindose ao punto de encontro.

O conserxe e os membros do equipo directivo que estean dispoiiibles situa-
ranse nos corredores para controlar a evacuacion.

Todo o persoal permanecerd no punto de encontro ata que a emerxencia se
solucione.

Punto de encontro: esquina r/ Xeneral Martitegui - r/ Maestranza (xardin).

6.2. Caixa de primeiros auxilios

Hai unha caixa de primeiros auxilios en conserxeria e outro en cada taller.

O centro de saude mais préximo é o Centro de Saude Virxe da Peregrina, Rua da Ma-
estranza s/n (6 caron da Facultade de Belas Artes).

7. SOSTIBILIDADE

7.1.Residuos
Animamos a desbotar o lixo de forma separada, aproveitando os contedores
especificos que hai en distintos lugares da Escola:

Vidro, papel e cartén, plastico e recipientes: en todos os andares.

Pilas: andar baixo e talleres.

Residuos orgdnicos: depdsito para compostaxe, na zona de acceso a Escola.
Material punzante e cortante: nos talleres.

Liquidos que non poden/deben ser desbotados polo sumidoiro e restos de
produtos empregados en intervencidons: recolleranse de forma axeitada e
levaranse ds contedores especificos que estan na zona de acceso a Escola.
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e Periodicamente, organizase unha limpeza en profundidade para desbotar
material que deba ser levado a un punto limpo ou recollido en contedor de
obra. Este material conservarase nas aulas ata que se indiquen as datas de
contratacién do contedor.

7.2. Reciclaxe, reutilizacion, reparacion

Tentamos cumprir coas directrices da sostibilidade, na medida das nosas
posibilidades. Na Escola hai diversos puntos para compartir material re utilizable:
folios, frascos para os talleres... Podes deixar e coller o que precises.

Evita, no posible, a impresion de documentos.

7.3. Outros recursos

Resérvase o uso do elevador para as persoas con mobilidade reducida, persoal de
limpeza e carga de materiais.

Apaga a luz 6 sair da aula se non queda ninguén, mesmo para periodos curtos.
Lembra desenchufar as extensiéns 6 rematar a actividade.

Ordenadores e pantallas dixitais: ter especial coidado de apagalas para evitar que
queden acesas de noite, ata o dia seguinte.

8. PRESENTACION DE DOCUMENTACION NA ESCOLA

A presentacion de escritos realizarase, de forma preferente, presencialmente ante
a administracion da Escola.

Cando se envien escritos en formato dixital, deberan estar asinados con firma
electrodnica/certificado dixital.

Cando se presenten escritos mediante persoa autorizada, sera necesaria a
presentacién dun documento asinado pola persoa representada no que autoriza a
outra a actuar no seu nome, acompafado de copia dos documentos identificativos.

Cando se autorice a unha persoa a tramites distintos do xa sinalado, sera precisa unha
autorizaciéon segundo se regula na Lei 39/2015 do Procedemento Administrativo
Comun das Administraciéns Publicas, especialmente no artigo 5, relativo &
representacion.

DOCUMENTACION QUE DEBE SER PRESENTADA PRESENCIALMENTE NA ESCOLA

Calquera documento de xestion administrativa que estea suxeito a un prazo
establecido, debe ser presentado na escola presencialmente polo alumnado (se non
fora posible que o alumnado fixera ese tramite, podera enviar a calquera outra persoa
cunha autorizacién asinada -orixinal- para ese tramite, tamén poderd enviarse dita
autorizacién por correo electrénico asinada dixitalmente)

» solicitude de matricula
» solicitude de anulacién de convocatoria
» solicitude de convocatoria de gracia

» solicitude de reclamacion de cualificacions
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*Formulario Expofo-Solicito para autorizacion a outra persoa: Dispoiiible en
Moodle/Documentos de organizacion académica.

DOCUMENTACION QUE PODE SER PRESENTADA POR CORREO ELECTRONICO

Calquera documento que non estea suxeito a un prazo, podera ser enviado por correo
electrénico (sempre con sinatura dixital)

» solicitude xeral
* solicitude de expedicién do titulo

» solicitude de certificaciéon académica

9. FONTES DE INFORMACION COMPLEMENTARIAS
Web: https://escolaconservacion.gal/
Correo electronico: escola.conservacion.galicia@edu.xunta.gal
Teléfono: 886 15 97 35
Redes Sociais:
e Mailchimp: a escola publica un boletin bimensual que recolle as actividades
que realiza o centro. Para recibilo é necesario subscribirse a través da web.

e Facebook

e |nstagram

e BlueSky
e Youtube

e Twitter-X
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