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1 PRESENTACION

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

O noso instituto é unha comunidade de moitas persoas (estudantes, profesorado,
persoal de administracion e servizos e familias) que comparten un Proxecto
Educativo comun. Para desenvolver ese Proxecto compartido decidimos establecer
entre todos un marco comun de organizaciéon e funcionamento inspirado nos
principios de liberdade, respecto mutuo, dialogo e tolerancia. Baseandonos neses
principios elaboramos estas normas que tefien como finalidade:

» Favorecer a convivencia no centro, propofiendo normas claras e apoiadas pola
maioria.

»  Facilitar a participacion de todos na creacién da comunidade educativa.

* Lembrar que o centro, como patrimonio comun, é responsabilidade de todos,
sen que ninguén poida considerarse a marxe deste compromiso.

» Garantizar a igualdade no trato e na consideracién.
* Impulsar unha organizacién democratica en tédolos asuntos do centro.
» Lembrar e fixar os dereitos e deberes que todos posuimos.

* Asumir que o centro é un lugar de traballo e todos debemos comprometernos
para que haxa un bo ambiente.

« Defender e harmonizar liberdade e eficacia dentro de cada unha das tarefas
escolares.

» Potenciar a colaboracion e o traballo en equipo.
« Fomentar un ambiente de investigacion e traballo creativo.

 Promover a autonomia e responsabilidade persoal de tédolos integrantes da
comunidad educativa.

* Lembrar que o centro é unha herdanza patrimonial que debemos coidar con
esmero.



NORMATIVA
LOMLOE
Artigo 132

2 ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

21. EQUIPO DIRECTIVO

Equipo drectivo do IES Plurilinglie Rosalia de Castro:
— Director/a

— Vicedirector/a

— Xefe/a de Estudos de ditrno

— Xefe/a de Estudos de adultos

— Secretario/

O equipo directivo é o 6rgano executivo de goberno do centro. Traballara de xeito
coordinado no desenvolvemento das suas funcions dando conta da sua actuacion
ao resto da comunidade educativa conforme se establece nestas normas e de
acordo a principios de transparencia, eficacia e responsabilidade.

21.1. COMPETENCIAS DO/A DIRECTOR/A

» Ostentar a representacién do centro, representar & Administracion educativa
no mesmo e facerlle chegar a esta os propostas, aspiracions e necesidades da
comunidade educativa.

» Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das
competencias atribuidas ao Claustro de profesorado e ao Consello Escolar.

» Exercer a Direccion pedagoxica, promover a innovacién educativa e impulsar
plans para a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

» Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.
» Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

» Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucién dos
conflitos e impor as medidas correctoras que corresponda ao alumnado, en
cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127 desta Lei orgdnica. A tal fin,
promoverase a axilizacién dos procedementos para a resolucion dos conflitos
nos centros.

» Impulsar a colaboracion coas familias, con institucidns e con organismos que
faciliten a relacion do centro co entorno, e fomentar un clima escolar que
favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuaciéns propicien unha
formacidn integral en cofiecementos e valores do alumnado.

* Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliaciéns
externas e na avaliacién do profesorado.

» Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e
do Claustro de profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no



ambito das slas competencias.

Realizar as contratacidns de obras, servizos e subministracidéns, asi como
autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os pagos e
visar as certificacions e documentos oficiais do centro, todo elo de acordo co
que establezan as Administracidns educativas.

Propor @ Administracion educativa o nomeamento e cese dos membros do
equipo directivo, previa informacién ao Claustro de profesorado e ao
Consello Escolar do centro.

Promover experimentacions, innovacions pedagodxicas, programas educativos,
plans de traballo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion
do calendario escolar ou do horario lectivo de areas ou materias, de acordo
co disposto no artigo 120.4.

Promover a cualificacién e formacion do equipo docente, asi como a
investigacion, a experimentacion e a innovacion educativa no centro.

Desefiar a planificacién e organizacion educativa do centro, recollidas na
programacion xeral anual.

Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracién educativa

“orvarva 2-1.2. COMPETENCIAS DO/A VICEDIRECTOR/A

DECRETO
324/1996 .
(DOG

9/10/1996) .
Artigos 28, 29

Substituir o/a director/a en caso de ausencia ou enfermidade.

Organizar, conxuntamente co/coa director/a e xefes de estudos, os actos
académicos.

Coordinar a realizacién das actividades complementarias e extraescolares,
segundo as directrices aprobadas polo Consello Escolar.

Coordinar, se é o caso, o programa de formacion en centros de traballo do
alumnado que cursa ciclos formativos ou programas de garantia social.

Aquelas funcions que o/a director/a lle encomende dentro do dmbito da sua
competencia.

O/a vicedirector/a podera asistir as reunions do Consello Escolar do centro,
con voz e sen voto, cando se traten asuntos que lle fosen encomendados.

Elaborar o programa anual das actividades complementarias e extraescolares
para o que se teran en conta as propostas dos Departamentos, do
profesorado, do alumnado e dos pais e nais e as orientaciéns do Claustro e
Comision de Coordinacién Pedagoxica.

Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables,
momento e lugar de realizacidn, repercusiéns econdmicas e forma de
participacion do alumnado.

Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades dos
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DECRETO
324/1996
(DOG
9/10/1996)
Artigo 31

Departamentos.

Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién
co Claustro, a Comision de Coordinacién Pedagdxica, os Departamentos, a
Xunta de Delegados e a Asociacion de nais e pais.

Coordinar a organizacidén das viaxes de estudos, os programas de inmersion
linguistica, os intercambios escolares e calquera tipo de viaxes que se
realicen cos alumnos e alumnas.

Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes de
achegas de instituciéns, asociacions ou do propio centro, logo da aprobacidn
polo Consello Escolar.

Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades
realizadas que se incluirda na memoria de centro.

Presentarlle propostas ao equipo directivo para a realizacion de programas
de aprendizaxe por solidariedade.

2.1.3. COMPETENCIAS DO/A XEFE/A DE ESTUDOS

Exercer, por delegacion do/a director/a e baixo a sua autoridade, a xefatura
do persoal docente en todo o relativo ao réxime académico.

Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de
orientacién de profesorado e alumnado, en relacién co proxecto educativo do
instituto, os proxectos curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

Elaborar, en colaboracidon cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios
académicos de alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados
polo Claustro e co horario xeral incluido na programacién xeral anual, asi
como velar polo seu estricto cumprimento.

Coordinar as actividades da persoa que exerce a xefatura de departamento.

Coordinar e orientar a accién dos/as titores/as, coas aportaciéns, se é o caso,
do Departamento de Orientacién e de acordo co plan de orientacién
académica e profesional e do plan de accion titorial.

Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de
perfeccionamento, asi como planificar e organizar as actividades de
formacidn de profesores/as realizadas polo instituto.

Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion aos procesos
de avaliacién, adaptacion curricular, diversificacidn curricular e actividades de
recuperacion, reforzo e ampliacion.

Facilitar a organizaciéon do alumnado e impulsar a sua participacion no
instituto.

Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do
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Artigo 32

profesorado, atencién a alumnado accidentado ou calquera eventualidade
que incida no normal funcionamento do centro.

Organizar a atencién do alumnado nos periodos de recreo.

Calquera outra funcién que lle poida ser encomendada polo/a director/a
dentro do ambito da sua competencia.

2.1.4. COMPETENCIAS DO/A SECRETARIO/A

Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas
directrices do/a director/a.

Actuar como secretario/a dos dérganos colexiados de goberno do instituto,
levantar acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do/a
director/a.

Custodiar os libros e arquivos do instituto.
Expedir as certificacidons que soliciten as autoridades e os interesados.

Realizar, coa colaboracion das persoas que exercen a xefatura de
departamento, o inventario xeral do instituto e mantelo actualizado.

Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material
didactico, mobiliario ou calquera material inventariable.

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do/a director/a, a actividade e
funcionamento do persoal de administracidn e servizos adscrito ao instituto.

Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas
directrices do Consello Escolar e oida a Comision Econémica.

Ordenar o réxime econdmico do instituto, de conformidade coas instruccions
do/a director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello
Escolar e as autoridades correspondentes.

Velar polo mantemento material do instituto en todos os seus aspectos, de
acordo coas indicacions do/a director/a.

Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacion sobre
normativa, disposicidns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que
se reciba no centro.

Presidir, se é o caso, e por delegacién do/a director/a, a Comisiéon Econdmica.

Calquera outra funcién que lle encomende o/a director/a dentro do seu
ambito de competencia.



4| ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

NORMATIVA 31 O CONSELLO ESCOLAR

DECRETO

92/1988 O Consello Escolar do centro é o 6érgano a través do cal participan na sua xestion
(DOG N ;

29411983 OS distintos membros da comunidade escolar.

DECRETO

324/1996 P P-4

oG, Composicion

10/9/1996)

;"t{‘gLOE — O/a Director/a, que actuara como presidente
ruagos,

126, 127 — O/a Xefe/a de estudos de diurno

— O/a Xefe/a de estudos de adultos
— O/a Secretario/a do centro, con voz pero sen voto
— Sete representantes do profesorado elixidos polo Claustro

— Tres representantes dos pais e nais: un proposto pola ANPA e dous elixidos
entre os mesmos

— Catro representantes do alumnado elixidos entre estes
— Unha persoa representante do persoal de administracion e servizos

— Unha persoa representante do Concello

Funcions e competencias

* Aprobar e avaliar o Proxecto Educativo, o Proxecto de Xestion, as Normas de
Organizacién, Funcionamento e Convivencia.

» Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das
competencias do claustro do profesorado, en relacion coa planificacion e
organizacion docente.

* Cofecer as candidaturas & Direccion e os proxectos de Direccién
presentados polos candidatos.

» Participar na seleccion do/a director/a do centro, nos termos que a presente
Lei organica establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos
demais membros do equipo directivo. Se for o caso, logo de acordo dos
seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propor a
revogacién do nomeamento do director.

* Decidir sobre a admision de alumnos e alumnas, de acordo ao disposto
nesta lei e nas disposicidns que a desenvolvan.

* Promover a adopcidn e seguimento de medidas educativas que promovan o
recofiecemento e proteccién dos dereitos da infancia.

* Propofier medidas e iniciativas que fomenten estilos de vida saudables, a
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convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non
discriminacion, a prevencion do acoso escolar e a violencia de xénero e a
resolucidn pacifica de conflitos en todos os dmbitos da vida persoal, familiar
e social.

Cofiecer as condutas contrarias a convivencia e a aplicacion de medidas
educativas, de mediacidn e correctoras, procurando que se axusten a
normativa vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas polo director
corresponden a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a
convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia dos pais ou titores
legais ou, se é o caso, do alumnado, podera revisar a decisiéon adoptada e
propor, se é o caso, as medidas oportunas.

Impulsar progresivamente a conservacion e renovacion das instalacions e
equipamentos escolares para mellorar a calidade e a sustentabilidade e
aprobar a obtencion de recursos complementarios segundo o disposto no
artigo 122.3.

Establecer pautas de colaboracion, con fins educativos e culturais, coas
administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do
rendemento escolar e os resultados das avaliacidons internas e externas nas
que participe o centro.

Elaborar propostas e informes, por propia iniciativa ou por instancia da
Administracion competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora
da calidade da xestién, asi como sobre outros aspectos relacionados coa
calidade da mesma.

Aprobar o proxecto de orzamentos do centro.

Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa.

Funcionamento

O/a director/a, de acordo coas atribucidns que lle confire a normativa
vixente, dirixe e ordena o desenvolvemento das sesidons do Consello. Para a
valida constitucion do dérgano, a efectos de celebracién de sesions,
deliberacions e toma de acordos, requirira a presenza do presidente e
secretario ou, se é o caso, dos que os substituan, e da metade, polo menos,
dos seus membros.

Se non existise quérum, o drgano constituirase en segunda convocatoria no
seguinte dia lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora; neste caso sera
suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso,
un numero non inferior a tres, sen prexuizo da presencia do presidente e o
secretario ou persoas que os substitian.

Reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez ao trimestre e
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sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos,
dos seus membros. En todo caso reunirase ao inicio e remate do curso e no
mes de xaneiro para aprobar a xestion econdmica e os orzamentos.

Cando a convocatoria sexa por peticién dun terzo dos seus membros, a
solicitude, presentada oficialmente en rexistro, deberd dirixirse ao
Presidente do 6rgano colexiado, coa sinatura dos membros solicitantes e
expresando as razéns que motivan a decision e os posibles temas a deliberar
na sesién correspondente. O presidente realizara a convocatoria no prazo
maximo de 20 dias contados desde o seguinte dia a aquel no que se
presente oficialmente a peticién. A sesidn celebrarase como maximo no
prazo dun mes contado desde o dia seguinte a entrega da peticion de
convocatoria.

As reuniéns do Consello Escolar seran convocadas en horario non lectivo,
arredor das 19.00 horas, para que poidan asistir tddolos membros. Se os
asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderdn realizarse convocatorias
extraordinarias nun recreo.

As sesidons do Consello Escolar convocaranse con 4 dias de antelacion a
través do correo electrénico. No corpo do correo, asinado polo director/a do
centro como presidente do 6rgano colexiado, figurara o dia, hora e lugar de
celebracion, asi coma os puntos da orde do dia a tratar. Achegarase nese
mesmo correo a acta en formato pdf da sesion do Consello anterior. Se non
fose posible a reunidn presencial, fariase a través de videoconferencia,
enviando o enlace da reunién virtual a través do correo con 4 dias de
antelacion. Nas convocatorias extraordinarias serd suficiente remitir a
convocatoria con corenta e oito horas de antelacion, agas no caso de urxencia
real e manifesta.

A orde do dia sera fixada polo/a director/a do centro, quen terd en conta, no
seu caso, as peticions formuladas polos demais membros do 6rgano
colexiado coa suficiente antelacidn. Os asuntos tratados na reunién seran
exclusivamente os que figuren na orde do dia, salvo que estean presentes
tédolos membros do Consello e sexa declarada a urxencia do asunto polo
voto favorable da maioria.

Os acordos seran adoptados por maioria de votos, agas para propor a
revogacién do nomeamento do director ou directora, que necesita ser
adoptada por maioria de dous terzos.

Calquera membro do Consello Escolar que votara en contra dun acordo, se
asi o desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo e os motivos
que o xustifican, quedando deste xeito exento de responsabilidade que, no
seu caso, puidera derivarse do acordo adoptado agas no caso de que actue
como funcionario.
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O procedemento dos acordos podera ser:

—Votaciéon de asentimento. A proposta enunciada polo presidente non
presenta ningunha oposicién.

—Votacion ordinaria, levantando a man: primeiro, os votos a favor; segundo,
0s votos en contra; terceiro, as abstencions.

—Votacion nominal. O/a secretario/a chama a tédolos membros do Consello,
que responderan si, non, ou abstencidén, no seu caso.

En tédolos casos que se realicen eleccidns para designar calquera persoa
como representante ou para ocupar calquera posto, a votacion serd secreta
mediante papeletas que se entregaran aos membros do consello.

Para os efectos de cdmputo de votos para a toma de decisions soamente se
contabilizaran os membros con dereito a voto.

Os acordos do Consello Escolar entraran en vigor logo da sua aprobacion, a
non ser que precise aprobacion superior, exista algunha impugnaciéon ou
sexan acordos invalidos. Seran acordos nulos de pleno dereito os seguintes:
incompetencia do Organo Colexiado, por ser constitutivos de delito e por
non seguir o procedemento axeitado a dereito.

Ningun membro do Consello podera intervir sen pedir a palabra e terlle sido
concedida.

Ningdn membro do Consello podera ser interrompido na sua quenda de
palabra, agas cando é chamado a orde polo Presidente.

As intervencions por “alusidns” soamente se autorizaran para que a persoa
afectada poida responder sobre as manifestacidons que sobre ela ou os seus
actos se tefan realizado durante a sesidén, pero nunca para falar doutros
temas.

No transcurso da sesion do Consello, calquera membro podera solicitar ao
Presidente o cumprimento do presente regulamento e da normativa vixente
sobre érganos colexiados, facéndoo constar na acta en caso de continuar as
irregularidades.

O Presidente podera retirar a palabra a quen, chamado & orde, continue
facendo uso dela.

No apartado de rogos e preguntas, soamente se trataran temas ou
cuestions que estean dentro das competencias do Organo Colexiado en
cuestion. Nas sesidns extraordinarias non haberd o apartado de rogos e
preguntas.

Durante a celebracion da sesion do Consello Escolar, o/a secretario/a ira
anotando a asistencia, asi coma os acordos adoptados e nimero de votos,
ao obxecto de levantar acta da sesion, que asinara xuntamente co V° e Prace
do seu Presidente. A acta enviarase en arquivo pdf ao correo electrénico dos
membros do consello. Aprobarase no inicio do seguinte Consello: o/a
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DECRETO
92/1988
(DOG
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DECRETO
324/1996
(DOG,
10/9/1996)
LOE
Artigos,
128, 129

presidente preguntard, antes da sua aprobacion, se hai alegacidns,
modificacions ou correccidns que engadir 4 acta.

» A presidencia tera a funcion propia de asegurar o cumprimento das leis e a
regularidade das deliberacidons que se produzan, que poderd suspender en
calquera momento por causa xustificada.

* En ausencia do presidente, sera o/a vicedirector/a quen presida a xuntanza.

Comisions do Consello Escolar

a) Comision Economica. Estara integrada polo/a director/a, que serd o seu
Presidente, o/a secretario/a do centro, un representante do profesorado, un pai
ou nai e un representante do alumnado. Esta comision tera as seguintes funciéns:

—Axudar ao/a secretario/a na elaboracién do proxecto do orzamento do centro.

—De ser necesario, colaborar co/coa secretario/a na presentaciéon do plan de
accions encamifiadas 4 obtencién de recursos complementarios.

b) Comision de convivencia. Estara composta polas persoas representantes do
alumnado, do profesorado, das familias e do persoal de administracion e servizos,
todas elas na mesma proporcion en que se encontran representadas no consello
escolar do centro. Sera presidida polo/a director/a do centro e unha das persoas
integrantes actuara como secretaria ou secretario, quen levantard a acta das
suas reunidn. As suas funcidns estan recollidas no artigo 6 do Decreto 8/2015 do
8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

3.2 0 CLAUSTRO DE PROFESORADO

O Claustro de profesorado é o érgano propio de participacion dos profesores e
profesoras no goberno do centro e ten a responsabilidade de planificar,
coordinar, informar e, no seu caso, decidir sobre tédolos aspectos educativos do
centro.

Funcions e competencias

* Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a
elaboracion dos proxectos de centro e da programacion xeral anual.

* Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e tédolos aspectos educativos
dos proxectos e da programacidn xeral anual.

