Rl [ CENTRO SUPERIOR
M | DE HOSTELERIA
D€l | DE GALICIA

Curso Superior de Chef
en Cocina y Pasteleria

www.cshg.gal

REGLAMENTO
INTERNO

‘ 2025-26



CONTENIDO
1. INTRODUCCION

2. REGLAMENTO ACADEMICO: NORMAS ESPECIFICAS
2.1 MATRICULACION Y DESARROLLO DEL CURSO

2.1.1. MATRICULACION

2.2 DESARROLLO DEL CURSO

2.2.1. DURACION

2.2.2. HORARIO

2.2.3. VACACIONES Y FESTIVOS
2.2.4. ATENCION A LA DIVERSIDAD

2.3 PRACTICAS

2.3.1. PRACTICAS EN INSTALACIONES DEL CENTRO
2.3.2. ACTIVIDADES PRACTICAS FUERA DEL CSHG
2.3.3. ACTIVIDADES ESPECIFICAS

2.4 PRACTICAS EXTERNAS EN EMPRESA

3. ASISTENCIA
3.1 NORMAS GENERALES

3.1.1. OBLIGATORIEDAD
3.1.2. PUNTUALIDAD

3.2 CONTROL DE ASISTENCIA

4. DERECHOS, DEBERES Y NORMAS DE COMPORTAMIENTO
4.1DISPOSICIONES GENERALES

4.1.1. LOS DERECHOS DEL ALUMNADO

4.2 DISPOSICIONES GENERALES

4.2.1. DISPOSICIONES GENERALES
4.2.2. IMAGEN PERSONAL EN EL CSHG
4.2.3. UNIFORMES DE PRACTICAS

4.3 USO DE INSTALACIONES

4.3.1. CRITERIOS GENERALES
4.3.2. BIBLIOTECA

4.3.3. AULAS DE INFORMATICA
4.3.4. LABORATORIO DE IDIOMAS
4.3.5. INSTALACIONES DEPORTIVAS
4.3.6. RECEPCION

4.3.7. RESTAURANTE BUFFET

4.4 USO DE VEHICULOS PROPIOS

4.4.1. NORMAS GENERALES
4.4.2. TRANSITO INTERNO
4.4.3. APARCAMIENTO

«i»
LR B
+90 4

+Y+

CENTRO SUPERIOR

DE HOSTELERIA jBI ICI3
DE GALICIA

NuuUvwN~wNNvuoaoaaOa O (e))

00 o o 00 (00]

10

10
10

1
11
11
11

12
12
13
13
13
14
14
14

14
14
14
14



4.5 COMUNICACION INTERNA ]
4.6 NORMAS DE USO DE SISTEMAS DE INFORMACION

4.6.1. EQUIPAMIENTO INFORMATICO DEL CSHG
4.6.2. ACCESO A INTERNET

5. NORMAS GENERALES DE DISCIPLINA ACADEMICA

6. ADMINISTRACION GENERAL

6.1. SEGUROS

6.2. DOCUMENTACION DEL ALUMNADO
6.2.1. VALIDEZ

6.2.2. PERDIDA O DETERIORO

6.2.3. TRATAMIENTO DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

6.3. URGENCIAS

CENTRO SUPERIOR

DE HOSTELERIA jBI ICI3
DE GALICIA

15

15
15
15

16

17

17

17
17
17
17

19



Reciba nuestra bienvenida en nombre de todo el equipo del Centro Superior de
Hosteleria de Galicia.

Le invitamos a formar parte de un proceso de enseflanza-aprendizaje tedrico
y-practico, en el que le ayudaremos a adquirir conocimientos, a desarrollar
habilidades y competencias, a aprender y aplicar actitudes y valores y a
favorecer las relaciones interpersonales con sus compaiieros, profesorado y
personal del centro. Todo ello le sera de utilidad en sus experiencias de
practicas en empresa y en su posterior acceso al mercado laboral.

El personal del centro le prestara todo su apoyo para que complete con éxito
su proceso formativo, que requerira su implicacién académica, asi como el
respeto y seguimiento de una serie de normas y pautas de comportamiento
que rigen el CSHG y que forman también parte de su aprendizaje, plasmadas
en este Reglamento Interno.

