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0. INTRODUCION




O presente documento describe as normas de organizacion e funcionamento deste centro, revisadas e
actualizadas da cordo coa lexislacion vixente aprobada pola Administracion educativa, exactamente a Lei
4/2011 sobre convivencia e participaciéon nos centros e o Decreto 8/2015 que a desenrola a nivel
autonomico.

Segundo o artigo 124 da LOMCE os centros tefien autonomia para elaborar as suas normas de organizacion
e funcionamento. Por outra banda, ditas normas deberian servir para mellorar o clima de convivencia do
centro e poder levar acabo as propias normas de convivencia do mesmo en colaboracion con toda a
comunidade educativa, posto que todos estan implicados en ela.

A Direccidon do centro, a principio de curso, cando estime necesario revisar as NOF, ou cando o solicite
calquera membro da comunidade educativa, estudara dita revision e coordinara cos afectados as funcions,
horarios e, no seu caso, as quendas ou os periodos de descanso (vacacions...) regulamentarios, de xeito que
se cumpra a xornada establecida.

1. ORGANIZACION DE ESPAZOS E RECURSOS

1.1. RECINTO ESCOLAR

- O recinto do centro esta reservado aos membros da Comunidade Educativa. Polo tanto, non se permitira a
entrada a persoas alleas & mesma senén € con autorizacion.

- O alumno/a accedera e saira, por motivos de seguridade, do recinto escolar so pola porta da esquerda segundo se
entra no recinto.

- O alumnado s6 podera abandonar o centro durante a xornada escolar, se esta acompafiado polos pais/nais ou de
persoas autorizadas. Nos tempos de lecer s se permitira sair do centro ao alumnado maior de idade (amosara o
DNI), e previo asinamento dun documento no que conste facelo baixo a sua unica responsabilidade.

Durante o tempo de lecer, se € posible, un conserxe permanecera na porta de entrada velando para que se cumpra
esta norma.

- A zona de aparcadoiro dentro do recinto escolar estd reservada para o profesorado, persoal non docente e se
queda espazo suficiente para alumnado do centro. Os usuarios do aparcadoiro respectaran as prazas pintadas e
deberan manobrar con sumo coidado tanto 4 entrada como 4 saida do recinto. Para o estacionamento de motos,
motocicletas e bicicletas utilizarase o espazo desefiado.

- Durante os recreos o alumnado non pode quedar nas aulas, que permanecerdn pechadas. Para contribuir a que
isto funcione aquelas profesoras ou profesores que tefian clase a segunda e cuarta hora axilizaran o desaloxo da
aula, apagaran as luces e pecharan a aula. Se algunha alumna ou alumno, polo motivo que sexa, quedara con
algin profesor/a terd que sair da aula e esperalo no corredor.

Nas aulas do primeiro andar, o responsable de aula, debera pechar as ventas e baixar as persianas.

Durante os recreos o alumnado non poderd permanecer polos corredores das aulas. Podera estar nos espazos que
hai diante da biblioteca e nos descansos das escaleiras con mesas e cadeiras para tal efecto, ssmpre que se garden
unha normas minimas e non moleste aos alumnos/as que estan na biblioteca, e no vestibulo da entrada. O
alumnado fara uso das papeleiras que hai por todo o recinto escolar e velara pola limpeza ¢ orde do mesmo.

O profesorado de garda durante os recreos velard para que se cumpran todas estas normas.



- En horas de clase o alumnado non pode permanecer nas pistas, cafeteria e no resto dos espazos comuns ainda
que faltase o profesor/a. Existe, con todo, unha excepcion que tera que ver coa vontade dun grupo de alumnos/as
e mailo profesor/ra de garda, ou por outras circunstancias concretas de sair as pistas exteriores cando isto nos
supofia a interrupcion das clases de E. Fisica que se realicen no exterior do ximnasio ou se causen molestias as
clases que dan aos patios. Nesa situacion o alumnado de Bacharelato podera acudir a estudar a biblioteca do
centro sempre que haxa un profesor de garda e que non haxa ali outro grupo realizando traballos.