» Fixar os criterios referentes & orientacion, titoria, avaliacion e recuperacién
do alumnado.
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NORMATIVA

LEI 30/1992
(BOE,
27/11/1992)

Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion
pedagdxica e na formacién do profesorado do centro.

Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na
seleccion do/a director/a nos términos establecidos pola presente Lei.

Cofiecer as candidaturas a Direccion e os proxectos de Direccidn
presentados polos candidatos.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do
rendemento escolar e os resultados das avaliacidons internas e externas nas
que participe o centro.

Informar as normas de organizacion e funcionamento do centro.

Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicidn de sancions e

velar por que estas se atefian & normativa vixente.
Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa ou
polas respectivas normas de organizacion e funcionamento.

Funcionamento

O Claustro de profesorado reunirase en sesidn ordinaria unha vez ao
trimestre e sempre que o convoque o/a director/a ou o solicite un terzo
polo menos dos seus membros. En todo caso sera preceptivo reunirse ao
inicio e remate do curso.

A convocatoria, asinada e selada polo/a director/a do centro como
presidente do érgano colexiado, remitirase en formato pdf ao correo
electrénico dos claustrais unha semana antes da celebracién do Claustro.
Nas sesions extraordinarios sera suficiente facer a convocatoria con corenta
e oito horas de antelacion, agas no caso de urxencia real e manifesta. Na
dita convocatoria debera figurar o dia, hora e lugar de celebracién, asi coma
os puntos da orde do dia a tratar. Tamén se enviard a todo o profesorado
unha mensaxe de texto coa data e hora da sesidn do Claustro.

A orde do dia sera fixada polo/a director/a do centro, quen terd en conta as
peticions formuladas polos demais membros do 6rgano colexiado coa
suficiente antelacion. S6 poderan incluirse na convocatoria, e polo tanto ser
obxecto de consideracion, os temas ou materias da competencia do 6rgano
colexiado.

No Claustro de inicio de curso, o/a director/a presentara a Programacién
Xeral Anual e no de remate de curso, a Memoria.

As reunions seran convocadas en horario que menos afecte as clases do
alumnado, agas algunha de caracter extraordinario que, pola sua duracion,
poida facerse nun recreo.

No apartado de rogos e preguntas formuladas a Direccién, a resposta
darase no propio Claustro ou nun prazo inferior a sete dias lectivos.
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Todo o profesorado debe asistir ao Claustro e permanecer no mesmo ata o
remate da sesion.

As sesions do Claustro quedaran constituidas, en primeira convocatoria,
cando estea a metade madis un dos seus compofientes e, en segunda
convocatoria (no seguinte dia lectivo no mesmo lugar e & mesma hora), coa
asistencia da terceira parte.

As propostas de votacién faranse a man alzada, agas nos casos de que
algun membro estime conveniente facela secreta.

Os acordos seran adoptados por maioria simple dos votantes, salvo o que
ditamine unha orde de rango superior. No caso de empate decidira o voto de
calidade do/a director/a.

Calquera membro do Claustro que votara en contra dalgun acordo, se o
desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo e os motivos que o
xustifican, quedando desta maneira exento de responsabilidade que, no seu
caso, puidese derivarse do acordo adoptado, agas se actia como
funcionario/a.

Os puntos a tratar en cada sesidn seran os que figuren na Orde do dia sen
incluir outros, agas cando a proposta dalgun membro do Claustro e co voto
favorable da maioria absoluta, se declare de urxencia o asunto.

Os acordos adoptados polo Claustro entraran en vigor a partir da sua
aprobacién, a non ser que precisen aprobacion superior, exista algunha
impugnacién ou sexan acordos invalidos. Son acordos nulos de pleno
dereito: os da incompetencia do érgano colexiado; os que non seguen o
procedemento regulamentario e os que poden ser constitutivos de delito.
Son acordos anulables aqueles nos que os o6rganos colexiados se
extralimitan nas suas funcions.

Sé poderan ser obxecto de rogos e preguntas temas e cuestions que estean
dentro das competencias do 6rgano colexiado en cuestidn. As sesions
extraordinarias non deben incluir este apartado.

Durante a celebracidn da sesion do Claustro, o/a secretario/a pasara a folla
de asistencia para que a asinen os presentes e tomard nota de todo o
tratado. Posteriormente enviard a acta en arquivo pdf ao correo electrdnico
de todo o profesorado do Claustro. A acta aprobarase no inicio do seguinte
Claustro: o/a director preguntara, antes da sua aprobacién, se hai
alegacions, modificaciéns ou correccidéns que engadir a acta.

O/A presidente/a tera coma funcion propia a de asegurar o cumprimento
das leis e a regularidade das deliberaciéns que podera suspender en
calquera momento por causa xustificada.

En ausencia d/a director/a, a presidencia recaera na vicedireccion.
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"5 1 ORGANOS COLEXIADOS DE COORDINACION DOCENTE

4.1. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Composicion

Os departamentos didacticos estaran compostos por tdédolos profesores e
profesoras que impartan o ensino propio das areas, materias ou modulos
profesionais asignados ao departamento.

NORMATIVA

DECRETO .
83/1996

(BOE

21/2/1996)

Capitulo I, .
artigos 48,

49,50, 51 e

52

DECRETO

324/1996.

Titulo Il,

Capitulo lIl.

(DOG,

10/9/1996)

Competencias dos Departamentos

Formular propostas 6 equipo directivo e ao Claustro relativas a elaboracién
do proxecto educativo do instituto e a programacion xeral anual.

Formular propostas a comisiéon de coordinacién pedagodxica relativas a
elaboracion dos proxectos curriculares de etapa.

Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacién didactica
das ensinanzas correspondentes as areas, materias e médulos integrados no
departamento, baixo a coordinacion e Direccion do seu xefe ou xefa, e de
acordo coas directrices xerais establecidas pola comisién de coordinacion
pedagoxica. A programacion didactica incluird, para cada etapa, os aspectos
sinalados no artigo 96 deste regulamento.

Promover a investigacion educativa e propofierlle ao xefe ou xefa de
estudos actividades de perfeccionamento do profesorado.

Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Colaborar co departamento de orientacion na prevencion e deteccion
tempera de problemas de aprendizaxe, asi como na programacion e
aplicacion de adaptaciéns e diversificacidons curriculares, actividades de
reforzo, ampliacion e actividades de recuperacion para o alumnado que o
precise.

Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracion co
departamento correspondente.

Organizar e realizar as probas necesarias para o alumnado de bacharelato
ou de ciclos formativos con materias ou mddulos pendentes e, se é o caso,
para os alumnos e alumnas libres.

Resolver as reclamacidéns derivadas do proceso de avaliacion que o
alumnado lle formule ao departamento e dictar os informes pertinentes.

Elaborar, a fin de curso, unha memoria na que se avalie o desenvolvemento
da programacion didactica e os resultados obtidos.

Propofier materias optativas dependentes do departamento, que seran
impartidas polos profesores ou profesoras do mesmo.
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Competencias do/a Xefe/a de Departamento

» Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.

* Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento,
velar polo seu cumprimento e elaborar a memoria final de curso na que se
faga constar:

a) O cumprimento da programacion prevista.

b) As modificaciéns durante o curso na programacién e o motivo das
mesmas.

¢) A andlise dos resultados en relacidn cos cursos anteriores.

d) As propostas para revisar a programacion do curso seguinte e os
proxectos curriculares. Dita memoria entregarase na Direccion para
engadirse 8 Memoria Xeral do Curso no prazo establecido pola normativa.

» Participar na elaboracion do proxecto educativo, representando ao
departamento na comision de coordinacién pedagéxica.

* Convocar e presidir as reunidns ordinarias do departamento e as que, con
caracter extraordinario, cumprise celebrar.

» Velar pola confidencialidade dos documentos, cando proceda.

» Coordinar a organizacion de espazos e instalacidns para a orientacién, a
adquisicién de material e de equipamento especifico, velando polo seu uso
correcto e conservacion.

» Realizar as avaliacions psicopedagdxicas, no seu caso, e asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion a diversidade
conforme ao procedemento que se estableza.

» Coordinar, en colaboracién co departamento de orientacion e a xefatura de
estudos, a atencion do alumnado con necesidades educativas especiais.

» Elaborar e dar a cofiecer ao alumnado a informacién relativa 4 programacion,
con especial referencia aos obxectivos, os minimos esixibles e os criterios de
avaliacién.

» Realizar as convocatorias, cando corresponda, dos exames do alumnado con
materias pendentes, e das probas extraordinarias, sempre en coordinacion
coa xefatura de estudos. Presidir a realizacion das probas correspondentes e
avalialas en colaboracion cos membros do departamento.

* Mirar polo cumprimento da programacion didactica do departamento e a
correcta aplicacion dos criterios de avaliacion.

* Resolver as reclamaciones de final de curso que afecten ao seu
departamento, de acordo coas deliberacidns dos seus membros, e elaborar
os informes pertinentes.

* Promover a avaliacién da practica docente do seu departamento e dos
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NORMATIVA

DECRETO
120/1998
ORDE do 24
de xullo de
1998

(DOG,
31/7/1998)

distintos proxectos e actividades do mesmo.

Colaborar nas avaliacidons que, sobre o funcionamento e as actividades do
instituto, promovan os érganos de goberno do mesmo ou a Administracion
educativa.

Os xefes dos departamentos de familia profesional terdan ademais as
seguintes competencias:

a) Coordinar a programacion dos ciclos formativos.

b) Colaborar co equipo directivo no fomento das relacidons coas empresas e
institucions que participen na formacién do alumnado no centro de traballo.

Funcionamento

4.2.

Os departamentos didacticos reuniranse polo menos unha vez ao mes, logo
da convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do
desenvolvemento da programacion didactica e establecer as medidas
correctoras que no seu caso se estimen oportunas. Tamén se reunira cando
asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

As convocatorias (nos departamentos pluripersoais) seran realizadas coa
debida antelacion mediante o emprego dos correos electrénicos de
edu.xunta.gal dos integrantes do departamento.

Do tratado nas reuniéns levantarase acta que sera cumprimentada e
asinada polo Xefe/a do Departamento.

No caso de Departamentos Unipersoais a acta sera substituida por un
informe mensual no que se incluira o seguimento e avaliacién da
programacién didactica e as modificacions adoptadas se é o caso.

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Composicion

Forman parte do Departamento de Orientacion as seguintes persoas:

O/A orientador/a como xefe de departamento

O profesorado especialista en Pedagoxia Terapéutica
Un/unha titor/a do Ambito Lingiiistico

Un/unha titor/a do Ambito Cientifico-Tecnoléxico
Un/unha profesor/a de FOL

Os titores de ambito e o profesor de FOL seran propostos pola Comisién de
Coordinacion Pedagoxica (CCP) e designados polo/a director/a.
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Competencias

Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion do alumnado do
seu contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de
intervenciéon do seu dmbito de actuacion.

Elaborar as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do
Plan de Accidn Titorial.

Participar na elaboracién, seguimento e avaliacién dos proxectos educativo e
curricular do centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo
epedagdxico para a atencion ao alumnado con necesidades educativas
especiais.

Desefiar accions encamifiadas a atencion tempera, se é o caso, do seu
alumnado e & prevencién de dificultades ou problemas de desenvolvemento
ou de aprendizaxe derivados tanto de condicions desfavorables como de altas
capacidades que presenten os alumnos e alumnas.

Participar na avaliacién psicopedagoxica e participar no desefio e
desenvolvemento de medidas de atencion a diversidade.
Facilitarlle ao alumnado o apoio e o asesoramento necesarios para adquirir

habilidades basicas de vida e enfrontar os momentos escolares mais
decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro.

Informar ao alumnado dos recursos laborais e profesionais ao seu alcance.

Cooperar cos membros dos equipos de orientacién especificos no desefio,
desenvolvemento e avaliacion de programas de orientacion.

Impulsar a participacién do profesorado en programas de investigacién e
innovacion educativa, relacionado co seu dmbito de actuacion.

Promover a cooperacidon entre o centro e as familias, implicandoas no
proceso educativo dos seus fillos/as.

Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucidons no
ambito das suas competencias.

Na formacion profesional especifica, coordinar a orientacion laboral e
profesional con outras administracions ou institucions.

Competencias do/a xefe/a do Departamento de Orientacion

Representar o departamento na Comisién de Coordinacion Pedagoxica.

Dirixir e coordinar as actividades e actuaciéns propias do departamento e
facilitar a colaboracién entre os seus membros.

Responsabilizarse da redaccion do plan anual do departamento e velar polo
seu cumprimento; asi como da elaboraciéon e redaccién da memoria final de
curso.
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Convocar e presidir as reunidns ordinarias do departamento e as que con
caracter extraordinario fose preciso celebrar, levantando a acta
correspondente.

Velar pola confidencialidade dos documentos, se é o caso.

Coordinar a organizacién de espazos e instalacions para a orientacion, asi
como a adquisicion de material e de equipamento especifico, velando polo
seu uso correcto e conservacion.

Realizar as avaliacidns psicopedagoxicas do seu centro e, se é o caso, as dos
centros que lle sexan adscritos, asi como asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion a diversidade
conforme o procedemento e criterios establecidos no proxecto curricular do
centro e responsabilizarse, cando cumpra, da elaboracién do informe
psicopedagdxico.

Coordinar as accions do profesorado de apoio na atencién do alumnado con
necesidades educativas especiais, elevando ao/ad xefe/a de estudos, cando
cumpra, a proposta de organizacion da docencia para este alumnado.

Participar nas sesions de avaliacion para o desefo, desenvolvemento e
avaliacién de actuaciéons conxuntas que permitan a coherencia das
respostas educativas.

A participacion do/a xefe/a do departamento de orientacién nas sesions de
avaliacién respondera 3as suas competencias de asesoramento e apoio ao
profesorado e asistird a elas con voz e sen voto.

Reunions do Departamento de Orientacion

» Para asegurar a actuacién coordinada entre o departamento de orientacién

do instituto co de educacién primaria adscrito, elaboraranse conxuntamente
as lifias xerais do plan de orientacion académica e profesional e do plan de
accion titorial, que deberan adaptarse aos diferentes contextos educativos
de cada centro. Esta posta en comun debera realizarse durante o mes de
setembro.

Para realizar a coordinacién e seqguimento do plan de orientacion establecido
no punto anterior, os membros do departamento de orientacién reuniranse
unha vez 6 trimestre, sen prexuizo de que se realicen as reunidns que sexan
necesarias para tal efecto.

Os membros do departamento de orientacién con destino no propio centro
celebraran reuniéns semanais na hora destinada para tal fin no seu horario. A
asistencia sera obrigatoria.
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NORMATIVA

DECRETO
1324/1996,
Capitulo V,
Artigo 77.
(DOG,
9/8/1996)
ORDE do 1
de agosto de
1997.
(DOG,
(2/9/1997)

4.3, COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Composicion

A comisidn de coordinacion pedagdxica esta integrada polas seguintes persoas:
— O/a director/a, que é o seu presidente
— O/a xefe/a de estudos de diurno
— O/a xefe/a de estudos de adultos
— Os xefes e xefas de departamento
— O/a coordinador/a do Equipo de Dinamizacion Linguistica
— O/a coordinador/a do Equipo de Dinamizacion da Biblioteca
— 0O/a coordinador/a do Plan de Igualdade
— Profesorado de apoio a alumnado con necesidades educativas especiais
— 0O/a coordinador/a de formacion en centros de traballo

Actuara como secretario/a un membro da comision, designado polo director ou

directora, oidos os restantes membros da comision.

Competencias

» Elevar propostas ¢ claustro co fin de establecer os criterios para a

elaboracion dos proxectos curriculares.

» Velar para que a elaboracidn dos proxectos curriculares de etapa nos que se

incluird o plan de orientacion académica e profesional e o plano de accidn
titorial se realice conforme os criterios establecidos polo claustro.

Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instituto, os proxectos
curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

Establecer as directrices xerais para a elaboracién de:
—As Programacions didacticas dos departamentos
—O Plan de Orientacién Académica e Profesional
—O Plan de Accidn Titorial
—0O Proxecto TIC
—As Adaptacions Curriculares

—Os Programas de reforzo incluidos no proxecto curricular do centro

Propofier ao Claustro de profesorado os proxectos curriculares para a sua
aprobacion.

Velar polo cumprimento e posterior avaliacién dos proxectos curriculares de
etapa.

Propofier ao Claustro a planificacién xeral das sesiéns de avaliacion e
cualificacién e o calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo
coa xefatura de estudos.
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NORMATIVA

ORDE do 1
de agosto de
1997.
Artigos,
57-62.

(DOG,
(2/9/1997)

» Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado cara ao

Centro de Formacién Continua do Profesorado.

» Proporierlle ao director ou directora os/as profesores/as titores/as que han

formar parte do Departamento de Orientacion.

Propofier o profesorado que formard parte do Equipo de Dinamizacion
Linglistica.

Funcionamento

A Comision de Coordinacién Pedagodxica debe reunirse en setembro, antes do
inicio do curso. Esta reuniéon ten dias misiéns moi concretas:

a) Elaborar, de acordo coas suxestions da xefatura de estudos, o plan xeral
das sesions de avaliacién e cualificacion do alumnado que posteriormente
propofieran ao Consello escolar para a sua aprobacion. No caso do
bacharelato e formacion profesional incluirase o calendario de probas
extraordinarias. Esta planificacién incluirase no plan de accién titorial.

b) Establecer, & vista das memorias presentadas na que se recolle a
avaliacion da memoria da programacion xeral anual, un calendario de
actuaciéns para a analise dos proxectos curriculares de etapa e para a
inclusién das posibles modificacions derivadas da citada modificacion.

A Comision de Coordinacién Pedagoxica reunirase polo menos unha vez ao
trimestre e celebrara unha sesidn extraordinaria ao comezo do curso e outra
ao final do mesmo e cantas outras se consideren necesarias, ou cando o
soliciten dous terzos polo menos dos seus membros.

A Comision reunirase no mes de xullo para organizar as preferencias dos
horarios do profesorado para o curso seguinte. Os xefes ou xefas de
departamento citaran aos seus membros para ese mesmo dia, en horario
posterior a Comisién de Coordinacion, para a escolla dos grupos.

As reuniéns seran presididas polo/a director/a, que se encargarda de
convocalas con 5 dias de antelacién. A convocatoria, na que se incluird a orde
do dia, sera enviada en formato pdf ao correo electrénico corporativo dos
membros da Comisidn. As reunions seran convocadas en horas non lectivas.

O/a secretario/a da Comisidn levantara acta de cada reunion. Posteriormente
serd enviada en formato pdf ao correo corporativo dos membros da
Comision. A acta aprobarase no inicio da sesién da seguinte Comisidn: o/a
director preguntara, antes da sua aprobacion, se hai alegacions,
modificacions ou correccions que engadir a acta.