Por nuestra parte seguiremos trabajando para que alcance el éxito académico
y profesional.

José Paz Gestoso

Director del CSHG
Turismo de Galicia
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1. INTRODUCCION

El presente Reglamento establece las normas basicas que regiran el desarrollo de las
actividades académicas del Centro Superior de Hosteleria de Galicia (CSHG)
vinculadas al Curso Superior de Chef en Cocina y Pasteleria, con el objeto de
garantizar su correcto funcionamiento. Alumnado y profesionales del CSHG estan
obligados a conocer y respetar las normas de este Reglamento Interno.

El CSHG es una institucién de ensefianza superior orientada principalmente a formar
profesionales que respondan a las necesidades actuales del sector hostelero nacional
e internacional.

El CSHG desenvuelve sus actividades dentro de Turismo de Galicia (Agencia creada
segun Decreto 196/2012 de 27 de septiembre), entidad integrada en la Xunta de
Galicia.

El CSHG es un centro adscrito a la Universidad de Santiago de Compostela (USC) en
virtud del acuerdo subscrito con ella y de conformidad con los estatutos y la
normativa de dicha universidad. Estd encargado del disefio, planificacion de la
docencia, organizacion y gestion de los titulos académicos oficiales de su ambito de
conocimiento; asimismo puede impartir ensefianzas conducentes a otros titulos y
diplomas.

Son funciones del CSHG:

a) La elaboracién de los planes de estudios de las titulaciones impartidas por el centro
y la participacidn en la elaboracion de aquellas otras compartidas por varios centros
b) La organizacién y la gestion de los servicios docentes que le correspondan.

¢) La coordinacion, la supervision y el control de la actividad docente desarrollada en
el centro, de las practicas tuteladas externas y/o practicum, contemplados en los
planes de estudios.

d) La elaboracién de un calendario de actividades lectivas para cada curso-

e) La promocion de programas de intercambio.

f) La promocion e implantacién de medidas para la realizacién de practicas externas.
g) La realizacion de las actividades de gestion académica necesarias.

h) La administracién de los espacios, servicios, equipamientos y recursos del centroy
el control de su calidad.

i) EL conocimiento de la actividad investigadora que se desarrolle en el centro.

j) La realizacion de actividades de formaciéon permanente en su ambito de
competencia.

k) La redaccién de las normas necesarias para el correcto funcionamiento del centro,
ajustada al marco normativo aplicable.
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2. REGLAMENTO ACADEMICO: normas especificas

2.1 MATRICULACION Y DESARROLLO DEL CURSO

2.1.1. Matriculacion
El alumnado debera presentar la solicitud de matricula de acuerdo al modelo
establecido y conforme a las normas de matriculacion.

El CSHG se reserva el derecho de denegar el acceso del alumnado a clase mientras no
complete la documentacion o no haya realizado los pagos correspondientes.

2.2 DESARROLLO DEL CURSO

2.21. Duracion

La duracién del curso es de 1 ano, distribuido entre las clases en las instalaciones del
CSHG y practicas profesionales en el sector hostelero.

2.2.2. Horario

Los horarios semanales de clase y de asistencia al CSHG se definen en funcién de la
actividad tedrica o practica de cada grupo. Se comunican con antelacion al inicio de
curso, pudiéndose modificar por necesidad del funcionamiento interno del CSHG.

Ademas de las horas presenciales semanales de clase, el alumnado tendra obligacién
de asistir a actividades complementarias, siempre que sea necesario para alcanzar los
objetivos formativos.

Para las semanas de formacion tedrica, el horario del CSHG se establece en funcién
del curso. Se realizardn de lunes al viernes en un aula de teoria.

En las semanas de formacién practica se requiere la asistencia al CSHG de lunes a
viernes en el horario y turno en el que se esté desarrollando la actividad. Ademas, se
podrdn programas actividades de practicas con caracter formativo fuera del CSHG
durante fines de semana.

Las sesiones de masterclass se realizan habitualmente los lunes por la tarde.

2.2.3. Vacaciones y festivos

Durante el periodo del curso que se desarrolla en el CSHG, ademas de las fiestas del
calendario oficial, se establecen las siguientes vacaciones para el alumnado: Navidad,
Carnavales y Semana Santa. La duracion de estas dependera del calendario académico
del CSHG.