1.2. SERVIZO DE CAFETERIA

- O alumnado s6 pode acudir a cafeteria no tempo de recreo. Se contemplan as seguintes excepcions:

v" Indisposicion ou circunstancia anémala dun alumno/a durante o tempo lectivo, no que necesite inxerir
algn alimento ou bebida (auga, manzanilla, azucre), sempre coa autorizacion do Equipo directivo ou
do profesor responsable dese alumno nese momento.

v" Ao regreso dunha actividade complementaria ou extraescolar: cando a hora de chegada implique a
complicacion da incorporacion dese grupo as clases, ata o tempo establecido para o inicio ou fin da

seguinte clase. Neste ultimo caso o profesorado acompafiante a dita actividade debera permanecer con
ese alumnado ata a sua incorporacion a clase seguinte.

v' Os mediodias dos luns cando se organice alglin tipo de actividade académica, sempre acompafiados
dun profesor e coa previa autorizacion da familia.

- Calquera membro da comunidade educativa poderd permanecer na cafeteria nos horarios previstos
levando a stia propia comida.

- A porta da cafeteria permanecera sempre pechada, agas nos recreos de alumnos. Esta medida ¢
completamente necesaria para evitar que tanto o olor propio da actividade culinaria, como o ruido e conversas
privadas mantidas nesta instalacion dificulten o traballo de profesores e alumnos, pois hai tanto aulas como
despachos moi proximos a cafeteria, onde ademais tamén se recibe as familias.

- A cafeteria do centro ¢ un servizo que se cede por un tempo mediante concurso publico a persoas fisicas
e/ou xuridicas alleas ao centro.

- Os prezos da cafeteria estdn regulados e s ten potestade para modificalos o Consello Escolar, previa
peticidon dos concesionarios (?).

- Esta prohibida a venda de tabaco e bebidas alcohdlicas.

- Os concesionarios deberan respectar e contribuir a facer respectar as normas deste regulamento. Deberan
informar ao Equipo Directivo sobre o comportamento do alumnado en relacion co mesmo.

- Os concesionarios deberan manter a dependencia da cafeteria e da cocifia nas debidas condicions de acordo
as normas vixentes.

- Os concesionarios deberan manter en orde as instalacion eléctricas de uso cotia e informar ao /a secretario/a
do centro dos desarranxos producidos nos bens, materiais, moblaxe ¢ maquinarias do centro colocadas nas
dependencias da cafeteria e cociia.

1.3- HIXIENE E HABITABILIDADE



- E preciso e imprescindible que todos os membros da Comunidade Educativa usemos as papeleiras para
manter limpas as diferentes dependencias.

- Todos/as debemos conservar aulas, taboleiros de anuncios, cadros, mesas, cadeiras e demais moblaxe no
mesmo estado no que o atopamos ao inicio de cada curso escolar. Responsabilizarémonos da sua limpeza e
conservacion. Os titores cubriran unha folla ao principio de curso que constate o estado da aula do seu grupo.

- Os lavabos e servizos hixiénicos e sanitarios deben ser usados exclusivamente e de xeito racional para o fin
para o que estan pensados. Polo tanto non deben considerarse como lugar de recreo nin de reunion.

- O alumnado s6 pode ir ao servizo durante os recreos, salvo excepcions, e sempre co permiso dun profesor/a.

- Por educacion e respecto ao noso entorno medioambiental non se botara polas ventas ningiin obxecto ao
exterior. Asi mesmo debemos respectar o campus do instituto contribuindo ao mantemento e limpeza.

- O alumnado nos tempos de lecer podera desfrutar do espazo verde do xardin, respetando as plantas.

- Por hixiene, saude e respecto a todos os membros da Comunidade Educativa deberase manter a hixiene
corporal.