As propostas na Comisidn aprobaranse por maioria simple, coa condicién de
que os votos favorables supofian, polo menos, un terzo dos membros. En
calquera outro caso a proposta sera desestimada.

Os xefes e xefas de departamento integrantes da comisién son os

23



NORMATIVA
Orde do 17
de xullo de
2007,
Artigoss 9 e
10

(DOG,
24/72007)

responsables de trasladar aos membros dos seus departamentos os asuntos
tratados e os acordos acadados no marco da Comisién.

4.4. 0 EQUIPO DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA

A biblioteca escolar é un recurso educativo imprescindible para a consecucién dos
obxectivos educativos en todas as areas:

—Facilita o acceso aos recursos informativos e culturais necesarios nos
procesos de ensino e aprendizaxe.

—Favorece un uso contextualizado das tecnoloxias da comunicacién e da
informacion.

—Resulta imprescindible para a capacitacion e o fomento da lectura, de todo
tipo de textos, en todo tipo de soportes.

Composicion

O Equipo esta composto por catro docentes (incluida a ViceDireccidn). Un deles é
designado coordinador/a do equipo.

Competencias

Elaborar, en colaboracién co profesorado de apoio, o proxecto anual de
biblioteca escolar e a memoria final.

Coordinar, seguindo as directrices da conselleria, a elaboracion e posta en
practica do proxecto lector de centro, coa participacion de todo o
profesorado.

Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e
catalogar).

Informar ao Claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas
suxestions.

Difundir os fondos existentes e as slas posibilidades de consulta entre toda a
comunidade escolar.

Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo xunto co equipo de
apoio.

Asesorar o profesorado en técnicas de animacidn a lectura, estratexias de
dinamizacién, formacion de usuarios e traballo documental, seleccionando e
ela-borando materiais, xunto co resto do profesorado, para a formacién do
alumnado nestes aspectos.

Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

Representar o equipo de biblioteca na Comisidn de Coordinacion Pedagdxica.

Ademais existira un equipo de apoio integrado por outros docentes, que
colaboraran co equipo de dinamizacidn da biblioteca en:
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— Gardas no horario da biblioteca

— Catalogacion

— Organizacion e xestion do material e espazo da biblioteca

— Servizo de préstamo co programa Meiga

— Carteleira de publicidade da biblioteca

— Actualizacion e mantemento do blog de biblioteca

— Colaboracion nas actividades levadas a cabo

O Proxecto de Biblioteca

O proxecto de dinamizacidon da biblioteca axustase aos principios recollidos no
Plan Lia (2016-2020) da Conselleria de Educacion, Universidade e Formacion
Profesional para as bibliotecas escolares. Este Plan ten entre os seus obxectivos o
de dotar os centros educativos de bibliotecas escolares utiles, sustentables e
acordes as necesidades do século XXI, e céntrase en tres ambitos de actuacion,
que son os que dan nome ao plan: lectura, informacion e aprendizaxe.

As actividades propostas coa participacion do alumnado do centro seran:

Blog para o club de lectura ACROBATAS DAS LETRAS, no que se dara
publicidade as actividades dos distintos niveis, onde se publicaran recensions,
entrevistas, noticias, fotos, etc.

Contacto cos autores, alguns deles relacionados cos premios outorgados
polo noso centro, a través das charlas, conferencias e clases maxistrais.

Video-forums de peliculas ou curtas relacionadas coas lecturas programadas
nos distintos grupos e niveis do club de lectura. Participacion en roteiros
literarios con lectura dos textos dos autores.

Proxecto Booktubers no que os membros dos grupos do Club de Lectura
promocionan a lectura a través de videos creados por eles.

Lecturas dramatizadas sobre os libros lidos nos grupos a cargo do profesor
de Teatro

Viaxes culturais relacionados co contexto literario dos libros empregados:
viaxes a cidades ou sedes de xornadas do cémic, (La ruta del Agua, ruta de El
Quijote en Madrid-Alcald de Henares, La Barcelona de Ruiz Zafén, etc... son
alguns exemplos).
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4.5. 0 EQUIPO DE DINAMIZACION LINGUISTICA

Composicion

O Equipo de Dinamizacion Linguistica esta constituido por 8 persoas:

— Un/unha coordinador/a, que serd nomeado polo director/a

— Tres profesores/as, a proposta da Comisién de Coordinacién Pedagoxica

— Tres alumnos/as, a proposta da Xunta de Delegados

— Un membro do persoal non docente, a proposta dos mesmos

Competencias

Impulsar a presenza progresiva do galego nas diferentes areas curriculares e,
en xeral, na vida do centro, para posibilitar que o alumnado acade unha maior
competencia na lingua galega.

Reforzar o traballo para a superacion progresiva dos prexuizos e o
rexeitamento do idioma entre todos os integrantes da comunidade escolar.

Promover o uso activo de ferramentas das tecnoloxias da informacion e
comunicacion en galego, favorecendo o emprego da nosa lingua nas
creacions e nos diversos intercambios dixitais.

Implicar activamente a toda a comunidade educativa, en especial ao
alumnado, no labor de dinamizacién.

Implicar ao alumnado e profesorado de Ciclos Formativos para que participen
na organizacion de actividades, asi como nas propias actividades, tratando de
romper deste xeito a distancia que hai a nivel de relaciéons co alumnado de
ESO e Bacharelato.

Garantir os dereitos linglisticos dos galegofalantes e procurar avances nos
individuos bilingues.

Mellorar as destrezas lingtisticas do alumnado e o profesorado.

Ligar o uso do galego aos modos de vida mais actuais e vangardistas,
vencellandoo co mundo cultural e social actual.

Manter en galego toda a documentacidn administrativa e de xestion do
centro.

Deseflar e coordinar campafas de sensibilizacion, asi como actividades a
favor da normalizacién do uso do galego, dirixidas & comunidade educativa no
seu conxunto ou a un sector determinado, segundo o obxectivo especifico
que se pretenda.
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5 ORGANOS UNIPERSOAIS DE COORDINACION DOCENTE

5.1. TITORES/AS

Competencias

O profesorado titor é quen coordina a accién titorial do grupo que ten asignado: é
0 seu responsable e, a0 memso tempo, o seu referente en todo o que se refire &
dinamica titorial e orientadora. Debera coordinar e desenvolver a accidn titorial
cos seus alumnos e alumnas a través dunha estreita coordinacion con todo o
profesorado que imparte docencia nese grupo e manter contactos periddicos cos
pais e nais. Todo o profesorado ten no seu horario unha hora de titoria, para
atender ao alumnado e aos seus reponsables legais.

Cada profesor/a titor/a, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizar3,
cando menos, as seguintes funcions:

Participar no desenvolvemento do plano de accidn titorial e nas actividades
de orientacion, baixo a coordinacion do xefe ou xefa de estudos e en
colaboracién co departamento de orientacion.

Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos pais e nais,
informacién documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar
todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades
extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios
de avaliacion do grupo.

Cofecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da
andlise do seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para
conseguir ese coflecemento.

Cofiecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no
rendemento académico de cada alumno e alumna.

Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do
alumnado para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de
buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos
asesoramentos e apoios.

Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias para alumnos e alumnas do
seu grupo.

Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sda participacion
nas actividades do centro.

Orientar o alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso
formativo.

Informar ao equipo de profesores do grupo de alumnos e alumnas das suas
caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten problemas
especificos.
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» Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacién
programados para o mesmo grupo de alumnos e alumnas.

» Organizar e presidir as sesidns de avaliacion do seu grupo.

» Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando o
alumnado sobre as suas posibilidades académicas e profesionais.

* Colaborar co departamento de orientacién do instituto nos termos que
estableza a xefatura de estudos.

* Colaborar cos demais titores e co Departamento de Orientacién no marco
dos proxectos educativo e curricular do centro.

* Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracion
co delegado do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo
directivo nos problemas que se presenten.

* Informar ao alumnado do grupo, és pais e nais e ao profesorado de todo
aquilo que lles afecte en relacién coas actividades docentes e o rendemento
académico.

 Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e os pais e nais do
alumnado.

» Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacién entre os membros
do equipo docente.

* Cubrir os documentos oficiais relativos 6 seu grupo de alumnado.

* Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter
informados os pais e nais ou titores e o xefe ou xefa de estudos.

» Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacién dos
seus fillos/fillas.

» Atender, xunto co resto de profesorado, os alumnos e alumnas mentres estes
permanecen no centro nos periodos de lecer.

No caso dos ciclos formativos de formacion profesional, o titor ou titora asumira
tamén, respecto 6 mdédulo de formacion en centros de traballo, as seguintes
funcioéns:

» Elaborar o programa formativo do mddulo, en colaboracion co responsable
designado para estes efectos polo centro de traballo.

» Avaliar o mddulo, tendo en conta o informe do responsable designado por
parte do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado
durante o periodo de estadia nese centro.

* Manter contactos periodicos co responsable designado polo centro de
traballo, co fin de contribuir a que o programa de formacién se axuste a
cualificacién que se pretende.
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Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o
seu grupo de alumnos e alumnas e valorar de xeito continuado as actividades
correspondentes ao programa de formacion.

Informar sobre as peticidns de validacions ou exencidns formuladas polo
alumnado do ciclo formativo.

Tramitar para o seu grupo de alumnado a documentacién relativa a
formacidn en centros de traballo.

Axudar ao departamento na identificacion da necesidade de colaboracion de
expertos, asi como no calendario de intervencion.

Propofier, para a sla aprobacién polo Consello Escolar, a distribucion da
asignacion econdmica destinada a estas ensinanzas.

Informar & Direccidon do centro de todo o referente 6 ciclo formativo.

Redactar a memoria final de curso, que se incluird na memoria de centro.

5.2. TITORES/AS DE FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO

Os ciclos formativos tefien un titor/a que atende as suas practicas de formacién en
centros de traballo: un médulo profesional que se desenvolve en empresas ou
institucions en situacidns reais de traballo.

Competencias

Establecer canles de comunicacion coa persoa designada para realizar as
tarefas de titoria do centro de traballo.

Establecer o calendario de visita aos centro de traballo.

Reservar unha xornada quincenal no centro educativo co alumnado na que se
realizaran actividades de seguimento, asesoramento e apoio.

Informar ao alumnado da convocatoria de axudas para a realizaciéon da FCT.

Elaborar o programa formativo do mddulo, en colaboraciéon coa persoa
responsable do centro de traballo.

Avaliar e cualificar o médulo de FCT tendo en conta o informe presentado
pola persoa responsable do centro de traballo sobre as actividades
realizadas polo alumnado.

Manter contactos periodicos coa persoa responsable do centro de traballo,
co fin de contribuir a que o programa de formacion se axuste a cualificacién
que se pretenda para cada ciclo.

Atender no centro educativo aos problemas de aprendizaxe que presente o
seu alumnado e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes
ao programa formativo.
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Informar sobre as peticidons de validaciéns e de exencidéns formuladas polo
alumnado do ciclo formativo.

Informar ao seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia realizar
en cada empresa, e de todo o relacionado coas condiciéns e as
caracteristicasda sua realizacidén, os aspectos,as condicidns e os criterios de
avaliacién do citado modulo.

Extraer datos e conclusions que realimenten as actividades, con especial
atencién a aqueles que suxiran a modificacién da programacién docente ou
do programa formativo, ou que afecten a continuidade do convenio coa
empresa.

Proporcionar os datos mais significativos que se lle requiran para a avaliacion
global do programa da FCT.
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6 OUTROS COORDINADORES

6.1. COORDINADOR/A DE FCT

O/A coordinador/a de Formacién en Centros de Traballo sera nomeado polo
director/a entre os profesores e profesoras dos ciclos formativos do Centro e
exercera as suas funcions durante catro anos. Terd unha reducién no seu horario
para o exercicio das suas funciéns.

Competencias

» Supervisar e dirixir o programa de FCT.

* Encargarse, por delegacion da Direccion do centro, das relaciéns coas
empresas ou institucions que podan estar interesadas no programa.

» Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas
responsables da titoria dos ciclos formativos, para o que convocaran, polo
menos, unha reunién mensual con eles.

» Elaborar os convenios de colaboracion.
 Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

* Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesor titor ou a profesora
titora, e tramitar toda a documentacion relativa as axudas econémicas que
proceda respecto a FCT, a través da Direccién do centro.

» Aquelas outras funciéons que a Conselleria de Educaciéon, Formacion
Profesional e Universidade estableza na sta normativa especifica.

6.2. COORDINADOR/A DO BACHARELATO INTERNACIONAL

As Normas para os Colexios do Mundo do IB: Programa do Diploma, publicadas en
abril de 2014 e actualizadas en marzo de 2016, no artigo 5 sobre a
Responsabilidade dos colexios, sinala:

5.4. Cada colexio debe designar a alguén para o cargo de coordinador do Programa
do Diploma, co fin de que xestione a implementacion do programa. O colexio debe
asegurarse de que o coordinador domine algunha das linguas de traballo principais
do IB (espafiol, francés ou inglés).

517. O coordinador do Programa do Diploma debe estar disponible durante os
exames escritos das convocatorias de maio e novembro e cando se publiquen os
resultados, co fin de garantir que todos os alumnos matriculados reciban os seus
resultados. Asi mesmo, os colexios deben garantir que unha persoa de contacto
adecuada, que pode ser o coordinador, estea disponible despois de que se publiquen
os resultados, co fin de solicitar unha consulta sobre os resultados en nome dos
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alumnos matriculados ou matriculalos para a sequinte convocatoria de exames se é
necesario.

* O noso alumnado cursa conxuntamente o Programa do Bl e mais o
bacharelato LOMLOE. Os estudantes que finalizan satisfactoriamente os
seus estudos obtefien o titulo de bacharelato e o Diploma do Bachalerato
Internacional, que lles permite acceder & maioria das universidades mais
prestixiosas do mundo.

* O/A coordinador/a do Bacharelato Internacional sera nomeado/a polo/a
director/a entre o profesorado con destino definitivo no centro e exercera as
stas funcions durante catro anos. Tera unha reducién no seu horario para o
exercicio das suas funcions.

Competencias

» Recibir ao alumnado e as suas familias ou titores legais para informalos das
caracteristicas xerais dos estudos do Bacharelato Internacional e da maneira
que se imparte no centro.

» Determinar e organizar o proceso de seleccion de estudantes para o primeiro
ano do Diploma, de acordo coas politicas de admision aprobadas polo centro.

» Garantir que o alumnado matriculado e as stias familias ou titores legais:

—Poidan acceder a unha copia do Regulamento xeral do Programa do
Diploma desde o momento no que o/a alumno/a se matricule no BI.

—Reciban a informacién adecuada sobre o reglamento xeral e de todos os
requisitos do Programa do Diploma, especialmente do contido do curriculo e
dos aspectos pertinentes da avaliacién, e das restriciéns e prohibicidns
aplicables ao Programa do Diploma.

—Coriezan a forma en que o colexio imparte o Programa do BI.

—Cofiezan os servizos ofrecidos pola Organizacién do BI.

» Realizar tarefas de administracion xeral: matricular o alumnado para os
exames e cargar as cualificacions previstas no Sistema de informacién do BI
(IBIS).

» Supervisar e vixiar que a matriculacion do alumnado para a convocatoria de
exames se realiza de forma correcta e dentro dos prazos estipulados.

» Tomar as medidas de seguridade necesarias para que o proceso de avaliacion
se realice conforme aos procedementos indicados polo Bacharelato
Internacional.

» Custodiar de forma segura o almacenamento do material de papeleria de
exame e dos exames da Organizacion do Bl para as futuras convocatorias .
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Supervisar e coordinar o programa de estudos do Bacharelato Internacional
co profesorado que imparte o Diploma, asegurandose de que cofiezan ben os
requisitos do curriculo e a avaliacién que se indican nas guias e nos materiais
de apoio.

Verificar que todo o profesorado siga os procedementos e practicas correctos
na supervisiéon das tareas de avaliacion e a seleccidn de traballos para o seu
envio ao BI.

Organizar e xestionar o programa Creatividade, Accion e Servizo (CAS).

Realizar coas autoridades e docentes do Bl o orzamanto do Diploma e
programar a organizacion de cursos para a actualizacion e o
desenvolvemento profesional.

Organizar e realizar a avaliacidon do programa do Bl (cada 5 anos).
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74| ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

71. AXUNTA DE DELEGADOS/AS

Composicion

A Xunta de Delegados e Delegadas esta formada polos delegados/as que foron
elixidos/as nos diferentes grupos de clase. Como no centro hai estudos de
secundaria e de ciclos e ordinarios e de adultos, establécense tres comisions:

* Comision de Delegados/as de ESO e Bacharelato Ordinario

» Comision de Delegados/as de ESA

« Comisién de Delegados de Ciclos Formativos

Competencias

» Elevar ao equipo directivo propostas para o Proxecto Educativo de Centro e a
Programacion Xeral Anual.

» Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar, no dambito da sua
competencia, e elevar propostas mediante os seus representantes.

» Informar aos representantes no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo.
» Seren informados polos representantes do alumnado no Consello Escolar

sobre os temas tratados no mesmo.

» Elaborar informes para o Consello Escolar e a Direccion por iniciativa propia
ou a peticion destes 6rganos de goberno.

« |Informar Os estudantes das suas actividades.

» Elaborar propostas de criterios para a confeccion dos horarios e de
actividades escolares e extraescolares.

Reunions

As reunidéns do alumnado que se celebren no centro realizaranse durante os
recreos ou, excepcionalmente, co debido permiso no ultimo periodo lectivo. As
reuniéns do/a delegado/a co alumnado do seu grupo poderanse celebrar, tras
acordo co titor/a do grupo, nas horas de titoria establecidas no horario lectivo.
Non se poderan xustificar faltas por asistir a reunions, excepto no caso de que
fosen autorizadas pola xefatura de estudos de forma excepcional.
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1| ORGANOS DE PARTICIPACION DAS FAMILIAS

8.1. A ASOCIACION DE NAIS E PAIS (ANPA)

No instituto esta constituida unha Asociacion de Nais e Pais co mesmo nome do
centro.

Competencias

Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracion do Proxecto
Educativo e ao equipo directivo para a elaboracidn da Programaciéon Xeral
Anual.

Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que
consideren oportuno.

Recibir informacion dos seus representantes no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel.

Elaborar informes para o Consello Escolar.

Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizaciéon e
Funcionamento.

Formular propostas para a realizacion de actividades.

Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoraciéon que
deles realice o Consello Escolar.

Recibir un exemplar da Programacion Xeral Anual, do Proxecto Educativo, dos
Proxectos Curriculares de Etapa e das suas modificacions.