Asimismo, seran dias no lectivos los indicados oficialmente como festivos y el 28 de
enero, que podra ser desplazado al lunes o viernes, anterior o posterior.
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2.2.4. Atencion a la diversidad

ElL CSHG procurarda contemplar las necesidades especificas de alumnado con
diversidad, especialmente de caracter funcional, dentro del contexto organizativo y
de los diferentes planes de estudio del Centro.

2.3 PRACTICAS

2.3.1. Practicas en instalaciones del Centro

Las practicas forman parte del Plan de Estudios y por tanto son evaluadas por el
profesorado.

Ademas de las Aulas Tedricas y Aulas Especiales -Cocina de Demostracion, Cata, e
Informatica, el CSHG dispone de las instalaciones necesarias para la formacion
practica de sus alumnos/as bajo supervisidn, control y evaluacién del profesorado:

e Aulas Restaurante Buffet y Restaurante Carta, atendidas por alumnos/as
durante las practicas de cocina y servicios.

e Aula Cafeteria, utilizada puntualmente para la realizacion de practicas.

2.3.2. Actividades practicas fuera del CSHG

El alumnado puede ser requerido para asistir a actividades practicas organizadas
fuera de las instalaciones del CSHG, adaptandose a las necesidades de estas en
funcién de la organizacion.

Estas actividades son obligatorias y forman parte de la educacién practica del
alumnado.

2.3.3. Actividades especificas

A fin de mantener una relacion constante entre la actividad académica en el CSHG y
la realidad empresarial, se podran organizar visitas a empresas, conferencias, salidas,
etc. Todo ello se considera parte fundamental de la formacion del alumnado y, por
tanto, la asistencia es obligatoria.

2.4 PRACTICAS EXTERNAS EN EMPRESA

Los periodos de formacion practico-profesional en empresa (STAGES) forman parte
integral de los programas del CSHG, tienen caracter obligatorio y son un
complemento indispensable para la formacion profesional del alumnado,
permitiéndole su integracidn y adaptacion a la realidad empresarial.

El alumno/ dispondra de informaciéon mds detallada en el Reglamento de Stages.
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3. ASISTENCIA

3.1 NORMAS GENERALES

3.1.1. Obligatoriedad

La asistencia del alumnado a las clases y actividades presenciales es obligatoria. La
obligatoriedad de la asistencia incluye, entre otras: las clases tedricas y practicas, los
trabajos practicos en las instalaciones del Centro, la formacidn en empresas y
actividades practicas fuera del CSHG, las visitas y actividades especiales organizadas
por el centro y las pruebas y exdmenes parciales y finales.

Es obligaciéon del alumnado consultar los tablones y pantallas informativas de las
aulas de Teoria y Practica, asi como los paneles ubicados en otras dependencias del
Centro destinados a informacién. Asimismo, deberd consultar regularmente el correo
y calendario electrdnicos que el Centro facilite al alumno/a y el Campus Virtual.

3.1.2. Puntualidad

La puntualidad en la asistencia a cualquier actividad formativa del CSHG es
imprescindible. El Profesorado se reserva el derecho de impedir la entrada a las aulas
o lugares de trabajo a cualquier alumno/a que llegue tarde. El hecho de permitir la
entrada no supondra la anulacién de la falta de asistencia.

Este ultimo criterio sera aplicado en el caso de que el alumno/a sea expulsado de
clase, computandosele como ausencia a clase.

3.2 CONTROL DE ASISTENCIA

El alumno/a sélo se podra ausentar de clase por determinadas causas justificadas de
fuerza mayor. Es conveniente que el alumno/a informe al profesor/a de dicha
ausencia, y podra justificar la falta de asistencia en un plazo maximo de dos dias ante
el mismo/a, siempre que sea en alguna de las siguientes circunstancias:

e Larealizacién de examenes oficiales o pruebas selectivas en la Administracion,
justificada mediante la acreditacién del 6rgano evaluador.

e La presencia en érganos colegiados universitarios, cuando sea representante
de un colectivo, acreditado mediante la correspondiente convocatoria.

e El ingreso en centros hospitalarios o las consultas médicas programadas,
acreditado mediante justificante del centro médico.

e La enfermedad que impida la presencia fisica en el centro, debidamente
acreditada.

e La huelga o paro académico colectivo.

e La enfermedad grave o fallecimiento de un familiar hasta 2° grado,
debidamente acreditada.

e Cumplimiento de un deber publico debidamente justificado.

e Cualquier otra causa de fuerza mayor, a juicio de la Direccion.
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El control de asistencia sera realizado por el profesor/a responsable de impartir la
asignatura.