1.4. SERVIZO DE FOTOCOPIADORA

- No vestibulo de entrada ao edificio situase a conserxeria e a zona de fotocopias. As fotocopias s6 as poderan
facer os conserxes, segundo as normas establecidas polo centro.

- O alumnado s6 pode facer fotocopias durante os recreos. Non esta permitido usar unha memoria USB para
evitar a propagacion de calquera viro informatico.

- O profesorado evitara no posible facer fotocopias media hora antes do inicio das clases da quenda de mafia e
tarde do luns e durante os recreos.

1.5. INSTRUMENTOS DE PUBLICIDADE E SUXESTIONS

- Calquera membro da Comunidade Educativa, asi coma outros organismos ou persoas poderan utilizar estes
espazos para colocar informacion sobre distintas actividades culturais, sempre co previo cofiecemento e
autorizacion do Equipo Directivo.

- O vestibulo do centro dispén de taboleiros para a exposicion publica de informacion. Nese mesmo lugar
existe unha vitrina pechada para expoifier informacion referente aos Departamentos (contidos, probas, datas de
probas, criterios de avaliacién, procedementos de reclamacions das cualificacions finais...), asi como
informacion referente &s probas de acceso a Universidade. Asemade, toda esta informacion académica
aparecera na paxina web do centro.

- No corredor da cafeteria ao lado do despacho de Orientacion, hai andeis con informacion de interese para
calquera membro da Comunidade Educativa. Nese mesmo corredor ao lado de Secretaria, tamén hai un
taboleiro onde se expon informacion administrativa.

- No segundo andar ao lado da Biblioteca, alén de ser o lugar para consultar a prensa por parte do alumnado,
hai un taboleiro onde se coloca informacion relativa a novidades da Biblioteca, conmemoracions, traballos,
etc.

- Na sala de profesores/as, entrando a esquerda hai un encerado usado polo Equipo Directivo para transmitir
informacion urxente referente a perda de dereito de asistencia ao centro de alumnos, ausencias de docentes,
ou calquera outra informacion de interese. Entrando & dereita hai reservado un espazo para informaciéon
vinculada & Vicedireccion e & Orientacion. Na parede de enfronte & entrada exporase informacion relativa a
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Xefatura de Estudos. E por tltimo na parede do fondo tamén hai un espazo para colocar informacion sindical
¢ outra de utilidade referente as aplicacion informaticas como € o caso do Xade.

- En todas as aulas do centro hai un taboleiro para colocar diferente informacion que atinxa ao grupo de clase.

- Colocarase, a poder ser, para o curso 2016-17, un caixa do correo de suxestidns que poida empregar o
alumnado. Estard colocado dentro do recinto de conserxeria. Aquel alumno/a que queira deixar algunha
suxestion entregaralla aos conserxes que a introduciran no caixa do correo.

- Non se admitira publicidade de empresas privadas con animo de lucro, sexan ou non de caracter académico,

nin nos taboleiros nin mediante correos electrénicos, nin realizando charlas informativas 4 comunidade
escolar.

1.6. TAQUILLAS DO ALUMNADO

- As taquillas estan colocadas no patio exterior cuberto. O niimero de taquillas € inferior ao nimero de
alumnado. Tefien preferencia no uso das taquillas o alumnado de 1° ¢ 2° da ESO, ou calquera alumno/a
doutros cursos con algin tipo de doenza.

- O alumno/a que faga uso da taquilla debera pagar unha cantidade aprobada en Consello Escolar (5 euros en
concepto de fianza), e traerd o seu propio candado. Esta totalmente prohibido escribir ou pegar adhesivos
nelas.

- As taquillas son para gardar material escolar, non podendo utilizalas para outros fines.

- Entre clase e clase os alumnos/as non poden ir 4 taquilla. Poderan ir 4 entrada e saida do centro e nos
recreos.

- Recoméndase o uso das taquillas para gardar obxectos de valor (teléfonos mobiles, tablets, etc.), xa que o
centro non responsabilizase da sua pérdida, ainda que podera pofier os medios para intentar investigar o
sucedido.