Recibir informacion sobre os libros de texto e os materiais didacticos
adoptados polo centro.

Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade educativa.

Facer uso das instalacidns do centro que determine o Consello Escolar.
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9 NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO

9.1. Entradas e saidas do centro

O centro estard aberto entre as 8.30 e as 15.15 no horario de mafa e entre as
15.45 e as 22.30 horas no horario de tarde, agas o venres que se rematara as
20:10. Pola mana as clases comezaran as 8.45 e remataran as 15.00, luns e
martes, e as 14.10, mércores, xoves e venres. Pola tarde comezaran as 16.00 e
finalizaran as 22.25, agas o venres que remataran as 20.10.

O horario de atencion ao publico de mafa sera de 9:00 a 14:00 horas e de
tarde todos os dias agas o xoves de 16.30 a 19.30. A Direccion podera
modificar este horario en funciéon das necesidades do servizo (periodos de
admision e matricula, inicio de curso, fin de curso, avaliacions...).

Durante o horario lectivo, o alumnado menor de idade non podera abandonar
0 centro sen causa xustificada e terd que contar coa autorizacién dalgun
membro do equipo directivo ou, no seu defecto, do profesorado responsable
nese momento. Nos casos do alumnado da ESO debera vir recollelo o pai, nai
ou persoa autorizada, maior de idade, que debera cubrir e asinar o
documento que lle entregran na conserxaria, facendo constar o seu DNI, asi
como o motivo da saida. Para o alumnado de bacharelato menor de idade
sera suficiente presentar a autorizacidn escrita dun dos seus proxenitores ou
titor legal e a confirmaciédn desa autorizacidon por parte dun membro do
equipo directivo. Considérase falta moi grave sair do centro sen autorizacion.

O alumnado sé podera acudir & cafeteria na hora do recreo.

Saida do recinto escolar durante o recreo. No exercicio das suas
atribuciéns, tal e como se establece no artigo 44, letra n, do Decreto
324/1996, do 26 de xullo, corresponde ao Consello Escolar regular o
procedemento de autorizacion das saidas voluntarias entre clases ou en
periodo de lecer do alumnado do centro.

O Consello Escolar, na sua sesién ordinaria do dia 15 de setembro de 2025,
acordou en relacién ao permiso de saida do centro nos recreos:

Durante o horario lectivo, o alumnado non pode sair do recinto escolar sen
autorizacion.

En canto ao acceso das familias e persoas alleas ao centro, o protocolo sera o
seguinte: a persoa allea 6 centro dirixirase a conserxaria, onde sera atendida
polos conserxes. Non se permitird, sen previa autorizacién, o acceso de
familias e persoal alleo ao centro a sala de profesorado, aos departamentos,
as aulas e aos despachos dos cargos directivos.

O timbre indicara o comezo e remate das clases. O profesorado debera deixar
constancia dos retrasos do alumnadona aplicacién XADE.

Un membro do equipo directivo vixiara a entrada da primeira hora da mafa.
A reiteracion de faltas de puntualidade supord unha comunicacién aos
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proxenitores ou titores legais e a imposicion dunha hora de traballo para a
comunidade como medida correctora.

9.2. Circulacion do alumnado

Durante a sesion de clase evitarase, salvo excepcions, dar permiso para sair
da aula.

Entre clase e clase non se permitird que o alumnado vaia a cafeteria.

Os estudantes que rematen os exames antes de tempo deberan permanecer
na aula para evitar as molestias que poidan ocasionar nos corredores.

9.3. As clases

Profesorado e alumnado tefien garantido unha aula onde impartir e recibir
clase. Ninguén pode cambiar de clase nin ocupar unha aula sen a autorizacién
da xefatura de estudos. Para buscar aulas libres, ou poder dispofier das aulas
de ordenadores, debe consultarse o caderno de aulas que estd na xefatura de
estudos e anotarse con antelacion.

Ningunha persoa allea ao claustro podera intervir nas clases, sen a previa
autorizacion da vicedireccion.

9.4. As gardas

A hora de garda esixe a mesma presenza, puntualidade e dilixencia ca unha
hora lectiva, contribuindo a mellorar a convivencia no centro.

Durante toda a xornada escolar haberd profesorado de garda. Se falta un
profesor/a serd substituido polo profesorado de garda, que procurara manter
en todo momento un clima de convivencia e traballo adecuado.

O profesorado de garda consultara primeiramente o caderno de gardas para
cofiecer quen falta e a que grupo ou grupos hai que ir substituir; despois
percorrera os corredores da planta alta, a planta baixa e as aulas dos sotos e
coidara que o alumnado entre nas aulas e estea en silencio. Se pasados dez
minutos do comezo da sesién non se producise a comparecencia dalgun
profesor/a, sera responsabilidade do profesorado de garda tomar as medidas
oportunas e quedar ao coidado do curso. Finalmente, anotara as ausencias no
libro de gardas e asinara a sua sesion.

As persoas que comparten a mesma hora de garda poranse de acordo, de
xeito que se distriblan para cubrir todos os corredores e os sotos.

En cada hora lectiva habera, cando menos, un profesore/a de garda. Nos
recreos haberd como minimo tres profesores de garda.

O alumnado debera agardar coa porta aberta e dentro da aula mentres non
chega o profesor/a. De non facerse cargo ningun profesor/a da aula, o/a
delegado/a debera comunicarllo a un cargo directivo.
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» Naqueles casos en que houbese madis ausencias ca profesorado de garda
haberia que comunicarlle esta circunstancia ao equipo directivo,
asegurandose de atender primeiro as aulas co alumnado de menor idade. Se
fose necesario, poderian reforzarse as gardas co profesorado que nese
momento tefia dispofiibilidade, e mesmo se poderian xuntar grupos en aulas
mais grandes ou noutros espazos, se estivesen libres.

» O profesorado de garda debe anotar as ausencias do grupo que substitle e
posteriormente comunicarllas ao seu titor/a, asi como as incidencias que
houbese. Tamén debe facer cumprir co programado para esa clase, se asi
estivese previsto.

 Cando non tefia que atender ningunha aula, o profesorado de garda
permanecera na sala de profesorado. No caso de abandonala deberan deixar
indicado onde se atopan, pois a sUa intervencion pode ser necesaria ante
calquera incidencia que puidese xurdir, como por exemplo substituir o
profesorado que deba ausentarse de xeito puntual da aula.

* Para minimizar o impacto educativo das ausencias, o profesorado debe
procurar deixar traballo para o alumnado cando tefia previsto faltar. No caso
de ausencias imprevistas, ten a obriga de chamar ao centro canto antes para
poder organizar mellor as gardas.

* No segundo curso de bacharelato, no periodo comprendido desde a
realizaciéon da avaliacién final ordinaria ata as datas de celebracion das
probas extraordinarias, o centro educativo organizarda a imparticién das
clases co fin de preparar convenientemente o alumnado para a realizacién
das PAU e das probas extraordinarias. Con este fin, o equipo directivo
podera introducir modificaciéns nos horarios do profesorado e dos grupos
de alumnado afectados, asignandolle ao profesorado as tarefas da sua
responsabilidade nas horas en que deixe de impartir a sda materia,
segundo o cargo ou posto que desempefie, incluidas as gardas que se
consideren necesarias.

9.4.1. As gardas de recreo
Os horarios de recreo son os seguintes:
-1° e2°da ESO: 12.05 a 12.30h
- 3° e 4° da ESO e Bacharelato: 1115 a 11.40h
O profesorado de garda de recreo ocuparase do espazo que ten asignado:

— Interior do edificio. Sera o encargado de que o alumnado permaneza
soamente nos lugares permitidos: corredores e biblioteca. Non se pode
molestar, baixo ningunha circunstancia, aos grupos que tefien clase nese
momento. Tamén vixiara a porta de entrada ao edificio. Os ordenadores xunto
as escaleiras da zona oeste s6 poderan ser utilizados con fins educativos.
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Controlarase a entrada e saida dos bafios dos rapaces e rapazas para que non
se produzan actividades non permitidas e para que se usen de xeito racional.

Recinto exterior. O profesorado de garda nesta zona controlard a cancela de
saida do recinto, as pistas, na sua totalidade, e o pavilldn.

Durante o recreo, o alumnado permanecera nos corredores, na biblioteca, no
patio exterior e no pavillon. O alumnado terd un comportamento axeitado e
non poderd causar danos nas instalaciéns nin a outros compafieiros. Non se
podera molestar aos grupos que tefien clase nese momento. Os ordenadores
da entrada so6 poderan ser utilizados con fins educativos.

O profesorado que realice as gardas de recreo no pavillén debe mandar o
alumnado para a clase 5 minutos antes de que toque o timbre, é dicir: as 11.35
o segundo ciclo de ESO e bacharelato e as 12.25 o primeiro ciclo.

No tempo que dure o recreo, as aulas da ESO estaran pechadas. O
profesorado de garda serd o encargado de realizar esta tarefa: pechalas
cando o alumnado sae ao recreo e abrilas & volta. Por esa razén, o
profesorado que tefia garda de recreo nos grupos da ESO deberad incorporarse
a ela coa maxima puntualidade pechando todas as aulas, salvo que haxa
permiso expreso por parte dun profesor/a que se fara responsable, e vixiando
que ningun alumno/a permaneza nelas.

O profesorado de garda de recreo deberd controlar que o alumnado tefia un
comportamento axeitado, velar pola limpeza e non permitir actividades que
poidan causar danos &s instalaciéons, ao alumnado ou ao profesorado.
Calquera conduta contraria as normas de convivencia debe ser comunicada a
xefatura de estudos.

Sera obrigatorio identificar a calquera persoa allea ao centro e comunicarlle
que debe abandonalo. De non facelo, chamarase con caracter inmediato a
algun membro do equipo directivo.

Sé se podera comer ou beber nos corredores, na cafeteria e nos patios
exteriores. Polo tanto, non se podera portar comida nin bebida en calquera
outra zona do edificio en ningun momento da xornada lectiva. O profesorado
vixiara que se recolla calquera tipo de resto que poida quedar xa que a
limpeza do centro é unha responsabilidade compartida por toda a
comunidade.
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9.4.2. Atencion ao alumnado accidentado ou indisposto

O deber de custodia require que non deixemos o alumnado accidentado nin
un s6 momento.

Non podemos autorizar a realizacion de ningunha proba médica. Nin
tampouco lle podemos administrar ningun medicamento, salvo indicacion
expresa e por escrito das familias (diabéticos, asmadticos) ou que, por
prescricion dun médico, resulte absolutamente necesaria. De haber
medicacion entregada pola familia, gardarase no botiquin da secretaria, e
unha copia desa informacién colocarase nos taboleiros da sala de
profesorado, de xefatura de estudos e de conserxeria.

As familias estan obrigadas a comunicar previamente ao centro calquera
circunstancia médica que consideren relevante.

Ningun alumno pode abandonar o centro aducindo indisposiciéon ou malestar.
Deberd ser recollido por un adulto responsable, que asinard a
correspondente xustificacion de ausencia.

A partir de terceiro de ESO o alumnado esta cuberto polo Seguro Escolar.

Accidente escolar: toda lesién corporal que sufra o asegurado con ocasion de
actividades directa ou indirectamente relacionadas coa su condicion de
estudante. Nas anteriores, estan incluidas as deportivas, sempre que estas
fosenn organizadas ou autorizadas polo centro educativo. En caso necesario,
o hospital de referencia é o Clinico.

A efectos de atencion ao alumnado accidentado ou indisposto establécese o
seguinte protocolo:

Atender o/a alumno/a.

Comunicar esta circunstancia ao profesorado de garda para que se faga
cargo do/a alumno/a.

Informar do acontecido ao Equipo Directivo.

O profesorado de garda avisara a familia, informando do acontecido e do
estado do alumno.

Se a indisposicion é leve, a familia farase cargo do alumno decidindo se o
levan para a casa ou o trasladan ao Centro de Saude. Mentres o alumno non é
recollido pola familia, permanecera na sala contigua a xefatura de estudos.
Valorar a gravidade do accidente e en funcion desta:

a) Solicitar unha ambulancia a través do 061.

b) Seguir as indicacions dos médicos e consultar con estes en caso de dubida.
En caso de non localizar aos pais ou que estes non poidan vir ao centro, un
profesor de garda acompafiara ao accidentado na ambulancia ao Centro de
Saude correspondente provisto do nimero de teléfono dos pais.

Anotar no libro de gardas a incidencia (nome do alumno e hora).

No caso de accidentes graves, facer un seguimento do/a alumno/a nas horas
e dias posteriores por parte do titor.
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9.5. Faltas de asistencia

A asistencia e a puntualidade son obrigatorias para o profesorado e o alumnado.

NORMATIVA 9 51, Faltas de asistencia do alumnado

Decreto
229/2011,
Artigo 23.3
Real Decreto
732/1995
(BOE 2/6/1995)

» O profesorado esta obrigado a levar un control exhaustivo da asistencia a

clase. As ausencias anotaranse no Xade na mesma hora de clase. No caso do
profesorado de garda, ante a imposibilidade de anotar as ausencias no Xade,
debera tomar nota do alumnado ausente e comunicarllo posteriormente ao
titor/a do grupo.

As familias que estean suscritas a AbalarMébil recibiran unha notificacién ese
mesmo dia das ausencias dos seus fillos ou fillas. Con todo, o profesorado
titor enviara semanalmante as familias ou titores legais as faltas do
alumnado.

A puntualidade é fundamental para o bo funcionamento dun instituto tan
complexo como o noso. A hora de chegar ao centro ou de entrar nas clases
debe ser coidada con esmero. Por mor desa preocupacion, un membro do
equipo directivo vixiara a entrada da primeira hora da mafa, A reiteracion de
faltas de puntualidade supord unha comunicacién aos proxenitores ou titores
legais e a imposicion dunha hora de traballo para a comunidade como medida
correctora.

O intervalo de descanso entre clase e clase nunca podera ser superior a 5
minutos. Pasado ese tempo, considérase chegar con retraso, que debe ser
anotado no Xade.

As familias estan obrigadas a comunicar as previsibles faltas de asistencia a
clase dos seus fillos/as por enfermidade ou por outra causa xustificada.

As ausencias a clase é obrigatorio xustificalas. No caso dos menores de idade,
son as familias ou os titores legais quen as deben xustificar a través de
Abalar. Na medida do posible, deberase aportar un documento xustificativo:
consulta, citacién, etc. A presentacion da xustificacion non supdén a
aceptacion automatica da mesma.

O profesorado titor, despois de recibir as xustificacidns das faltas a través do
AbalarMoébil debe deixar constancia da sua xustificacion, se procede.

O profesorado titor debe estar moi pendente das ausencias do alumnado e
ante a falta de xustificaciéns porase en contacto inmediato coa familia ou
titores legais.

A reiteracidon de ausencias non xustificadas ou sen mediar explicacién
convincente, supora a vulneracién das normas de convivencia do centro e
podera conlevar a activacion do protocolo de absentismo escolar e, no caso
dos estudos de formacién profesional, a perda do dereito & avaliacion
continua ou a baixa de oficio.

Cando un estudante menor de 16 anos acumule faltas sen xustificar, polo
menos un 10% do horario lectivo dun determinado mes (arredor dunhas 10-12
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sesions) producese un caso de absentismo escolar. O profesorado titor
debera comunicar esta situacion & xefatura de estudos e ao departamento de
orientacién. Falarase coa familia ou os titores legais para que xustifiquen as
ausencias. De non facelo, a xefatura de estudos avisara de novo a familia ou
titores legais para informalos de que se procederd a iniciar o expediente de
absentismo escolar de acordo con establecido no Protocolo educativo para a
prevencion e o control do absentismo escolar da Xunta de Galicia. O inicio dese
expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais
seguintes a data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar
superaron o 10% do horario lectivo mensual.

» As faltas 4 clase do alumnado de 3° de ESO en diante que deriven dunha
proposta colectiva de discrepancia con respecto a decisions educativas que
lle afectan non terdn a consideracidn de faltas de conducta nin seran obxecto
de sancién, sempre que os/as delegados/as destes niveis educativos
comunicasen esta decision & Direccion do centro mediante escrito razoado
cunha antelacién minima de corenta e oito horas.

* Cando un alumno/a sexa da ESO ou de Bacharelato estea exento dunha
materia podera permanecer nas bancadas e mesas da entrada a@ beira do
departamento de orientacidon ou dos ordenadores que poderan ser utilizados
unicamente para fins educativos.

9.5.2. Consideracions especificas para os ciclos formativos

NoRmAriva S€JUNGO a normativa vixente:

ORDE do 12 * O alumnado dos Ciclos Formativos perdera o dereito a avaliacidon continua ao
pe o de alcanzar o 10% de faltas de asistencia inxustificadas. A partir do 6% de
Artigo 25 inasistencias inxustificadas notificarase o apercibimento.

(DOG . . . . . . ez .
15/7/2011) » Para o computo de faltas relativo a perda de dereito a avaliacién continua, en

ningun caso o numero de faltas poderd ser supeior ao 15% da duracién total
dé mddulo (sexan xustificadas ou non) ou ben o 10% de faltas inxustificadas,
tal como indica a normativa. O equipo docente valorara de xeito individual en
que caso podera chegarse ao maximo de 15% de faltas sen perder o dereito &
avaliacién continua.

* O apercibimento e a comunicacién da perda do dereito de avaliacidon continua
debera ser notificado, por escrito e con rexistro de saida, polo titor/a ao
alumno/a afectado/a. Na secretaria do centro deberd quedar constancia do
apercibimento e da comunicaciéon da perda do dereito a avaliacién continua.

* O alumnado que perdese o dereito a avaliaciéon continua nun determinado
maédulo terd dereito a unha proba final extraordinaria previa a avaliacién final
do modulo correspondente, de acordo co establecido na normativa en vigor.
A cualificacion obtida na dita proba consignarase na avaliacion final de
modulos do curso correspondente.

42



9.5.2.1. Xustificacion das faltas

Con caracter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de
asistencia a clase do alumnado:

Citacions oficiais que impliquen un deber inescusable de caracter persoal ou
sindical, sendo xustificable o tempo necesario.

Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao por
consanguineidade ou afinidade.

Tramitacién de documentos oficiais, presentaciéon a exames finais e probas
oficiais similares, sendo xustificable o tempo necesario.

Enfermidade ou asistencia a consulta médica, ingreso hospitalario.
Contratacién laboral.

Asistencia a cursos, congresos e feiras relacionados cos mddulos da familia
profesional.

9.5.2.2. Documentos acreditativos para xustificacion das faltas

A xustifiacion das faltas de asistencia a clase farase mediante os seguinte
documentos segundo proceda:

Xustificante médico, no caso de enfermidade propia, ou grave dun familiar
de primeiro ou segundo grao, asi como documento oficial que reflecta o
grao de parentesco se fora o caso. Citacién médica onde se especifique hora
de entrada e saida no caso de asistencia a consulta.