Las ausencias se contabilizaran y registraran de la siguiente manera:
e Para cada asignatura: Cada profesor/a se responsabilizard de contabilizar y

registrar las ausencias a sus clases, pudiendo informar al alumnado a este
respecto.

Se considerara ausencia la incomparecencia o retraso a cualquiera de las actividades
presenciales previstas en los programas de cada asignatura (clases, conferencias,
visitas, examenes, etc), asi como la expulsion del aula durante una actividad
presencial.

Asimismo, en cualquier otro tipo de actividad organizada por el CSHG y no vinculada
a una asignatura concreta, se controlara la asistencia en aquellos casos que se
establezca su obligatoriedad.
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4. DERECHOS, DEBERES Y NORMAS DE
COMPORTAMIENTO

4.1 DISPOSICIONES GENERALES

411. Los derechos del alumnado

Los alumnos/as tienen derecho a:

recibir una formacion que asegure el pleno desarrollo de su personalidad y ajustada a
los fines y principios del sistema educativo

recibir evaluacion sobre su rendimiento con plena objetividad

interponer las reclamaciones procedentes contra las calificaciones y decisiones en
materia de evaluacion

tener seguridad e higiene en la actividad académica

ser respetada su libertad de conciencia, convicciones religiosas, morales e
ideoldgicas y su intimidad, en lo tocante a esas creencias y convicciones

ser respetada su integridad fisica y moral y su dignidad personal

la reserva sobre la informacién de que disponga el Centro sobre las circunstancias
personales y familiares de los alumnos/as

la libertad de expresion en un marco de respeto a los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y a la dignidad del Centro

utilizar las instalaciones del Centro en el marco del programa de actividades y con
la diligencia debida con relacion a la seguridad de las personas y a la adecuada
conservacion de los recursos y medios materiales y su correcto destino

participar en las actividades del Centro

4.1.2. Los deberes del alumnado

Los alumnos/as, conforme el principio de que el estudio constituye su deber basico,
tienen la obligacion, con caracter general, de:

a) asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades académicas

b) cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del

Centro

c) seguir las orientaciones del profesorado a cerca de su aprendizaje y tratar a los

profesores/as y al resto de los miembros de la comunidad educativa con respeto
y consideracién

d) respetar el derecho al estudio de sus compafieros/as
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f) no discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razones de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social

g) utilizar correctamente los bienes y las instalaciones del Centro y respetar las
pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa

h) conocer y cumplir la reglamentacion interna del Centro.

4.2 DISPOSICIONES GENERALES

4.2.1. Disposiciones Generales

Dentro del conjunto de objetivos formativos que debe alcanzar el alumnado del CSHG
se encuentra el mantenimiento de una imagen personal acorde con la de un
profesional de la hosteleria.

Las especificaciones respecto a la forma de vestir, que se exponen en el apartado
siguiente, deben observarse siempre que el alumno/a esté dentro del Centro o fuera
de él representandolo (visitas a empresas, ferias, ...).

Se exceptuan las cenas en el restaurante Buffet para los alumnos/as de la residencia,
a las que podran acudir con vestuario libre, aunque manteniendo siempre una imagen
adecuada para un establecimiento publico, y las entradas y salidas de los vestuarios
de las dreas de cocina y servicios, para el alumnado que se encuentre en semana de
practicas.

También se consideran zonas de vestuario libre habitual: El hotel - Residencia,
gimnasio y pistas polideportivas. Durante los fines de semana, el tipo de vestuario
serd igualmente libre para todo el alumnado que esté en el Centro.

Durante las practicas externas en empresa se aplicara en todo caso la normativa
estipulada por la misma.

4.2.2. Imagen personal en el CSHG

El CSHG es el lugar de trabajo del alumno/a y por tanto su indumentaria debera
transmitir una imagen profesional.