- Se prohibe deixar material académico ou persoal nos pupitres a0 mediodia dos luns ou para a mafia do dia
seguinte. Se amoestard aos alumnos que esquecen cousas nos seus pupitres. Decidiuse no claustro do 11-
11-2015).

1.7. SALAS DE INFORMATICA

v O centro conta con 2 aulas especificas de informatica unha na planta baixa e a outra no segundo
andar.

Unha das aulas de Informatica estard aberta durante dous recreos para os alumnos, sempre
acompafados por un docente, tanto para facer uso da impresora como para elaborar traballos ou
resolver problemas coa profesora ou profesor de tecnoloxia. As impresions seran sempre abonadas
polos alumnos.

Normas para oS alumnos:

- Conecemento ¢ cumprimento do regulamento e as normas de funcionamento en vigor.

- Velar pola adecuada utilizacion e conservacion das instalacions e recursos da aula notificando
aquelas anomalias que se detecten ao responsable encargado da mesma.

- Permanecer nunha actitude de traballo responsable e respectuosa para co resto dos usuarios ¢
usuarias do servizo.

-Ante calquera dubida sobre o uso dos recursos do aula, consultarase ao responsable técnico
encargado.



- Esta terminantemente prohibido a utilizacion dos ordenadores para uso ludico, tales como
chat, xogos, descargas, etc.

- Non esta permitido utilizar a aula como lugar de faladoiro, nin introducir na mesma bebidas ou
comidas para o0 seu consumo.

- S6 o persoal autorizado pode manipular (cambiar, desprazar, tocar conexions, etc.) 0s equipos
situados na aula.

- Recoméndase que cada usuario garde os seus ficheiros na carpeta “Mis Documentos” cando
finalice a sua sesion de traballo.

- Hai un servizo externo que se encarga do mantemento dos equipos. As instrucions faranse a
través da/o Secretaria/o do centro.

- O persoal técnico encargado da aula non se responsabiliza de manter datos en zonas
compartidas, ou no escritorio.

- Ningtin usuario poderé instalar programas en ningun equipo.

- Esta prohibido desenvolver actividades encamifiadas a romper a seguridade dos sistemas
informaticos existentes.

- O mal uso do material existente (equipos, mesas, cadeiras, etc.), asi como o incumprimento de
calquera outra das normas detalladas, dara lugar ao establecemento da sancion correspondente.

- Ao rematar a sesion o candn quedara desconectado.

v" Normas para o profesorado:

- Ante calquera dubida sobre o uso dos recursos do aula, consultarase ao responsable encargado.
- O/A profesor/a acompaiiante encargarase de comprobar que os equipos quedan apagados e as
cadeiras recollidas para os usuarios da seguinte sesion.

- No caso dalgun problema, este quedara recollido nunha folla que se atopara na mesa do
profesor de dita aula, onde se fara constar a hora, o/a profesor/a, o posto de traballo (nimero de
ordenador), e o/a alumno/a correspondente.

- Se xurde a necesidade de ter que instalar algiin programa falarase co responsable técnico da
aula.

1.8. AULAS ESPECIFICAS E LABORATORIOS

Os laboratorios de Fisica e Quimica e Ciencias Naturais, ademais da aula de Idiomas rexeranse
polas normas establecidas polos respectivos Departamentos, que se encargardn de comunicar
aos alumnos/as ditas normas.

1.9. ENCERADOS DIXITAIS

e FEn todas as aulas hai instalados encerados dixitais, canon e un ordenador portatil. Este
prenderao o profesorado ao inicio da primeira sesién de clase e desconectarase &
ultima. O canon apagarase ao final de cada clase.

e O alumnado non pode facer uso deste ordenador a non ser en presencia € co
consentimento dun profesor/a.

e Se se produce algunha avaria deste material, o delegado do curso ou o profesorado
comunicarallo a Secretaria do centro.

e E obriga de todos os membros da Comunidade Educativa respectar ¢ coidar o material
do centro.

e Non pode escribirse nas pizaras dixitais con ningun tipo de rotulador.