Documento acreditativo no caso de deberes inescusables, presentacion a
exames, ou morte de familiares de primeiro ou segundo grao. Asi como
documento oficial que reflicta o grao de parentesco, se fora o caso.

No caso de contratacién laboral , contrato de traballo xunto cos horarios e
quendas.

Xustificacion oficial de asistencia a exame.

Xustificantes de asistencia a cursos, congresos ou feiras, especificando o
horario.

9.5.2.3. Periodo de aceptacion de xustificantes

Non se aceptaran xustificantes pasados 7 dias desde o primeiro dia de
producirse a ausencia na aula.

9.6. Ausencias do persoal do instituto

* O persoal do instituto debe xustificar as suas ausencias dentro dos 3

primeiros dias de volta ao traballo. O profesorado na xefatura de estudos e o
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persoal non docente ante a persoa que ocupa a secretaria. A xustificacion
realizarase cubrindo o correspondente impreso, e achegando, se fose
necesario, a documentacién pertinente.

9.6.1. Persoal de administracion e servizos

O control da asistencia e puntualidade do persoal de administracién e
servizos é competencia da persoa que ocupa a secretaria.

Para garantir o bo funcionamento dos servizos, deben comunicarse as faltas
previstas con antelacion ao secretario/a ou ao director/a, para asi poder
reorganizar as tarefas adecuadamente. Asi mesmo, no caso de ter que
abandonar o centro antes de rematar a xornada laboral, debera informar ao
equipo directivo e contar coa sua autorizacién para deixar o centro.

9.6.2. Profesorado

O control da asistencia e puntualidade do profesorado é competencia da
xefatura de estudos, coa excepcién das reunidns de departamento que
deberdn ser informadas polo xefe/a do departamento correspondente.

E obrigatorio a comunicacién das faltas & xefatura de estudos. A ausencia
prevista dun profesor/a non podera comunicarse sé ao grupo de alumnado.

Todo o profesorado debe esforzarse en ser puntual na sua chegada 4 clase e
na realizacion das gardas, porque iso € un exemplo para o alumnado.

As faltas imprevistas comunicaranse canto antes, via telefénica, a algun
membro do equipo directivo ou, de non ser posible, ao persoal de
secretaria ou de conserxeria. Xustificarase o primeiro dia da
reincorporacion ao centro.

1. A falta de asistencia ou puntualidade do profesorado sera
consignada polo profesorado de garda no libro de gardas.

2. Se algun profesor tivese que abandonar de xeito imprevisto o
centro durante a suUa xornada lectiva pofierao en cofiecemento
dalgun membro do equipo directivo.

3. A xustificacion das faltas do profesorado farase conforme ao
establecido na lexislacién vixente, nos prazos establecidos (ao
director/a en 3 dias habiles e ao director/a do Departamento
Territorial en 10 dias), mediante os formularios facilitados polo
centro e coas xustificacions documentais precisas. No caso de
faltar a unha sesiéon de mafia e de tarde, o profesorado debera
xustificar por separado cada un destes periodos agds que o motivo
da mesma sexa enfermidade do/a profesor/a ou se demostre
documentalmente (xustificante con hora de remate/saida da
consulta, cita, xuizo, ..) a imposibilidade de asistir as sesidns de
tarde.
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» O profesorado que estea de baixa (incapacidade temporal) debera deixar na
xefatura de estudos indicaciéns para o profesor ou profesora que o substitua
e informar ao xefe/a do departamento.

A ausencia a un Claustro, Consello Escolar, Comisiéon de Coordinacion
Pedagdxica, reunions de coordinacion organizadas polo equipo directivo e
sesions de avaliacidon contara de acordo coa duracion de cada un deles.

9.7. Exames e avaliacions

» Con caracter xeral a avaliacidn rexerase polas respectivas leis, decretos e
ordes que regulan a Educacion Secundaria Obrigatoria, o Bacharelato e a
Formacién Profesional.

» O profesorado deberd comunicar ao alumnado a inicio de curso os obxectivos
que pretende acadar, os contidos que se traballaran e os criterios e
procedementos de avaliacidn e cualificacion a empregar.

» O titor coordinard ao profesorado de cada grupo para que as probas de
avaliacion das distintas materias non se acumulen nos mesmos periodos de
tempo. Para iso eleborara un calendario de exames, consensuado co
alumnado, facendo sempre posible que non coincidan madis dunha proba no
mesmo dia.

* 0O alumnado da ESO non podera abandonar a aula durante a realizaciéon dunha
proba de avaliacién, ainda que remate o exame antes do periodo establecido.

* O alumnado terd acceso aos distintos exames e probas que puidese facer.
Para garantir a funcion formativa e educativa do propio proceso de avaliacién
seria recomendable que o alumnado tivese a posibilidade de revisar, se asi o
expresara, o exame no prazo de tres dias dende a comunicacion da
cualificacion.

* O alumnado (ou a sua familia en caso de menores de idade) tera acceso a
unha copia dos exames e probas. Debera solicitala na secretaria do centro
utilizando o formulario correspondente. A xefatura de estudos informara ao
profesorado que deberd, nun prazo de 10 dias, entregar unha copia dos
exames solicitados. O centro comunicard ao/d alumno/a ou a sua familia a
dispofiibilidade da documentacién solicitada para poder recollela na
secretaria asinando a recepciéon da mesma.

* Para o alumnado con materias pendentes, os departamentos, a principios de
curso, fixaran no Plan de recuperacion os obxectivos minimos, os contidos,
os criterios de avaliacion, o tipo de proba, os procedementos de
cualificacién, as tarefas a realizar para superar a materia, as datas das
probas e os criterios de cualificaciéon. O/a xefe/a de departamento ou
profesor/a (no que se delegou o seguimento do plan de recuperacion de
pendentes) serda quen transmita por escrito o plan ao alumnado ou a sua
familia. O profesorado encargado das pendentes axustarase ao legalmente
establecido podendo solicitar a colaboracién do/a xefe/a do departamento.
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NORMATIVA

Orde 12 de
xullo 2011
Artigo 45.
(DOG,
15/7/2011)
Reclamacions
Orde 26 de
maio 2023
(DOG,
13/6/2023)
Reclamacions
ESO e BACH

O plan de recuperacién de pendentes debe ser entregado na xefatura de
estudos.

As sesidons da avaliacién inicial da ESO, Bacharelato e Ciclos Formativos
celebraranse nos prazos previstos pola normativa aplicable.

A realizacion de exames fdéra do horario lectivo deberd ter caracter
excepcional, ser debida a razéns fundamentadas, contar co consentimento do
propio alumnado e a autorizacién da xefatura de estudos.

Cada avaliacién enviarase a través de AbalarMoébil un boletin informativo
coas notas correspondentes para as familias ou responsables legais.

O alumnado de Ciclos Formativos recibira o boletin de cualificacions a través
da aplicacion AbalarMaébil.

9.8. Reclamacions

Despois das avaliaciéns ordinarias e extraordinarias, o alumnado podera
solicitar informacion sobre as suas cualificacidns. Para tal efecto, despois da
entrega das cualificacions deberd indicar na conserxeria en que materias e
con que profesores ou profesoras quere falar para recibir informacién sobre
as suUas cualificaciéns. Tras as aclaracions oportunas do profesorado, se
procede, o alumnado maior de idade, e os pais e nais ou titores legais, no
caso dos menores, poderan solicitar por escrito ante a Direccion do centro a
revision da cualificacién no prazo de dous dias lectivos contados desde o dia
seguinte a aquel en que se produciu a sia comunicacion.

O/a director/a do centro trasladara a reclamacion ao departamento
correspondente para que emita o oportuno informe argumentado baseado
na programacion da materia. Nese informe debera formularse proposta de
ratificacion ou rectificacién na cualificacion outorgada. Logo de recibido o
dito informe, o/a director/a do centro emitird resolucién ao respecto.

Para estudantes de ESO e Bacharelato, no caso de persistir o desacordo, o
alumnado, ou os seus proxenitores ou titores legais no caso dos menores de
idade, solicitaran por escrito ao director/a, no prazo de dous dias a partir da
altima comunicacion do centro, que eleve a reclamacion ao Departamento
Territorial. O director/a, en prazo non superior a tres dias, remitirda o
expediente de reclamacion ao Departamento Territorial. Respectarase o
procedemento que anualmente establece a conselleria con competencia en
materia de Educacion a través da correspondente instrucion.

Para alumnado de ciclos formativos, contra a resolucion do director/a, a
persoa solicitante podera presentar recurso de alzada perante o director
territorial no prazo maximo dun mes a partir da sta notificacion; a dita
resolucion esgotara a via administrativa. No caso de que o recurso se
presente no centro, a Direccion deste tramitarao xunto cunha copia da
programacién do mddulo profesional correspondente, dos informes

46



elaborados no centro e dos instrumentos de avaliacién que xustifiquen a
informacién recollida durante o proceso de avaliacion do alumno ou a alumna
e utilizada para obter a cualificaciéon outorgada.

O alumnado podera reclamar segundo o procedemento anterior sé contra as
cualificaciéns finais ou parciais que dean acceso a FCT, no caso dos ciclos
formativos. As reclamacions as avaliacidns parciais faranse sempre ante o
profesorado correspondente e soamente, no caso de imposibilidade, ante o
titor/a ou xefatura de estudos.

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha
cualificacién, o/a secretario/a fara as oportunas dilixencias en Actas e
Expediente académico.

O profesorado debe conservar todos os elementos de avaliacion, como
minimo, ata o 31 de agosto do ano seguinte e, no caso dun procedemento de
reclamacion en curso, cando este finalice.

9.9. As titorias

Todo o alumnado ten dereito ao asesoramento dun titor/a. Para garantir este
dereito a Direccion nomeara a principio de curso un titor ou titora por cada
grupo. Como norma xeral serad un profesor ou profesora que imparta clase a
todo o grupo.

O profesorado titor tera que ter unha comunicacion fluida co Departamento
de Orientacion.

A Direccién debera informar os pais/nais/representantes legais do alumnado
do nome do titor ou titora asi como das suas horas de titoria. Esta
informacidn estara dispofiible a través da plataforma Abalar.

O profesorado titor de 1° e 2° da ESO recibird a prinicipios de curso as
familias na aula da sua titoria.

A Direccién facilitara aos titores e titoras todos os documentos e
informacién necesarios para desenvolver as suas funciéns.

Os titores e titoras son os encargados, entre outras funcions, de levar o
control das faltas e os Unicos autorizados para aceptar as xustificacions.

As funciéns dos titores e titoras serdn as especificadas na lexislacién vixente
e aqueloutras que se acorden no claustro e sexan aceptadas polo Consello
Escolar do centro.

9.10. Autorizacions

As familias cumplimentardn os seguintes documentos a principios de curso:

—Autorizacion para a realizacion de actividades complementarias e
extraescolares en horario lectivo.

—O tratamento da imaxe do alumnado.

O alumnado de 2° de bacharelato comunicard na matricula o enderezo do seu
correo electréonico e o nimero de teléfono mobil para a posterior matricula
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Os pais, nais ou titores legais do alumnado comunicardan ao centro, no
momento da matricula, un teléfono de contacto que permita atopalos en
caso de accidente ou por calquera outra circunstancia relacionada co seu
fillo/a. Asi mesmo, tamén comunicardan un correo electrénico para enviarlles
informacion.

9.11. Actividades complementarias e extraescolares

Considéranse actividades complementarias aquelas actividades didacticas
que se realizan co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da
programacién, tefien caracter diferenciado polo momento, espazo ou
recursos que utilizan. Asi cabe considerar as visitas, traballo de campo, viaxes
de estudo, conmemoraciéns e outras semellantes.

Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas
polo centro, entidades sen animo de lucro, asociacions culturais, etc. se
realizan fora de horario lectivo.

En ningln caso o contido destas actividades pode ser igual ou similar ao
dunha ensinanza oficial do curriculo.

A participacion do alumnado nas actividades complementarias e
extraescolares é voluntaria e requirira autorizacion previa por escrito dos
pais ou titores sempre que se desenvolvan féra do centro. No suposto de que
esta non sexa outorgada, a Direccion arbitrara a forma mais conveniente para
atender no centro o alumnado que non participen nelas.

Como norma xeral, o alumnado que non participe nas actividades
complementarias ou extraescolares que se desenvolvan dentro do horario
lectivo tera que asistir a clase. Para minimizar o impacto educativo da non
asistencia ds ACE, o profesorado que as organice debera deixar unha tarefa
relacionada para que o alumnado poida desenvolver ese contido educativo e
non ver menoscabado o seu acceso ao curriculo da materia e debera prever
un método de avaliacidén con posterioridade.

A realizacion das actividades estara suxeita a unha participacién minima do
80% do alumnado ao que se lle propdn. Agas imposibilidade manifesta, serd
inescusable a asistencia do profesorado que propuxo a actividade durante
todo o desenvolvemento da mesma.

As actividades tefien que ser comunicadas a vicedireccion con antelacion
suficiente para facer as xestidns que se lle solicitan. Na comunicacion faranse
constar os datos da actividade cubrindo un formulario desefiado ao efecto.
Cando algin membro do profesorado desexe desenvolver ACE non incluidas
na programacion xeral debera solicitalo a Direccion con tempo de abondo
para a sua organizacion.

A vicedireccion e os departamentos seran coidadosos no desefio das
actividades para buscar un equilibrio das mesmas para os distintos grupos.
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» O/a vicedirector/a encargarse de informar das actividades coa antelacién
suficiente. Ademais de colocar a informacion nos taboleiros e na pantalla da
sala de profesorado, informara por correo electrénico das actividades ao
profesorado afectado.

* O profesorado deberda acompafiar o alumnado co que tivese clase cando as
actividades programadas sexan para grupos enteiros con caracter
obrigatorio, tefian lugar no centro e os responsables da organizacién
soliciten a sua colaboracion.

» Con caracter xeral, para o alumnado de 2° de bacharelato procuraranse
organizar poucas actividades complementarias e extraescolares e
suprimiranse a partir do 15 de abril. No resto dos cursos procurarase non
facer ACE despois do 15 de maio.

* As normas de convivencia prevén que o alumnado poida ser privado do
dereito de asistir as ACE.

» Consignarase falta ao alumnado que non participe na actividade e non acuda
ao centro.

* A ratio profesorado-alumnado serd, como minimo, de 1 profesor/a por 20
estudantes.

9.11.1. Actividades con pernocta fora da casa

* Sera preceptiva unha reunion informativa entre os organizadores e as
familias para detallar obxectivos, duracién, itinerario, aloxamento, teléfono
de contacto, etc. Esta informacién tamén se entregard por escrito.

» As familias e os seus fillos e fillas deberan asinar un contrato de convivencia,
que representa o compromiso de aceptacion das normas do centro (ANEXO
).

» Deberan participar dous profesores/as como minimo.

* A vicedireccién serd informada con suficiente antelaciéon do desenvolvemento
das actividades que impliquen pernocta mediante un breve documento
informativo no que constaran os datos mais relevantes da actividade (lugar e
data, itinerario, alumnado participante, profesorado acompafante e
obxectivos).

» A participaciéon do alumnado en calquera das excursions organizadas polo
Instituto realizarase aplicando os criterios seguintes :

a) Que o Consello Escolar ou a Direccién non tivese expresamente prohibido
a sUa participacion debido a acumulacion de faltas de orde no curso ou
actitude negativa en anteriores excursions.

b) Que a xefatura de estudos non tefia solicitado a sua exclusién nas
actividades extraescolares, incluidas as excursions, por reiteracion de
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comportamento contrario as normas de convivencia. Esa exclusion estaria
sustentada en informes escritos de titores/as e profesores/as.

c) Consentimento expreso do pai, nai ou titor legal sequndo o modelo que
ten o centro.

» As viaxes de estudos réxense polas seguintes normas:

a) O alumnado poderd promover e participar en actividades encamifiadas a
obtencion de recursos para a viaxe aprobadas pola Direccién do centro. Se un
alumno/a renuncia a viaxe, ou é sancionado con non facela, non lle dard
dereito ao reintegro de ningunha cantidade de difieiro que fose aboada
previamente.

b) O alumnado debe seguir en todo momento as indicaciéns do profesorado
acompafiante da actividade; no caso de infraccién grave das normas
establecidas ou a negativa reiterada do/a alumno/a a sequir as indicaciéns do
profesorado, non podera continuar coa viaxe e, previa comunicacidon ao
pai/nai/titor legal (con quen se decidird a forma de regreso), volvera ao seu
domicilio facéndose cargo a sua familia dos gastos extras e sen que en
ningun caso tefian dereito a devolucidn do importe aboado para a excursién.

c) O consumo ou posesion de calquera sustancia ilegal supora o inmediato
regreso do alumno/a ao seu domicilio, sen que iso o exima das sancions que
poidan recaer a volta ao centro escolar.

d) A impuntualidade do/a alumno/a podera ser considerada como unha falta
de orde.

e) Ningun participante podera ter, mercar ou consumir bebidas alcohdlicas de
ningun tipo.

f) Para calquera actividade realizada ao longo da viaxe, os alumnos/as
deberan obter a autorizacion dos profesores/as, respectando as normas e os
horarios que lles establezan.

g) O alumnado observara en todo momento as normas de aseo e hixiene
persoal e coidara do bo estado das habitacidons e aquelas instalacions e
medios de transporte que utilicen, procurando sempre colaborar cos
compafieiros, ser respectuosos coas persoas e Co espazo que visitan. Seran
responsables dos danos que poidan ocasionar e estaran obrigados a
reparalos, individualmente, se pode determinarse o responsable, e
colectivamente se fosen varios ou non se puidese determinar o autor.

h) Os alumnos/as deberan indicar aos profesores se toman algun
medicamento ou se tefien algun problema de saude. Iran provistos de tarxeta
sanitaria e das doses necesarias dos medicamentos que precisen.

i) Seguiran as indicacions dos organizadores sobre a equipaxe. Non portaran
elementos que puidesen supofier perigo para si ou para os demais
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compafieiros e faranse cargo das slas pertenzas, sen que os organizadores
respondan das perdas ou deterioro que se puidesen producir nas mesmas.

9.11.2. Intercambios lingiiisticos

* Os intercambios linglisticos tefien como finalidade mellorar o dominio das
linguas estranxeiras que se ofertan no instituto (inglés, francés e aleman) e
asi mesmo facilitar ao alumnado a convivencia con outras realidades sociais e
cofecer sistemas educativos diferentes ao noso. Os intercambios son sempre
entre familias.