El alumnado del Centro debera llevar traje chaqueta, manteniendo en todo momento
una imagen aseada. Durante la jornada de practicas y mientras se utilice el uniforme,
el cabello permanecera recogido y se deberan respetar las indicaciones pertinentes
por motivos de higiene o imagen.

4.2.3. Uniformes de practicas

Durante las practicas en el Centro, se debera llevar el uniforme correspondiente al
servicio en el que se encuentre, manteniéndolo en las debidas condiciones higiénicas.

Por razones de higiene, no estd permitido utilizar el uniforme de practicas fuera de
las instalaciones del CSHG ni se podra acudir o abandonar el Centro con dicho
uniforme puesto. Excepcionalmente, sélo los alumnos/as residentes podran acudir a
sus practicas con el uniforme puesto.
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El alumnado que se encuentre en semana de practicas podra entrar y salir del CSHG
con ropa de sport, sin poder acceder al resto de las instalaciones con la citada
indumentaria.

En caso de ser necesario el uso de camiseta por debajo del uniforme de practicas ésta
debera ser lisa y del mismo color que éste, evitando que sobresalga del mismo. No
esta permitido llevar camisetas de colores y/o con motivos que resalten debajo del
uniforme de priacticas.

Aquel alumnado que incumpla esta norma no podra acceder ese dia a su jornada de
practicas, computandosele las faltas correspondientes.

« UNIFORME DE COCINA
Hombres/Mujeres

El alumnado completara el uniforme que les proporciona el CSHG con:

— Calzado cubierto homologado para trabajo en cocina,
de color negro
— Calcetines lisos de color negro

En todo caso, debera respetarse la uniformidad que se determine en cada uno de los
cursos, dependiendo de las actividades practicas especificas.

4.3 USO DE INSTALACIONES

4.3.1. Criterios generales

El alumnado es responsable de aquellos dafios que pueda causar como consecuencia
de comportamientos o actitudes claramente inadecuadas. En caso de desperfectos
informara de los mismos inmediatamente a la persona responsable del departamento
correspondiente o a la Direccidn.

El alumnado es responsable del orden y el buen uso de todos los enseres que tiene a
su disposicion en el Centro.

No esta permitido comer y beber en las instalaciones del CSHG, excepto en los lugares
habilitados expresamente para ello. EL consumo de alcohol s6lo se permite en los
puntos de ventay en las zonas donde de manera puntual y expresa se autorice. Queda
excluido en este punto el consumo de agua (que no estard permitido en las aulas de
Informatica, laboratorios de Idiomas, Biblioteca y en aquellas zonas que
puntualmente se comunique).

Unicamente estd permitido fumar en las zonas habilitadas para ello, quedando
prohibido en el resto de las instalaciones y zonas comunes del CSHG. Asimismo, queda
prohibido arrojar colillas al suelo en cualquier zona del Centro.

Durante la apertura de los diferentes puntos de venta, el alumnado no podrd
permanecer con el uniforme de practicas en las entradas de acceso de clientes.
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Los moviles deberan permanecer apagados o en silencio durante las clases, en
biblioteca u otras actividades docentes, asi como cualquier otro dispositivo
electrénico que el profesorado no considere necesario en determinadas tareas.
Asimismo, no estd permitido obtener fotos o realizar grabaciones de audio o video de
las sesiones y/o actividades de clase, en cualquier tipo de soporte, sin la autorizacién
previa del profesor/a.

4.3.2. Biblioteca

Esta dependencia esta a disposicion del alumnado para poder consultar o visionar el
material existente. El horario de apertura se establecera al inicio del curso y podra
ser modificado por la persona responsable, por motivos de funcionamiento del CSHG.

Para poder sacar libros, revistas o material audiovisual de la Biblioteca, cada alumno/a
deberd presentar su credencial y seguir el procedimiento establecido para préstamos.
Para devolver el material, cada alumno/a debe entregarlo a la persona responsable
de Biblioteca y esperar a que anule la ficha de salida. S6lo se considerara como
entregado cuando se haya completado el proceso de restitucion.

Todos los materiales deben entregarse en perfecto estado, sin marcas de boligrafo,
lapiz o cualquier otro deterioro. De no ser asi, el alumno/a sera responsable del dafo
causado.