1.10. BOTIQUIN DE PRIMEIROS AUXILIOS



O centro dispén dunha botica de Primeiros Auxilios situado no despacho de Xefatura de
Estudos, que conterd s6 o necesario para desinfectar ou protexer unha ferida (vendas, apositos
adhesivos, cinta adhesiva, auga oxixenada, crema analxésica, etc.), ou demais efectos sanitarios
sen ningln efecto secundario (compresas, colirio en monodose, ...).

Para evitar neglixencias sanitarias e inxerencias nun campo profesional alleo, xa que ningin
membro da comunidade educativa poste a especialidade de Medicina, non se administraran
medicamentos a ningin alumno, agas en casos de moita gravidade, que se estudaran
debidamente, nos que a familia entregue a prescricion médica do seu fillo/a e a correspondente
autorizacion familiar.

Asi mesmo, poderanse conservar no centro ou na neveira da cafeteria, vacinas, inhaladores ou
outras medicinas necesarias para certos discentes, tamén coa debida prescricion médica e
autorizacion familiar, que se administraran eles persoalmente.

1.11. INCLEMENCIAS ATMOSFERICAS

Neste sentido, a Administracion educativa a través da sua paxina web, informara das situacions
climatoloxicas graves que poidan implicar un considerable perigo para as comunidades
educativas de determinadas zonas de Galicia, podendo aconsellar ou decidir o peche do centro
escolar, ou a prohibicion de usar as zonas ao aire libre.

A Direccién do centro non pode decidir pechalo por inclemencias atmosféricas. Sempre

necesitara da debida autorizacion da administracion educativa. Con todo poderd non permitir
acceder as zonas mais vulnerables do recinto escolar ou ao patio exterior.

1.12. KIT PARA ALUMNOS HIPERACTIVOS

v" Nas aulas nas que haxa alumnos TDAH habera un kit para uso exclusivo destes alum-
nos, € tamén en Direccion:

o Con material recomendado para:

= Fomentar a sua integracion e relaxacion nas clases.

=  Favorecer a stia concentracion durante as explicacions e actividades de
cada materia.

o Dito material incluira:

* Mandalas: debuxos para colorear con técnicas minimalistas, puntillis-
mo, etc.

= Sudokus.

= Pelotas antiestrés.
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2. XORNADA ESCOLAR

2.1. HORARIO DO CENTRO

- HORARIO E PERIODOS LECTIVOS
O horario lectivo do centro é de 8:30 a 14:10 de luns a venres, € de 16:30 a 18:10 os luns.

Hai dous recreos: o primeiro recreo de 10:10 a 10:30 h.; e o segundo recreo de 12:10 a 12:30 h.
De tal xeito que cada duas sesions de clase (de 50 minutos cada unha) hai un recreo na xornada
de mania.

Ademais, o centro permanecera aberto polas mafias ata as 14.45h, e polas tardes de luns a
xoves, de 16.00-20.00h, ampliable para actividades concretas, sesions de avaliacion, de reforzo
do PROA, etc.

O horario, con caracter xeral, das oficinas de administracion, so sera matinal, concretamente de
8.30-14.00h, salvo nos periodos de matricula que ampliarase.

A cafeteria permanecera aberta no horario escolar xa indicado, pero tamén todo o mediodia dos
luns.

-CHEGADA AO INSTITUTO

As portas de acceso ao recinto escolar abriranse 4s 8:00 h e as portas de acceso ao centro
abriranse polos conserxes uns minutos antes do inicio das clases cando soe o timbre.

O alumnado usuario do transporte escolar do centro debera entrar no recinto segundo
baixa dos autobuses. Non podera ficar na ria, xa que estd baixo a nosa custodia.