* Os intercambios forman parte do Proxecto linguistico do centro. Un avance
da sua programacion presentarase no primeiro Claustro do curso e incluirase
na Programacién Xeral Anual.

» Establécense dous tipos de intercambio: curto e longo. Os intercambios
curtos tefien unha duracion entre unha e tres semanas e os longos son de 4/6
semanas ou 1 trimestre.

» Os intercambios realizaranse sempre nas épocas escolares que menos
prexuizos causen ao alumnado e nunca en periodos de avaliacidns.

* O alumnado que participe nos intercambios curtos debe organizarse para
recuperar o mais axifia posible os contidos dados na sUa ausencia. Asi
mesmo, o profesorado debe favorecer e axudar nesa organizacién, coa
finalidade de que a recuperacion sexa mais doada.

» Por acordo do Claustro e do Consello Escolar, o alumnado que participa en
intercambios longos (4/6 semanas ou 1 trimestre) ten convalidado todo o que
se deu ata a sua volta nas diferentes materias. O titor ou titora dese
alumnado, xunto co resto do profesorado do grupo, debe establecer un plan
de traballo que favoreza e faga mais doada a sua reincorporacién. Este
alumnado estivo escolarizado noutro sistema educativo que non coincide
exactamente co noso e debemos axudarlle a sua reintegracion.

9.12. Uso das TIC na practica educativa

As Tecnoloxias da Informacién e a Comunicacién son ferramentas moi Utiles para a
practica educativa: favorecen a comunicacién e a interaccion entre alumnado e
profesorado e aportan importantes avantaxes e facilidades para o desenvolvento
do proceso de aprendizaxe. Pero é fundamental educar ao alumnado no bo uso
desas ferramentas. Debemos transmitirlles que a informatica e Internet poden ser
moi beneficiosas para os seus estudos e mesmo para a sua vida persoal, pero
deben ser moi cautelosos e utilizalas con precaucion. Todos sabemos que Internet,
e en especial as redes sociais, os blogs, e outros servizos de mensaxeria
instantdnea, se non se fai bo uso deles, poden pofier en perigo a intimidade
propia e a dos demais. Debemos seguir as recomendacions da Guia sobre a Lei
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Organica de Proteccion de Datos Persoais dirixida a docentes e centros educativos:
E necesario crear no alumnado dos centros educativos unha conciencia responsable
fronte ao gran perigo que supdn achegar informacién ou fotografias demasiado
persoais ou intimas a inxente circulacion de datos que de maneira incesante ten
lugar na Internet. E todo iso sobre todo de cara aos madis pequenos, que por
cuestions inherentes & idade, tenden a infravalorar os riscos que das suas accions
poden chegar a derivarse.

Asi mesmo, o profesorado deberd ser moi cauteloso no uso das tecnoloxias na
practica da aula. Como estamos ante un tema moi sensible no que se poden
utilizar datos e imaxes na que interveiien menores de idade, estableceremos un
marco de actuacién moi preciso, coa finalidade de non pofier en perigo a
transferencia de datos persoais dos estudantes nin lesionar os seus dereitos.

» Cando o profesorado da ESO organice unha actividade didactica na que os
estudantes precisen usar o teléfono mobil, debera enviar con antelacion un
aviso aos proxenitores ou titores legais para que o traian ao centro. O
profesorado encargarase de que o alumnado utilice exclusivamente o mobil
para esa actividade e comprobar que o apaga ao rematar.

* O profesorado debera comprobar previamante as aplicacidons que utiliza na
aula, cerciorandose de que os responsables desas aplicaciéons non van usar
nin ceder os datos a terceiros e que eses datos estaran almacenados nun pais
do Espazo Econémico Europeo ou un pais que ofreza un nivel de proteccidn
equivalente. No seguinte enlace figuran os paises con nivel adecuado de
proteccion:

* https://www.aepd.es/reglamento/cumplimiento/transferencias-
internacionales.html#paises

* Naqueles casos en que a utilizacién dun recurso web (aplicacién, blog..)
implique que o alumnado tefia que cubrir datos, subir imaxes ou gravaciéns
de video e/ou de voz, o profesorado debara seguir o seguinte protocolo:

1. Enviara un escrito as familias informando detalladamente da actividade e
do recurso web que vai utilizar (aplicacién, blog...). Indicard, ademais, se se
van difundir imaxes, videos ou gravacions de voz.

2. Se o alumnado vai sair nas imaxes ou videos desa actividade en internet,
compre pedir consentimento do uso da imaxe. No caso dos menores de 14
anos pedirase o consentimento aos seus proxenitores ou titores legais; os
maiores de 14 poden prestalo por si mesmos (ANEXO Il: Modelo de
autorizacion para o uso de imaxes nunha actividade concreta).

3. O alumnado, na sua preparacion da actividade, non debe recabar datos
persoais. O profesorar/a debera controlar en todo momento os contidos
subidos polos estudantes e eliminar aqueles que inclian datos persoais.

* O profesorado, que no desenvolvemento da sua programacién das materias
ou modulos, tefia previsto a realizacidn de exercicios que impliquen a
gravacion de imaxes do alumnado, esas gravacidons s6 poderan estar
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dispofiibles para ese alumnado, as suas familias ou titores e o profesor/a
correspondente. De ningunha maneira esas gravacions se poderan difundir
por internet nin ter acceso a elas de xeito indiscriminado. Nestes casos o
responsable do tratamento da imaxe é o propio centro ou a Administracién
educativa.

* Os servizos de almacenamento na nube deben descartarse como ferramenta
educativa pola sua falta de seguridade. Non debemos esquecer que entre a
informacién gardada na nube incluirianse datos persoais (nomes de
estudantes, fotografias, etc.) polo que se debe ter en conta a normativa de
Proteccidén de datos: dende os centros debe promoverse sempre a utilizacion
de contornas seguras ou dreas privadas, non resultando recomendable a
utilizacion de plataformas ou ferramentas externas en nube no ambito
educativo. En todo caso, ainda sen ser recomendable, de decidir utilizarse
algunha ferramenta externa, deben cumprirse uns requisitos bdsicos e contar
co consentimento informado dos afectados.

9.13. Informacion e comunicacion

A informacién constitie un dereito basico dos membros da Comunidade Educativa
e o equipo directivo esforzarase para cumprir ese dereito procurando en todo
momento que a comunicacion sexa fluida, axil e transparente. Entendemos,
ademais, que unha comunicacion eficaz aumenta o sentimento de pertenza a
comunidade, incrementa a posibilidade de desenvolvemento da mesma e fai
posible a participacién. Con esa finalidade, empregaranse todo tipo de canles e
medios para favorecer unha boa comunicacién entre os diferentes membros da
comunidade educativa: correo electrénico, mensaxes SMS, taboleiros, pantallas,
paxina web, etc.

9.13.1. Tipos de informacion
Como centro educativo, manexamos dous tipos de informacién:

@ Informacién interna. E aquela que afecta directamente & organizacion,
planificacidon e xestién da actividade docente no Instituto. A informacién de
cardcter xeral é subministrada polos distintos Organos de Goberno
Unipersoais e Colexiados do centro e a informacién de caracter mais
especifica, polos responsables directos do estamento ou érgano que a xera:
titores, xefes de departamento, etc. Son fontes de informacion interna,
entre outras:

— O Proxecto Educativo de Centro.

— A Programacion Xeral Anual.

— A Memoria Final.

— As Normas de Organizacién e Funcionamento (NOF).
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— A Memoria Final de cada departamento.

— Os plans e programas que forman parte da Organizaciéon do centro: Plan
Lector, Plan de Accion titorial, Plan de Igualdade...

— As disposicions legais e administrativas de caracter docente (Leis,
Decretos, Ordes, Resolucions, Comunicacions...).

— As actas de reunions dos distintos érganos do centro: Consello Escolar,
Claustro de Profesorado, Comision de Coordinacion Pedagodxica, Xuntas de
Avaliacion...).

— As disposicions do Equipo Directivo sobre o funcionamento diario da
actividade docente: concesion de permisos, correccions de condutas,
circulares, etc.

— As convocatorias relacionadas coa formacion do profesorado.

— A informacidn titorial: boletins de cualificacidns, comunicaciéns aos pais...
O parte de garda do profesorado.

— Relacion de libros de texto e materiais curriculares.

» Fontes externas. Son aquelas que non afectan directamente a organizacion,
planificacidn ou xestién do centro:

— Informacion sindical.

— Informacién procedente de drganos e institucions non educativas de
caracter local, provincial ou estatal: Concello, Deputacion, organizaciéns
culturais, organizacions deportivas, empresas.

— Informacidén procedente doutros centros educativos: Colexios, Institutos,
Universidade.

— Informacions de Prensa.

— Informacién bibliografica e editorial.

9.13.2. Canles de comunicacion
A) COMUNICACION INTERNA: PROFESORADO
1) Correo electrénico

O correo electrénico corporativo (edu.xunta.gal) sera a canle de comunicacion
prioritaria para enviar:

— As convocatorias de reunidons (Claustro, Consello Escolar, Comisidn
Pedagdxica, etc.).

— As circulares informativas e a programacién de actividades emitidas polo
equipo directivo.

— A normativa de interese xeral.

— A documentacion enviada por correo electrénico desde a Administracion
Educativa.
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— A informacidn titorial.

— A informacion de atenciéon & diversidade enviada polo Departamento de
Orientacion.

— As actas das sesions dos 6rganos colexiados: do Claustro, do Consello Escolar
e da Comision de Coordinacion Pedagdxica.

2) Entrega en papel

As solicitudes de copia de exames e de tramitacion de reclamacions, con rexistro
de entrada, seran comunicadas, dentro do prazo establecido, ao profesorado
afectado mediante copia entregada en man, que debera asinar con data e hora de
recibimento.

3) Pantalla informativa

A pantalla informativa da Sala de Profesorado utilizarase para informar das
actividades que se realizan semanalmente. Da actualizacidon destas actividades
encargarase a Vicedireccion.

4) Os taboleiros da sala de profesorado

Hai dous taboleiros situados na sala de profesorado: un deles é para informacién
dos sindicatos e o outro é para informacién do centro, que se divide en 3
apartados: Organizacion do centro, Actividades do centro e Concursos, premios...
Serd o/a secretario/a do centro o encargado de autorizar ou non os carteis que
proveian do exterior.

B) COMUNICACION INTERNA: ALUMNADO

1) Os taboleiros

En tddalas aulas haberd un taboleiro para colocar informacion. Sempre habera en
todos eles unha copia das normas de convivencia e un calendario escolar.

Os taboleiros dos corredores utilizaranse tanto para informar de actividades que
se van realizar coma para difundir actividades xa realizadas. Alguns dos taboleiros
tefien asignado un tema concreto de comunicacion.

Os taboleiros con vitrina situados na entrada do centro estan reservados para a
informacion oficial: libros de texto, proceso de admisién...

2) Os paneis de exposicién

Os paneis de exposicidon dos corredores da Planta Baixa estan reservados para o
Premio San Clemente e o Premio Stephen Hawking.

3) A pantalla de televisién da entrada
A pantalla situada na entrada utilizarase para informar de actividades que se van
realizar no instituto e tamén para difundir actividades xa realizadas.
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C) COMUNICACION EXTERNA
Coas familias utilizaranse os seguintes medios de comunicacion:
1) O teléfono

O teléfono sera o medio de comunicacién que se utilizara sempre para establecer
unha comunicacién que debe ser inmediata: por enfermidade ou accidente.

Tamén se utilizara o teléfono para informar & familia sobre aspectos relacionados
coa convivencia, a impuntualidade ou a ausencia a clase. No caso da retirada do
teléfono moébil, chamarase inmediatamente & familia ou titores legais para
informalos e comunicarlles que deben ser eles quen o deben vir recoller.

2) A paxina web do centro

Queremos que a paxina web sexa o nucleo mais importante de informacion e por
iso ofertara os seguintes servizos:
— Informacién sobre os procesos de admision e matricula.

— Publicacién das listaxes de admitidos, os libros de texto, as titorias, os
documentos oficiais do centro (PEC, Programacions, Memoria, Programacién
Xeral Anual, Plan de Igualdade...).

— Posibilidade de descargar solicitudes e impresos: de admisién, de citas de
titoria, de xustificantes, de solicitudes de certificados etc.

— Informacién sobre os proxectos e actividades que se desenvolven no insituto.

3) O correo electrdnico

Utilizarase o correo electrénico para as convocatorias do Consello Escolar e o
envio das actas e a comunicacion coa Anpa.

4) O papel

Seguirase empregando o papel para circulares informativas de especial relevancia
(por exemplo, as clases de inglés ou os intercambios). Tamén se utilizara o papel
nas notas que o profesorado envia as familias a través dos seus fillos/as e que
deben devolver asinadas.

6) Taboleiros

A informacidn oficial sobre libros de texto, listas de admitidos, etc., ademais de
colgarse na paxina web do instituto, colocarase nos taboleiros con vitrina situados
na entrada ao centro. Toda a documentacién sobre o proceso de admisién de
alumnado colocarase nun taboleiro especifico (ADMISION), situado a man dereita
do mostrador de conserxeria.

7) AbalarMobil
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AbalarMobil é unha aplicacion que a Xunta de Galicia puxo a disposicién das
familias para que poidan consultar informacién dos seus fillos a través do teléfono
mobil dende calquera lugar, de forma cémoda e rapida. A aplicacién permitelles
recibir informacion sobre as ausencias a clase dos seus fillos/as, consultar as notas
das avaliacions, xustificar as faltas e solicitar titorias. A aplicacion tamén esta
dispofioble para o alumnado maior de idade.

O alumnado e as persoas alleas ao centro, que previamente soliciten autorizacién
en conserxeria, poderan colocar informacion no taboleiro situado na planta baixa.

9.13.3. Medios de comunicacion

Os diarios aos que estea subscrito o Centro colocaranse na Sala de Profesorado.

9.13.4. Coordinacion da informacion

» Por delegacion da Direccidn do Instituto, o/a secretario/a do Centro é o/a
responsable da coordinaciéon da informacién oficial (Comunicacions de
organos Colexiados, Taboleiros de Anuncios e Correo electrdnico) e o/a
vicedirector/a, o/a encargado/a da informacidn sobre as actividades
complementarias e extraescolares. A persoa responsable da paxina web e
das redes sociais sera designada polo/a director/a.

* A comunicacién co alumnado serd coordinada polos xefes de estudos do
centro.

9.14. Representantes do alumnado

» Cada grupo de alumnos/as elixira, por sufraxio directo, secreto e non
delegable, durante o primeiro mes do curso escolar, un delegado/a de grupo,
que formara parte da Xunta de Delegados/as. Elixirase tamén un
subdelegado/a, que substituira ao delegado/a en caso de ausencia ou
enfermidade e apoiarao nas suas funciéns.

* As eleccidéns de delegados/as e subdelegados/as seran convocadas polos
titores/as dos grupos.
* O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a podera ser revogado:

— Pola maioria absoluta do alumnado do curso previo informe razoado
dirixido ao titor ou titora.

— Por renuncia razoada do/a interesado/a dirixida ao titor ou titora.

— Por incumprimento grave dos seus deberes e funcidéns, a proposta da
maioria absoluta da xunta de profesores.

* Nestes casos, procederase a convocatoria de novas eleccidons nun prazo de
quince dias.
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A sesion electoral celebrarase, de acordo coa normativa vixente, dentro do
horario lectivo, en presenza do titor ou titora, ou profesor/a que imparta a
clase na hora que determine a xefatura de estudos para facer a votacion. Este
profesor ou titor actuara como presidente, e o secretario serd o alumno ou
alumna mais novo do grupo.

Esta sesion ira precedida da lectura e informacion exhaustiva das funcidns do
delegado/a e subdelegado/a expresadas nestas normas. Seguidamente
procederase a presentacion de candidaturas que, logo de manifestar o seu
desexo, poderan facer a sia campafia.

En primeira convocatoria o quorum esixible sera de dous terzos do alumnado
do grupo. Proclamarase delegado/a o alumno ou alumna que acade o 50%
dos votos emitidos, e subdelegado/ o seguinte.

No caso de que ningun candidato obtefia esta maioria celebrarase unha
segunda votacién, na que participaran como candidatos os catro alumnos ou
alumnas mais votados anteriormente. Designarase como delegado/a e
subdelegado/a os alumnos ou alumnas que obtiveran o maior nimero de
votos respectivamente.

Levantarase acta da sesion, no impreso oficial, que sera asinada polo
presidente/a e o secretario ou secretaria e sera arquivada na xefatura de
estudos.

9.14.1. Funcions dos delegados

Asistir as reunions da Xunta de Delegados e participar nas suas deliberacions.

Expofier ao equipo directivo as suxestidns e reclamacidons do grupo ao que
representan.

Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

Colaborar cos profesores e profesoras e co Equipo Directivo do Instituto para
o seu bo funcionamento.

Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do Instituto.

Convocar e informar ao alumnado do grupo dos asuntos tratados nas
reunions.

Colaborar para o bo funcionamento do grupo, segundo os principios
educativos aprobados no PEC e as pautas de comportamento destas normas.

No caso de falta dun profesor/a comunicarllo ao profesorado de garda.
Comunicar na xefatura de estudos calquera anomalia que atope na aula.

Os delegados/as non poderan ser sancionados polo exercicio das suas
funciéns como voceiros do alumnado do seu grupo.
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NORMATIVA

Lei 4/2011,
Artigo 6.

NORMATIVA
LOMLOE,
Artigo 4°.

("1 NORMAS DE CONVIVENCIA

As normas de convivencia terdn como obxectivo fundamental desenvolver unhas
relaciéns positivas entre os diferentes membros da comunidade educativa para
lograr un clima adecuado que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito
escolar.

As normas de convivencia serdan de obrigado cumprimento para toda a
comunidade educativa, quedando recollidas no plan de convivencia; o equipo
directivo, o claustro e o consello escolar, a través da comisidn de convivencia,
velaran polo seu cumprimento.

10.1. Dereitos e deberes dos membros da comunidade educativa

No marco do establecido pola lexislacién, os membros da comunidade educativa
son titulares dos dereitos e deberes de convivencia e participacién que se
especifican:

10.1.1.- Dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores legais

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacién coa educacién dos seus fillos ou
fillas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacién, sen
prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

a) A ser respectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade
educativa.

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles
facilitard o acceso ao profesorado e aos membros dos equipos directivos dos
centros docentes.

c) A recibir informaciéon sobre as normas que regulamentan a convivencia nos
centros docentes.

d) A ser oidos, nos termos previstos pola lei, nos procedementos disciplinarios
para a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias @ convivencia
dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros
procedementos de participacidn directa que estableza a Administracion educativa.