Los retrasos en la devolucién del material, una vez finalizado el plazo, podran ser
sancionados. En la Biblioteca estara expuesta la normativa especifica de uso de los
servicios.

El alumnado tiene asimismo acceso a la red de bibliotecas de la USC desde las propias
instalaciones de la universidad, pudiendo acceder a sus servicios y recursos.

4.3.3. Aulas de Informatica

Las normas especificas de funcionamiento de las aulas seran comunicadas por la
persona responsable del departamento al inicio del curso.

El alumnado podra utilizar las aulas de Informatica en horas libres, en el horario que
se especifique, siempre y cuando tengan el consentimiento de la persona responsable
de Informatica (ver apartado 4.6.).

En caso de desperfectos por mala manipulacidn del material del aula de Informatica,
el alumno/a debe advertir inmediatamente a la persona encargada y asumir las
responsabilidades derivadas de su actuacién.

4.3.4. Laboratorio de Idiomas

Las normas especificas de funcionamiento del laboratorio seran comunicadas al inicio
de curso por la persona responsable del departamento.

El alumnado podra utilizar el laboratorio de Idiomas después de las clases, siempre y
cuando tengan la autorizacién de la persona responsable del Departamento de
Idiomas.
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En caso de desperfectos por mala manipulacion del material del laboratorio de
Idiomas, el alumno/a debe advertir inmediatamente a la persona encargada y asumir
las responsabilidades derivadas de su actuacion.

4.3.5. Instalaciones Deportivas

La utilizaciéon de las instalaciones deportivas se establecerd en funcién de las
indicaciones de la persona responsable.

4.3.6. Recepcion

El servicio de Recepcidon estda a disposiciéon del alumnado durante el horario de
apertura del Centro.

El alumnado podra depositar correo debidamente franqueado y recogerlo en
Recepcidn. Cuando sea necesario, podra recibir mensajes en Recepcidn, pero no se
pasaran llamadas al alumnado.

Los objetos encontrados en el Centro deben ser entregados en la Recepcion y todas
las pérdidas seran denunciadas en la misma.

4.3.7. Restaurante Buffet

Las normas especificas de funcionamiento del restaurante Buffet seran comunicadas
y publicadas al inicio de curso por el profesorado responsable del area.

4.4 USO DE VEHICULOS PROPIOS

4.41. Normas generales

Siempre que se organice cualquier tipo de salida o visita y sea necesario, el CSHG
pondra a disposicién del alumnado un medio de transporte adecuado. Si algun
alumno/a decide utilizar su vehiculo, el CSHG no se hara responsable del mismo en
caso de accidente.

4.4.2. Transito interno

Se podra circular en el campus, pero siempre respetando el entorno, personal de
seguridad y las indicaciones existentes.

4.4.3. Aparcamiento

El alumno/a podra aparcar su vehiculo sélo en las zonas destinadas a este fin,
garantizando en todo momento la libre circulacidn y seguridad en el recinto. De no
hacerlo asi, el incumplimiento se considerard una infraccion leve (ver punto b.,
apartado 5.2.3.) o grave (ver punto b., apartado 5.2.2.), dependiendo de las
consecuencias derivadas de dicha accidn.
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4.5 COMUNICACION INTERNA

Todas las informaciones podran ser colocadas en los tablones de anuncios, pantallas
informativas, calendarios electrénicos y remitirse por correo electrénico o a través
de la plataforma virtual. El alumnado esta obligado a consultarlos regularmente
(véase apartado 7.2.4.)

4.6 NORMAS DE USO DE SISTEMAS DE INFORMACION

4.6.1. Equipamiento informatico del CSHG

El CSHG pone a disposicidon del alumnado equipamiento informatico necesario para el
desarrollo de la actividad docente. En consecuencia, este equipamiento ubicado tanto
en las aulas de informatica como en los laboratorios de idiomas no esta destinado a
uso personal (acceso al correo electronico, redes sociales, ...) durante el transcurso de
dichas actividades, ya que deben garantizar el correcto desarrollo de la ensefianza y
el seguimiento de las clases y sesiones de trabajo, tengan éstas caracter formativo o
de evaluacion del rendimiento académico.