Dereitos que recofiece as familias a Lei érganica de Modificacion da LOE:

a) A recibir unha educacion, coa maxima garantia de calidade, de acordo coas fina-
lidades establecidas na Constitucidn, no correspondente Estatuto de autonomia e
nas leis educativas.
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NORMATIVA

LOMLOE,
Artigo 4°.

b) A elixir un centro docente tanto publico como distinto aos creados polos pode-
res publicos.

c) A recibir a formacién relixiosa e moral acorde as suas propias conviccions.
d) A participar no proceso de ensino e aprendizaxe dos seus fillos e fillas.

e) A participar na organizacion, funcionamento, goberno e avaliacién do centro
educativo, nos termos establecidos pola lei.

f) A ser oidos naquelas decisiéns que afecten & orientacién académica e profesio-
nal dos seus fillos e fillas.

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas ou
pupilos ou pupilas, tefien os seguintes deberes:

a) Conecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en
colaboracién co profesorado e cos centros docentes.

b) Cofiecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas
respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou
orientacions educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.

c) Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevenciéon e correccion das condutas
contrarias s normas de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

Segundo a Lei 6rganica de Modificacién da LOE, correpdndelles as familias:

a) Adoptar as medidas necesarias, ou solicitar a axuda correspondente en caso de
dificultade, para que os seus fillos e fillas ou alumnos e alumnas cursen a educa-
cion obrigatoria e asistan regularmente as clases.

b) Proporcionar, na medida das suas dispoiibilidades, os recursos e condicions ne-
cesarios para o progreso escolar. Tamén deberan comunicar as dificultades que
poidan ter os seus fillos ou fillas nos seus procesos de aprendizaxe ou socializa-
cion.

c) Estimulalos para que leven a cabo as actividades de estudo que se lles enco-
menden.

d) Participar activamente nas actividades establecidas en virtude dos compromi-
sos educativos que os centros establezan coas familias, para mellorar o rende-
mento dos seus fillos e fillas.

e) Cofiecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en colabora-
ciéon co profesorado e os centros.

f) Respectar e facer cumprir as normas establecidas polo centro, a autoridade e as
indicacions ou directrices educativas do profesorado.

g) Fomentar o respecto por todos os compoiientes da comunidade educativa.

h) Participar cooperativamente naqueles proxectos e tarefas que se lles propoiian
dende o centro educativo.
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NORMATIVA

Lei 4/2011,
Artigo 7.

NORMATIVA
LOMLOE,
Artigo 6°.

10.1.2.- Dereitos e deberes do alumnado

Reconécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar,
sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacién:

a) A recibir unha formacion integral e coeducativa que contriblda ao pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente educativo de convivencia,
liberdade e respecto mutuo.

b) A que se respecten a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

c) A proteccién integral contra toda agresién fisica ou moral, e en particular
contra as situacions de acoso escolar.

d) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei de Convivencia
(“Participacion directa das familias e dos restantes membros da comunidade
educativa no ensino e no proceso educativo”).

e) Participar a través dos érganos regulamentarios na confeccidn das normas de
convivencia e na resolucion pacifica de conflitos e, en xeral, a participar na toma
de decisions do centro en materia de convivencia.

Na Lei drganica de Modificacion da LOE recofiécenselle ao alumnado os seguintes
dereitos:

a) A que se valore e recofieza obxectivamente a sua dedicacién, esforzo e rende-
mento.

b) A recibir orientacion educativa e profesional.
¢) A unha educacion inclusiva e de calidade.

d) A que se respecten a sua liberdade de conciencia, as suas conviccions relixiosas
e morais, de acordo coa Constitucion.

e) A proteccién contra toda intimidacién, discriminacién e situaciéns de violencia
ou acoso escolar.

f) A opinar libremente, respectando os dereitos e a reputacién das demais perso-
as, no marco das normas de convivencia do centro.

g) A participar no funcionamento e na vida do centro, segundo o disposto na nor-
mativa vixente.

h) A recibir as axudas e apoios necesarios para compensar carencias e desvantaxes
persoais, familiares, econdmicas, sociais e culturais, especialmente no caso de pre-
sentar necesidades educativas especiais, que impidan ou dificulten o acceso e per-
manencia no sistema educativo.

) A proteccion social, no ambito educativo, nos casos de desgraza ou accidente fa-
miliar.
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NORMATIVA
LOMLOE,
Artigo 6°.

Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

a) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus companieiros
ou compafieiras @ educacion.

b) Respectar a dignidade e as funcidns e orientaciéns do profesorado no exercicio
das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

c) Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a
igualdade de dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e
intimidade dos restantes membros da comunidade educativa.

d) Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro
docente.

e) Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

f) Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a
convivencia dos seus respectivos centros docentes.

g) Sequir as directrices do profesorado respecto da sua educacién e aprendizaxe.

h) Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Segundo a Lei o6rganica de Modificacion da LOE, son deberes basicos dos
alumnos/as:

a) Estudar e esforzarse por acadar o maximo desenvolvemento segundo as suas
capacidades.

b) Participar en actividades formativas e, especialmente, en actividades comple-
mentarias escolares e gratuitas.

c) Seqguir as pautas do profesor.

d) Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun
clima de estudo adecuado no centro, respectando o dereito dos seus compafieiros
a educacidn e a autoridade e orientacién do profesorado.
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NORMATIVA

Lei 4/2011,
Artigo 8.

10.1.3.- Dereitos e deberes do profesorado

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no dmbito da convivencia
escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa
e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

b) A desenvolver a sua funcidn docente nun ambiente educativo adecuado no que
se preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

c) A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia
escolar e da educacién integral do alumnado.

d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado
ambiente de convivencia durante as clases e as actividades e os servizos
complementarios e extraescolares.

e) A proteccidn xuridica adecuada as suas funcions docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei de Convivencia
(“Participacion directa das familias e dos restantes membros da comunidade
educativa no ensino e no proceso educativo”).

g) A acceder 4 formacion necesaria na atencién a diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicaciéon do
profesorado en actividades e experiencias pedagdxicas de innovacion educativa
relacionadas coa convivencia e a mediacion.

Son deberes do profesorado:

a) Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

b) Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado
ambiente de convivencia durante as clases e as actividades complementarias e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en
coflecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencidn, deteccidn e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

d) Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe
e integracién socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas,
cumprindo as obrigas de dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro
para a atencidén a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracion
educativa das alteracidons da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.
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NORMATIVA
Lei 4/2011,
Artigo 9.

10.1.4.- Dereitos e deberes do persoal de administracion e servizos

Ao persoal de administracién e servizos dos centros docentes, dentro do marco
legal establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes
dereitos:

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da
comunidade educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.

b) A desenvolver as suas funcidons nun ambiente adecuado no que se preserve en
todo caso a sua integridade fisica e moral.

c) A participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.
d) A proteccién xuridica adecuada &s stas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da lei de Convivencia
(“Participacion directa das familias e dos restantes membros da comunidade
educativa no ensino e no proceso educativo”).

Son deberes do persoal de administracidn e servizos:

a) Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se
respecten as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

b) Colaborar activamente na prevencion, deteccidén e erradicacién das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracién
educativa das alteracidons da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

d) Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacidéns relacionadas co
ambito educativo das que tefia cofiecemento.

10.2. Normas de convivencia para o alumnado

» O instituto debe ser un lugar de convivencia no que tédolos membros da
Comunidade Educativa tefien dereito a ser tratados co debido respecto e asi
mesmo o deber de tratar aos demais co mesmo respecto.

* O instituto é un lugar de traballo para alumnado e profesorado e os
estudantes, que tefien o dereito a recibir unha formacién axeitada, tefien o
deber de participar con aplicacion e esforzo nas actividades de formacion que
se desenvolven na sta aula. E, polo tanto, un deber de todo o alumnado ter
un comportamento, tanto na aula como féra dela, que respecte o dereito ao
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estudo dos compafeiros e companeiras. Asi mesmo, o alumnado deberd
acudir ao instituto co material e equipamento necesarios para poder
participar activamente no desenvolvemento das clases e vestido co decoro
que un centro de ensino esixe.

* O alumnado ten dereito a ser tratado con xustiza e equidade, a que se
respecten os seus dereitos e a presentar as reclamacions que considere
pertinentes dentro do marco legal establecido.

» Cada grupo ten dereito a ter un/unha delegado/a que o represente ante o
profesorado titor e ante a Direccion do centro. O/a delegado/a debe ser un
interlocutor responsable que colabore activamente no bo funcionamento do
centro.

» A puntualidade é fundamental para o bo funcionamento dun instituto tan
complexo coma o noso. O alumnado debe asistir a clase con puntualidade,
sen ausencias inxustificadas, e respectando o procedemento e horario de
entrada e saida, aprobado polo centro.

» O intervalo de descanso entre clase e clase nunca podera ser superior a 5
minutos. Durante a sesidn de clase non se podera sair ao bafo.

» Durante o horario lectivo, o alumnado menor de idade non podera abandonar
o centro sen causa xustificada e terd que contar coa autorizacién dalgun
membro do equipo directivo ou, no seu defecto, do profesorado responsable
nese momento. Nos casos do alumnado da ESO debera vir recollelo o pai, nai
ou persoa autorizada, maior de idade, que debera cubrir e asinar o
documento que lle entregran na conserxaria, facendo constar o seu DNI, asi
como o motivo da saida. Para o alumnado de bacharelato sera suficiente
presentar a autorizacién escrita dun dos seus proxenitores ou titor legal e a
confirmacion desa autorizaciéon por parte dun membro do equipo directivo.
Considérase falta moi grave sair do centro sen autorizacion.

* O alumnado s6 podera acudir & cafeteria na hora do recreo.

* A decision de participar nunha folga debe ser tratada sempre na Xunta de
Delegados e comunicada @ Direccion do centro coa debida antelacién. O
alumnado seguird sempre o procedemento establecido no Protocolo de
Folgas.

As faltas de asistencia & clase é obrigatorio xustificalas. No caso dos menores
de idade, son as familias ou os titores legais quen as deben xustificar a través
de Abalar. Na medida do posible, deberase aportar un documento
xustificativo: consulta, citacién, etc. A presentaciéon da xustificacion non
supon a aceptacion automatica da mesma.

Todos debemos colaborar para manter limpo e en bo estado un edificio tan
nobre coma o noso. Os escritos, pintadas ou calquera outro dano no edificio
ou no mobiliario estan totalmente prohibidos. Calquera dano debe ser
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comunicado inmediatamente ao titor/a. Asi mesmo, esta prohibido comer e
beber dentro das aulas. Cada grupo é responsable da sua aula e ten que
asumir o custo de calquera dano tanto no edificio coma no mobiliario.

Polo risco que supon, esta prohibido saltar pola ventd, asi como colgarse das
reixas, valos, canastras de baloncesto, porterias ou armarios. Polo mesmo
motivo, queda prohibida a entrada ao centro de calquera persoa que traia
consigo un animal.

Segundo a lexislacion vixente, non esta permitido fumar dentro dos recintos
escolares, nin tampouco nas zonas de entrada nin nas beirarrdas
circundantes. Non respectar esta norma considerarase como unha actuacion
contraria 4 saude de todos.

Esta prohibido usar o teléfono mébil e calquera dispositivo electrénico como
mecanismo de comunicacion durante toda a xornada escolar e en todo o
recinto do centro educativo, tanto nos periodos lectivos coma nos non
lectivos: as entradas e saidas, o tempo de recreo e os periodos dedicados ao
desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares
realizadas durante a xornada escolar dentro ou féra do centro.

O uso do mobil ten un regulamento especial nas actividades complementarias
e extraescolares que se realizan féra do centro cunha duracién de varios dias:
viaxes, intercambios... Neses casos, o alumnado e as stas familias/os seus
proxenitores deberan asinar un contrato de cumprimento do uso do maébil e
outras normas de convivencia durante o periodo que dure a actividade.

O alumnado sé poderd usar o mébil cando conte co permiso do profesorado
para realizar unha actividade pedagoxica, ou por necesidade xustificada e
conte coa autorizacién previa da direccion do centro ou, de non ser posible,
do profesorado.

O incumprimento desta norma supora sempre a retirada do mébil e o seu
depdsito na xefatura de estudos, ata que un dos proxenitores ou titor legal
vefia a recollelo persoalmente, no caso dos menores de idade. O alumnado
maior de idade podera recollelo el mesmo ao final da xornada lectiva, agas
nos casos de reiteracién onde o prazo poderia alongarse.

Estd terminantemente prohibido usar o teléfono modbil como cdmara
fotografica ou gravadora de imaxes ou sons en todo o recinto escolar. A
transgresion desta prohibicion serd considerada como conducta gravemente
prexudicial para a convivencia do centro.

O uso ou a presenza inxustificada dun dispositivo mdébil nun exame constituira
unha falta moi grave e levara aparellada a anulacion da proba e a cualificacion
do exame con cero puntos.

Proxecto Edixgal. O equipo cedido ao alumnado do proxecto é para uso
persoal e educativo e durante o periodo lectivo non se pode sacar da clase,
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agas nas materias que se imparten noutra aula. O alumnado empregara o
equipo para seguir o proceso de ensino aprendizaxe e para realizar as tarefas
educativas indicadas polo profesorado, ou calquera outra actividade educativa
pertinente. Ao remate de cada clase o profesorado vixiara que todo o
alumnado pecha o seu ordenador. Non se podera usar o equipo para ningun
outro uso persoal distinto da actividade educativa. Esta prohibido modificar a
sta configuracion, asi como descargar programas, conectarse a xogos ou
navegar por paxinas de internet que non estean relacionadas co traballo de
aula. Tampouco se podera ceder a terceiras persoas. O incumprimento desta
norma considerarase falta gravemente prexudicial para a convivencia.

En ningln caso o instituto se responsabiliza da desaparicion de teléfonos
mobiles ou calquera outro aparato multimedia, correspondendo a cada

estudante o seu coidado e custodia.
10.3. Protocolo para folgas

Para preparar este protocolo guiamonos polo que establece a lexislacidén
respecto ao dereito de reunion do alumnado e as decisidons colectivas que
adopte en relacion a asistencia a clase. Artigo 8 da Lei de 1985 sobre o Dereito a
Educacion: Garantizase nos centros docentes o dereito de reunion dos profesores,
persoal de administracion e servizos, pais de alumnos e alumnos, e ese exercicio
facilitarase de acordo coa lexislacion vixente e tendo en conta o normal
desenvolvemento das actividades docentes. A este artigo engadeselle na Lei
Organica de Educacién de 2006 o seguinte paragrafo:

A fin de estimular o exercicio efectivo da participacién dos alumnos nos centros
educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos
estableceran, ao elaborar as suas normas de organizacion e funcionamento, as
condiciéns nas que os seus alumnos poden exercer este dereito. Nos términos que
establezan as Administracions educativas, as decisions colectivas que adopten os
alumnos, a partir do terceiro curso da educacion secundaria obrigatoria, con
respecto a asistencia a clase non terdn a consideracion de faltas de conduta nin
seran obxecto de sancién, cando estas sexan resultado do exercicio do dereito de
reunion e sexan comunicadas previamente a Direccion do centro.

Pasos que se deben sequir para secundar unha folga estudiantil:

1. Os/as delegados/as e, na sua ausencia os/as subdelegados/as, seran
convocados pola Direccidn a unha Xunta de Delegados. Esta reunion tera
un caracter exclusivamente informativo. O que se busca con ela é que
tanto o alumnado, a través dos seus representantes, como a Direccion
coflezan as intencidns dos alumnos/as do centro con respecto &
convocatoria en cuestion. Polo tanto, na devandita reuniéon os
delegados/as limitaranse a informar de cantos alumnos/as dos seus
respectivos grupos van exercer o seu dereito a non asistir a clase e a
comentar aqueles aspectos da convocatoria que desexen.
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2. Os/as delegados/as comunicaran aos seus respectivos grupos o que se
comentou na Xunta de Delegados e tomara nota dos nomes dos
alumnos/as que, en principio, van exercer o seu dereito a non asistir a
clase. Aqueles estudantes que, por algunha razén, prefiran non anunciar a
sUa intencién estaran no seu dereito de non facelo.

3. Os/as delegados/as entregaran os partes de asistencia asinados dos seus
respectivos grupos na xefatura de estudos (ANEXO Il1).

4. O alumnado que desexe exercer o seu dereito de non asistir a clase por
mor dunha proposta colectiva de discrepancia con respecto a decisions
educativas que lle afectan deberd entregar 48 horas antes da convocatoria
un documento que para tal efecto lle entregou a xefatura de estudos
(ANEXO 1V). Este documento ten como finalidade comunicar a sua
intencidon de non asistir & clase e de acreditar que os proxenitores ou
titores legais son sabedores dese feito (no caso do alumnado maior de
idade é suficiente sé coa sua sinatura). Ao mesmo tempo, este documento
sera considerado polo centro como xustificante da non asistencia a clase
do alumnado.

* Unha vez cofecida, por parte do profesorado, a convocatoria dunha
proposta de inasistencia por parte do alumnado, non se programaran
actividades como probas ou exames neses dias. Os exames e probas
programadas con antelacion 4 convocatoria deben respectarse.

10.4. Condutas contrarias a convivencia escolar e as suas correccions

As condutas contrarias @ convivencia, tipificadas como faltas, clasificanse en:
-Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
-Condutas leves contrarias a convivencia

De acordo co establecido no artigo 28 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, considérase
acoso escolar calquera forma de vexacion ou malos tratos continuados no tempo
dun alumno ou alumna por outro ou outra ou outros, xa sexa de caracter verbal,
fisico ou psicolodxico, incluido o illamento ou baleiro social, con independencia do
lugar onde se produza. Teran a mesma consideracién as condutas realizadas a
través de medios electronicos, telematicos ou tecnoléxicos.

Para o caso de comision de condutas que deriven en actos que puidesen ser
constitutivos de delito ou falta penal, a Direccién do centro pofierao en
cofiecemento da Administracion educativa e dos corpos de seguridade
correspondentes, ou do Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas
preventivas oportunas.
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10.4.1. Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros
docentes:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e
as coaccions contra os demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por
razén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel
social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais
ou psiquicas, ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

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

d) A gravacion, a manipulacién e a difusion por calquera medio de imaxes ou
informaciéns que atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a
intimidade persoal e familiar e a propia imaxe dos demais membros da
comunidade educativa.

e) As actuacidns que constituan acoso escolar consonte o establecido pola Llei.

f) A suplantacién de personalidade en actos da vida docente e a falsificacidn,
alteracion ou substraccién de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos
informaticos e o software, ou aos bens doutros membros da comunidade
educativa ou de terceiros, asi como a sua substraccion.

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento
das actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos
membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacién a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
salde ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En
todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os
obxectos requiridos.