No esta permitido alterar la configuracidn fisica de los equipos del CSHG ni conectar
otros dispositivos, asi como instalar programas o cualquier tipo de software distinto
a la configuracién preestablecida, sin contar con la autorizacién del responsable del
aula o zona de trabajo y del departamento de informatica.

El CSHG, a través del profesorado, se reserva el derecho de monitorizar en tiempo
real y comprobar, sin previo aviso, cualquier sesidn de acceso a los sistemas de
informacion por parte del alumno/a durante las clases y otras actividades docentes,
con el fin de realizar el seguimiento del trabajo del mismo/ay ayudarle en caso de ser
necesario durante las explicaciones o desarrollo de las tareas encomendadas.
Asimismo, ello permitird verificar el aprovechamiento y dedicacién durante las
actividades programadas por el profesorado para cada sesion de estudio o trabajo.

4.6.2. Acceso a Internet

El uso del sistema informatico del CSHG para acceder a redes publicas como Internet
(acceso a paginas web, grupos de noticias y otras fuentes de informacidn, ...) durante
las actividades docentes, se limitara a temas directamente relacionados con las
mismas.
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5. NORMAS GENERALES DE DISCIPLINA ACADEMICA

5.1. La conducta del alumnado debe ajustarse a los objetivos del CSHG, esto es, la de
formar profesionales del sector hostelero.

5.2. Los alumnos/as que individual o colectivamente causen dafios de modo
intencionado o por negligencia en las instalaciones del Centro o en su material tienen
la obligacion de reparar los dafios y perjuicios originados.

5.3. Podran ser objeto de correccion disciplinaria los actos del alumnado, contrarios a
este Reglamento y a las normas de convivencia del Centro:

a) que se realicen dentro del recinto del Centro;

b) durante las actividades docentes y/o complementarias, sean dentro o fuera
del citado recinto;

c) fuera del recinto del Centro y en el marco de las actividades docentes y/o
complementarias cuando estén motivadas o directamente relacionadas con la
actividad del Centro y/o afecten a los otros miembros de su comunidad
educativa.

5.4. El grado de responsabilidad del alumnado por las conductas infractoras se
determinard conforme a los siguientes criterios:

a) La intencionalidad del autor/a

b) El grado de participacion en los hechos

c) La magnitud y la naturaleza de los perjuicios causados
d) El grado de perturbacion del orden académico

e) La reincidencia

f) El reconocimiento de responsabilidad

g) La colaboracion del autor/a en la reparacién del dafio
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6. ADMINISTRACION GENERAL

6.1. SEGUROS

Cada estudiante esta cubierto con un seguro de accidente y responsabilidad civil, que
ampara el periodo de realizacién de las Practicas Externas en Empresa (STAGES).

6.2. DOCUMENTACION DEL ALUMNADO

6.2.1. Validez

El alumnado interno recibira una tarjeta acreditativa del CSHG valida durante el
curso.

6.2.2. Pérdida o deterioro

En caso de pérdida o deterioro de la tarjeta, el alumno/a informara en Recepcion y
deberd hacerse cargo de los costes de administracion imputables al duplicado de la
misma.

6.2.3. Tratamiento de datos de caracter personal.
1. Responsable del tratamiento

La Axencia Turismo de Galicia, en cumplimiento de la normativa de proteccion de
datos informa que el tratamiento de los datos personales del alumnado aportados
de forma voluntaria en el momento de la matriculacién, asi como aquéllos que se
pongan de manifiesto con posterioridad, serdn incorporados al sistema de
tratamiento de la Agencia, cuyos datos son:

= Denominacion social: Agencia Turismo de Galicia

= Direccion: Carretera SANTIAGO-NOIA Km 3, s/n. CP: 15897- Santiago de
Compostela- A Corufia

= Contacto del Delegado de Proteccién de Datos:
https://www.xunta.gal/delegados-de-proteccion-de-datos

2. Finalidad del tratamiento

Gestion académica y administrativa: realizar la gestidon y el seguimiento de las
actividades académicas en el CSHG y la gestidn de las practicas de los/as alumnos/as.

Remision de informacién institucional: envio de informacién relativa a las actividades
y servicios del CSHG, incluso a través de medios electronicos. Envio de encuestas
personalizadas durante su permanencia en el Centro y posteriormente cuando no se
encuentre vinculado al mismo, asi como para la prestacién de servicios de
asesoramiento en relacidn con las practicas. Respecto a las anteriores finalidades, las
mismas no se llevaran a cabo salvo que el interesado otorgue su consentimiento
previo.