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias &
convivencia.

1) O incumprimento das sanciéns impostas.

10.4.1.1. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia

As condutas gravemente prexudiciais seran corrixidas coas seguintes medidas
correctoras:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan &
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mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

c) Cambio de grupo.

d) Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
entre catro dias lectivos e ddas semanas. Durante o tempo que dure a suspensién,
o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar
a interrupcién no proceso formativo.

e) Suspensidn temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre
catro dias lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado
debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a
interrupcion no proceso formativo.

f) Cambio de centro.

Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da
comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacién
ou acoso baseado no xénero, orientaciéon ou identidade sexual, ou unha orixe racial,
étnica, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o
alumnado mais vulnerable polas suas caracteristicas persoais, sociais ou
educativas, teran a cualificaciéon de condutas gravemente prexudiciais e levaran
asociadas como medidas correctoras as establecidas e) ou f).

As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia nos centros docentes prescriben ao ano da firmeza en via
administrativa da resolucién que as impon.

10.4.1.2. Procedementos de correccion das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia

-As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
sO se poden impoier logo da instrucion dun procedemento corrector, que podera
realizarse mediante dous procedementos diferentes: conciliado ou comun.

-Correspéndelle a Direccién do centro decidir a instrucién e o procedemento que
se vai seguir en cada caso, logo da recollida da necesaria informacion, e tendo en
conta as caracteristicas concretas da conduta que se vaia corrixir, as
circunstancias da mesma, as caracteristicas do alumnado e os seus antecedentes
en relacion coa convivencia.

-A Direccion do centro informard ao profesorado titor e ao consello escolar das
condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que fosen corrixidas.

-No centro docente quedara constancia da correccidon das condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de
condutas, de ser o caso.
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CIRCUNSTANCIAS QUE ATENUAN A RESPONSABILIDADE
a) O recofiecemento espontaneo da incorrecion da conduta e a reparacion
espontanea dos danos producidos.
b) A falta de intencionalidade.
c) A peticién de excusas.

CIRCUNSTANCIAS QUE AGRAVAN A RESPONSABILIDADE
a) A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.
b) A difusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou
tecnoldxicos, da conduta, das stas imaxes ou da ofensa.
c) A natureza dos prexuizos causados.
d) O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta.

10.4.2. Condutas leves contrarias a convivencia

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos
de discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da
alinea g),os actos inxustificados da alinea h) e as actuacions prexudiciais descritas
na alinea i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no
dito precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro perigoso para a saude ou a integridade persoal do alumnado ou
dos demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares,
cando non constitua conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo
coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

c) A inasistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para
participar activamente no desenvolvemento das clases.

e) Dificultar o desenvolvemento normal da clase.
f) Non participar con atencion e esforzo nas actividades da aula.

g) Durante a realizacion de actividades de avaliacion académica, non seguir as
directrices especificas do profesorado.

10.4.21. Medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia

As condutas leves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes
medidas correctoras:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.

71



c) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacidén, en horario non lectivo, de tarefas que contribdan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

e) Suspension do dereito a participar nas actividades complementarias ou
extraescolares do centro por un periodo de ata ddas semanas.

f) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata
tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberd
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupciéon no
proceso formativo.

g) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata
tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no
proceso formativo.

As medidas correctoras das condutas leves contrarias @ convivencia prescriben
aos catro meses da sUa imposicion.

10.4.2.2. Responsables da aplicacion das medidas correctoras

A imposicidon das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia
levaraas a cabo:

a) O profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta & persoa que
ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e ¢)
do artigo 43 deste decreto.

b) A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que
ocupe a xefatura de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), ¢) e
d) do artigo 43 deste decreto.

c) A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou a persoa titular da Direccién do
centro, oidos a alumna ou alumno, e a sla profesora ou profesor ou titora ou titor,
no caso das medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) do artigo 43 deste
decreto.

d) A persoa titular da Direccidn do centro, oidos a alumna ou alumno e a sua
profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas
g) e h) do artigo 43 deste decreto. A imposicion destas medidas correctoras
comunicarase a nai ou ao pai ou a titora ou titor legal da alumna ou alumno antes
de que estas se fagan efectivas, asi como a comisién de convivencia do centro.

10.4.3. Solicitude de revision e execucion de medidas

a. Ao alumnado ao que se lle apliquen as medidas correctoras dunha conduta
contraria as normas de convivencia recollidas nas alineas g) e h) do artigo 43 deste
decreto ou, de ser o caso, se fosen menores non emancipadas ou emancipados, as
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persoas proxenitoras ou representantes legais destas/es poderan mostrar o seu
desacordo coa sua aplicacion, no prazo de dous dias lectivos, mediante escrito
dirixido a Direccién do centro que, logo de analizar e valorar as alegacidns
presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

b. A resoluciéon que impofia algunha das medidas correctoras a que se refire o
numero 1 deste artigo, asi como as restantes recollidas no artigo 43 deste decreto,
pon fin a via administrativa e sera inmediatamente executiva.
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CONTRATO DE CONVIVENCIA

Estimadas familias:
Comunicamos as normas bdsicas de comportamento que temos establecidas no centro

para unha correcta participaciéon na viaxe/intercambio escolar xunto coas medidas de
correccion da conduta que se derivarian do seu incumprimento. E preciso que cada
estudante e o seu pai/nai/titor legal asinen o seguinte acordo para que a experiencia sexa
un éxito e se obtefia o maximo beneficio tanto no aspecto linglistico como cultural e
persoal.

Observacion: se antes da viaxe ou intercambio o estudante ten acumulacién de “partes
ou sancions” por conduta GRAVE contraria as Normas de Convivencia do centro, poderd
ser excluido da correspondente actividade e a sUa praza ofertarase ao alumnado da lista
de espera.

Normas de Comportamento durante as devanditas actividades
O alumnado:
1. Representa o IES Plurilinglie Rosalia de Castro o que implica comportarse de xeito

impecable durante toda a estancia.

2. Debe seguir sempre as indicacions do profesorado e persoal que o acomparie na viaxe.
3. Ten que participar en todas as actividades programadas cunha actitude correcta,
sendo cortés e educado en todo momento.
4. Debe ser puntual no cumprimento de todos os horarios (almorzos, comidas, ceas,
saidas...). Dependemos uns dos outros. Se alguén chega tarde todo o grupo ten que
esperar.
5. Debe respectar as normas establecidas por cada lugar de aloxamento ou centro de
acollida:
a) Hotel ou familias: o comportamento sera de absoluto respecto ao resto de
compaiieiros/as, persoal do hotel, hdspedes, membros da familia. Respectaranse
sempre as horas de descanso, controlando ruidos, etc. Se houbese queixas, seran
comunicadas aos pais/nais inmediatamente.
b) Cuartos: a partir da hora que se indique, ninguén podera sair do seu cuarto.
Cada persoa permanecera no que lle foi asignado.
c) Cada alumno serd responsable de manter a orde no cuarto que se lle asigne, e
de que non se produzan estragos.
d) Non se podera abandonar o lugar de aloxamento (privado ou publico) s6 ou sen
permiso.
e) Acataranse e respectaranse as normas que a familia de acollida indique e non
teran potestade nin os/as acompafiantes responsables da actividade nin as
familias galegas a modificalas.
f) Débense respectar as normas de vestimenta dos centros de acollida.
6. Debe saber que esta totalmente prohibido e é considerada FALTA MOI GRAVE o

consumo de alcohol, tabaco ou outro tipo de droga. E asi mesmo MOI GRAVE roubar ou
xerar conflitos en calquera tipo de establecemento ou lugar. Incumprir esta norma supora
a expulsion inmediata e automatica da viaxe ou intercambio.

7. Debe saber que estd prohibido mercar e usar calquera tipo de material que
poida causar dano.

8. Debe cumprir as normas de respecto e privacidade referentes ao uso de
mobiles e redes sociais establecidas por cada centro ou familia de acollida.

9. Debe comunicar se se sente enfermo ou ansioso por algin motivo. Deberd
facelo inmediatamente a un adulto que estea ao cargo.
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10. Debe ser responsable do seu difieiro, documentacidn e dos seus obxectos de valor.

As accions e consecuencias derivadas do incumprimento destas normas quedan féra
da responsabilidade do profesorado acompaiante.

Correccions:
O incumprimento de calquera das normas enumeradas anteriormente supora unha FALTA
LEVE, GRAVE ou MOI GRAVE e imporase a sancién acorde co incidente.

1. Os pais, nais ou titores legais asumen a obriga de ir buscar os seus fillos/fillas
e sufragar os custos da viaxe de regreso daquel alumnado que sexa sancionado
co abandono da actividade.

2. Os alumnado sancionado realizara, durante a viaxe ou ao regreso ao centro,
tarefas que contribdan 4 mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.
Tamén debera facer unha reflexion persoal sobre a actitude mantida.

3. Poderase impofier como correccion a Suspension do Dereito de participar en
actividades extraescolares polo tempo que sexa acordado.

Informacion adicional:
Documentacién necesaria:
a) DNI e pasaporte
b) Tarxeta sanitaria europea
c) Informe médico en caso de enfermidades diagnosticadas: alerxias, intolerancias,
etc.
d) Relacién de medicacion que o alumnado tome habitualmente no caso de
enfermidades diagnosticadas.
e) Seguro de Responsabilidade Civil e accidentes.

Recomendacions:

a) Levar un botiquin basico: analxésicos que o alumnado acostume tomar en caso
de dor de cabeza ou gorxa, (ibuprofeno, paracetamol) outros.
a) b) Levar a cantidade suficiente de medicamentos para a duracién da estancia en
caso de enfermidade diagnosticada: inhaladores, antihistaminicos, etc.
Un cordial saudo,
A Direccion

Esta notificacion debe ser devolta asinada polos pais/nais ou titores legais conforme
eles e os seus fillos/fillas cofiecen e aceptan estas condicions para a realizacion das
viaxes ou intercambios escolares.

Curso académico: 202.../20... (DE o= H
N ot o V7T =T [ T

Nome e apelidos do alumno/a: weenseseeeesseessssesseens
Curso: .ccceeeee Grupo: ccceececenee

Firma do alumno/a:

Nome e apelidos do pai/nai ou titor legal: i scecicnsecnaeees
D.N.I: ......
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Modelo de autorizacion para o uso de imaxes para unha actividade educativa
concreta

Consentimento menores de 14 anos

D./DNQ. citiiieiieeieiseesese s ssse s esss et et
€ON DNI e , Na mifia condicion de representante legal do alumno ou
F=1 10T 0 ] = 1T , autorizo o

tratamento da SUQ iMAXE PArA .. eisessssssasessssssessesssssssssssssssssssssssssssssesssens

Asi mesmo, autorizo o tratamento da imaxe en contornas, aplicaciéons ou
ferramentas virtuais prestadoras de servizos en nube, redes sociais, ou servizos de
mensaxeria ...... (indicar os servizos utilizados), e autorizo a posible transferencia
internacional de datos, derivada do seu uso, aos paises nos que se atopen 0s seus
servidores. (Esta clausula incluiriase nos supostos de prestadores de servizos
virtuais como poden ser redes sociais, servizos dealoxamento e distribucion de
audiovisuais, servizos, por exemplo, de google, correos electrénicos non
corporativos...).

Asi mesmo, recofiezo ter sido informado/a da posibilidade de revogacion deste
consentimento en calquera momento.

Asinado:

Consentimento maiores de 14 anos
D/DNA.  ceereeiecreeieeesesseesssessesssse s ssssesssessasesssesssssssssssasesssesas CUrSO ... grupo ...

autorizo o tratamento da Mifa IMAXe PAra .t sasesaees

Asi mesmo, autorizo o tratamento da imaxe en contornas, aplicaciéons ou
ferramentas virtuais prestadoras de servizos en nube, redes sociais, ou servizos de
mensaxeria ...... (indicar os servizos utilizados), e autorizo a posible transferencia
internacional de datos, derivada doseu uso, aos paises nos que se atopen os seus
servidores.(Esta cldausula incluiriase nos supostos de prestadores de servizos
virtuais como poden ser redes sociais, servizos de aloxamento e distribuciéon de
audiovisuais, servizos, por exemplo, de google, correos electrénicos non
corporativos...).

Asi mesmo, recofiezo ter sido informado/a da posibilidade de revogacion deste
consentimento en calquera momento.

Asinado:
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ANEXO I
ACTA DA ASEMBLEA DE ALUMNOS/AS

Asunto Convocatoria de folga

Curso e grupo

Acto convocado

Data convocatoria

Convocante/s

Motivo convocatoria

Acordo da asemblea

RELACION DE ALUMNADO QUE SECUNDA A FOLGA

NOME E APELIDOS N.° DNI SINATURA

OO INOON AN WNIN|=

En Santiago, a de ———___de20__

Asdo. O/a delegado/a do grupo
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COMUNICACION DE FOLGA AS FAMILIAS

D./Dna. ___ _
de Castro

INFORMA:

, Director/a do IES Plurilinglie Rosalia

1. O centro ten cofiecemento de que esta convocada unha folga de estudantes
segundo os seguintes datos:

Acto convocado Folga de estudantes

Organizacién convocante

Etapas convocadas & folga

Data convocatoria

Motivo convocatoria

2. O centro recofiece ao alumnado a partir de 3° ESO o dereito de folga e este
decidiu en Asemblea, celebrada o dia _________ , secundar a dita
convocatoria de folga.

3. O dia da folga, o centro non se fai responsable do coidado e da atencién do
alumnado que non se incorpore as aulas con normalidade.

4. Os exames e probas programadas con antelacion @ convocatoria deben
respectarse.

5. Se o/a alumno/a entra no recinto do centro, non se lle terd en conta a sua
decisién de participar na folga e debera asistir a clase con normalidade, non
podendo abandonar o centro ata que remate o seu horario escolar.

6. A xustificacion da ausencia dun alumno/a menor de idade por secundar unha
folga correspdndelle ao/a titor/a legal, polo que o seu fillo / a sua filla debe
entregar este escrito asinado por vostede antes do 10 de outubro.

Do/DNA. sttt sttt s sttt , pai/nai/titor/a legal do/a
ALUMNO/@ e do curso .. declaro
cofiecer a convocatoria de inasistencia ao centro por mor da folga estudiantil e

o XUSTIFICO o NON XUSTIFICO

a ausencia do meu fillola por SECUNDAR A FOLGA do dia

O/a pai/nai/titor/a do/a alumno/a
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NORMATIVA

» Constitucién Espafiola.

» Estatuto de Autonomia de Galicia.
Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito a Educacién (LODE).
Lei Organica 10/2002, de 23 de decembro, de Calidade da Educacién (LOCE).
Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (LOE).

Lei Organica 8/2013, do 4 de decembro, para a mellora da calidade educativa
(LOMCE).

Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica
2/2006, do 3 de maio, de Educacién.

» RD 1532/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociacions de
alumnos e alumnas.

>
>
>
>

A\

» RD 1533/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociacions de nais
e pais.

> Lei Organica 9/1995, do 20 de novembro, da participacién, da avaliacion e o
goberno dos Centros docentes.

» Lei Organica 1/1982, de 5 de maio, de proteccion civil do dereito ao honor, a
intimidade persoal e familiar e & propia imaxe.

» Lei Organica 1/1996, do 15 de xaneiro, de proteccidn xuridica do menor.

» Decreto lexislativo 1/2008, de 13 de marzo, polo que se aproba o texto
refundido da Lei da funcidn publica de Galicia.

> Lei 7/2007, de 12 de abril, do Estatuto Basico do Empregado Publico.

> Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento
Organico dos IES.

» Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucidns para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria e se establece a sua
organizacion e funcionamento.

> RD 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes do
alumnado e as normas de convivencia nos Centros.

» Decreto 92/1988, do 28 de abril polo que se regulan os 6rganos de goberno
dos Centros publicos de ensino non universitario.

» ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de
formacion profesional inicial.

> Lei 3/1983, do 15 de xufio, de normalizacion linguistica.

> Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non
universitario de Galicia.

> Lei 4/2011 do 30 de xufio de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar.
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» Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro polo que se desenvolve a lei 4/2011 de 30 de
Xuno.

> Real Decreto 526/2017, de 2 de xuiio polo que se regulan as condiciéons para a
obtencién dos titulos de Graduado en Educacién Secundaria Obrigatoria e
Bacharel.

» Resolucion do 9 de xufio da Direccion Xeral de Educacién, Formacion
Profesional e Innovacién Educativa pola que se ditan as instrucidons para a
adopcion das medidas necesarias para a aplicacion do disposto no Real
Decreto 562/2017.

» Instrucion conxunta 9/2017 da Secretaria Xeral Técnica e Direcciéon de
Centros relativa as recomendaciéns sobre saidas do alumnado escolarizado, 2
de xuio de 2017.

> RESOLUCION do 26 de xullo de 2019, da Direccién Xeral de Educacidn,
Formacién Profesional e Innovacion Educativa, pola que se ditan instrucions
para o desenvolvemento dos ciclos formativos de formacion profesional do
sistema educativo no curso 2019/20.

» ORDE do 8 de setembro de 2021 pola que se desenvolve o Decreto 229/2011,
do 7 de decembro, polo que se regula a atencién a diversidade do alumnado
dos centros docentes da Comunidade Autonoma de Galicia en que se
imparten as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.

» DECRETO 156/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion
e o curriculo da educacién secundaria obrigatoria na Comunidade Autonoma
de Galicia.

» DECRETO 157/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién e
o curriculo do bacharelato na Comunidade Autdnoma de Galicia.

» ORDE do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 156/2022, do
15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da
educacion secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia e se
regula a avaliacién nesa etapa educativa.

» ORDE do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 157/2022, do
15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién e o curriculo do
bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a avaliacién
nesa etapa educativa.

» En lifia: Normas para os Colexios do Mundo do IB: Programa do Diploma,
publicado en abril de 2014 e actualizado en marzo de 2016.
https://www.ibo.org/globalassets/publications/become-an-ib-school/es/
rules-for-ib-world-schools-dp-es.pdf.

» En lifia: Guia sobre a Lei Organica de Proteccidn de Datos Persoais dirixida a
docentes e centros educativos.
https://www.cpeig.gal/portal/system/files/Guia-LOPD.pdf

» En lifa: Guia para Centros Escolares da Axencia Espafiola de Proteccion de
Datos.
http://www.tudecideseninternet.es/agpdi/images/quias/GuiaCentros/
GuiaCentrosEducativos.pdf
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» En lifa: Protocolo de proteccion de datos, Conselleria de Cultura, Educacion,
e Ordenacién Universitaria.
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/
protocolo_proteccion_datos_v1.0.pdf
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