Captacion y difusién de imdagenes en el ejercicio de la funcién educativa y para la
evaluacién del alumnado. También se podra llevar a cabo la captacién de imagenes
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con fines promocionales de la actividad del centro para lo cual se recabara el
correspondiente consentimiento.

3.

Legitimacion del tratamiento

Las bases legales para el tratamiento de los datos recabados son las siguientes:

Cumplimiento de una mision realizada en interés publico o en el ejercicio de poderes
publicos para la gestién académica y administrativa, incluyendo la captacién de
imagenes en el ejercicio de la funcién educativa:

Ley 7/2011, de 27 de octubre, de Turismo de Galicia.

Decreto 196/2012, de 27 de septiembre por el que se crea la Agencia de
Turismo de Galicia y se aprueban sus estatutos.

Ley Organica 2/2023, del Sistema Universitario.
Ley 6/2013 del Sistema Universitario de Galicia.

Decreto 154/2021, de 29 de octubre, por el que se aprueba la adscripcion del
CSHG a la USC.

Consentimiento otorgado por las personas interesadas:

4.

Remisién de informacién de otras actividades y servicios del CSHG, asi como
de encuestas personalizadas, tanto mientras esté vinculado al Centro como
posteriormente.

Entidades bancarias colaboradoras para la gestion de los pagos de matricula.
Comunicacion de los datos a la Asociaciéon de Antiguos Alumnos para
asesoramiento en relacion con las practicas.

Captacion y difusién de imagenes con fines no educativos

Terceras empresas que realicen actividades promocionales del Centro.

Destinatarios

Sus datos personales seran comunicados a:
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Empresas con las que el CSHG firme un convenio para la continuacion de los
estudios o la realizacidn de practicas de los alumnos. En los supuestos, en que
estas empresas se encuentren ubicadas fuera del Espacio Econémico Europeo,
dicha comunicacién supondra una transferencia internacional de datos, para
la que se solicitara el consentimiento de la persona interesada.

Asociacion de Antiguos Alumnos para el asesoramiento en las practicas,
cuando el alumno preste su consentimiento.

Terceras empresas que realicen actividades promocionales del Centro. En
estos casos, el consentimiento de la persona interesada se solicitara con
caracter previo a la comunicacion de los datos y mediante un modelo
diferenciado a la clausula de proteccidn de datos que acompaniia a la matricula.
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5. Plazo de conservacion

Dichos datos seran conservados durante el tiempo necesario para cumplir cada una
de las finalidades y, posteriormente, se conservaran debidamente guardados y
protegidos durante el tiempo en que pudieran surgir responsabilidades derivadas del
tratamiento, en cumplimiento con la normativa vigente en cada momento. Una vez
prescriban las posibles acciones, se procedera a la supresién de los datos personales.
A su vez, para aquellos cuya base de legitimacion haya sido el consentimiento seran
conservados durante el tiempo necesario para cumplir con su finalidad o hasta que el
interesado revoque su consentimiento.

6. Derechos del alumnado

Las personas interesadas podran solicitar ante el responsable del tratamiento el
acceso, rectificacion, limitacion, portabilidad y supresion de sus datos, asi como
oponerse a su tratamiento a través de la sede electrdnica, de la Xunta de Galicia o en
los lugares y registros establecidos en la normativa reguladora del procedimiento
administrativo comun, segun se recoge en: https://www.xunta.gal/exercicio-de-
dereitos

Asimismo, las personas interesadas podran retirar el consentimiento previamente
otorgado dirigiendo su solicitud al Centro Superior de Hosteleria de Galicia. La
retirada del consentimiento no afectara a la licitud del tratamiento basada en el
consentimiento previo a su retirada.

6.3. URGENCIAS

En caso de accidente, incendio, etc., el/la alumno/a debe advertir a un profesor/a, al
personal de seguridad, a Recepcidn o a la Direccion del Centro, debiendo respetar las
indicaciones establecidas al efecto (salidas de socorro, extintores, alarmas... etc.). El
alumno/a evitara utilizar su propio vehiculo para el transporte de personas
accidentadas.
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