O alumnado pode agardar en caso de chegar antes na parte dianteira proxima 4 porta principal.
En caso de mal tempo poden usar ata que soe o timbre, a zona cuberta da entrada principal ou
acceder a zona cuberta das taquillas pola porta do patio de tecnoloxia.

Unha vez que soe o timbre os alumnos dirixiranse as sfias respectivas aulas que teran as portas
abertas polos conserxes.

2.2. RETRASOS DOS ALUMNOS

A) Medida anterior:

En momentos puntuais e mais sensibles do curso escolar, Xefatura de Estudos podera sancionar
sen un recreo do mesmo dia que o alumno chega tarde, en lugar de contabilizarse dito retraso
para a correspondente amoestacion cando acumule 3 retrasos inxustificados.

Neste sentido 3 amoestacions por retraso (un total de 9 retrasos) implicarian unha expulsion de
unha xornada lectiva.

B) Xaustificacion da nova medida:

Tras detectarse que moitos alumnos chegan tarde a proposito para non entrar nas aulas e perma-
necer na biblioteca, precisamente alumnos sen interese po los estudios, € evidente que estamos
malgastando recursos inutilmente ao ter que facerse cargo deles un profesor de garda.
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Ademais, con esta medida s6 se perxudica aos alumnos realmente interesados en aprender que
en ocasions puntuais chegan tarde ao centro.

Asi que, ao comprobarse que as medidas correctoras anteriores (tanto a de quedarse unha hora

mais no centro os luns as 18.15h facendo tarefas académicas; como a de que 3 retrasos suponian

1 amoestacion) non foron efectivas, se propon un novo xeito de actuacion:

C.

c.

Todos os alumnos poderian entrar nas aulas, independentemente da hora a que
cheguen ao centro.

Se chegan mais tarde das 8:30 asinaran no rexistro de conserxeria para que quede cons-
tancia desa incidencia. Os conserxes entregaran a listaxe deses alumnos ao Equipo di-
rectivo.

Os mencionados alumnos ficaran na aula de convivencia ou de Xuntas, preferente-
mente durante o segundo recreo desa xornada escolar, realizando tarefas académicas
ou lendo revistas, etc., e sen inxerir alimentos (agas en casos moi xustificados), supervi-
sados polo Equipo Directivo.

Se non acuden a dito castigo seran amoestados por incumprimento dunha medida co-
rrectora, podendo ampliarse a 2 recreos dita sancion.

En relacion aos retrasos na chegada as aulas, cando estos se produzan no medio da
xornada escolar, aplicaranse os mesmos criterios xa descritos. Concretamente, debera
terse en conta que:

o Poderan entrar na aula, pero o docente rexistrara dito retraso nunha amoes-
tacion especifica para dita incidencia, que se traducird tamén nun recreo
nese mesmo dia ou no dia seguinte.

o O profesor debera entregar canto antes a amoestacién especifica en Xefatu-
ra de Estudos.

o Dita amoestacion non computara a efectos de acumulacion de faltas leves,
pois xa implica a sua propia medida correctora.
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f. As medidas descritas non afectarian ao pavillon deportivo, xa que a porta debera
estar pechara por motivos de seguridade, polo que se chegan tarde teran que infor-
mar ao Equipo directivo e permanecer na aula de convivencia, coa pertinente amoesta-
cion por retraso e a sancion dun recreo.

g. Computo das amoestacions por Xefatura de Estudos:

» Se se sancionan os retrasos na entrada nas aulas dos alumnos mediante recreos na
sala de Xuntas ou Convivencia, ou mediante amoestacions (tres retrasos nunha ava-
liacion tradiicense en unha amoestacion), sendo expulsados cando chegan a tres amoes-
tacions (9 retrasos en unha avaliacion), as amoestacions por retraso non se computaran
xunto coas amoestacions por problemas de comportamento, disciplina ou convivencia.

» E dicir, que habera dous rexistros independentes, pois as situacions que provocan as
amoestacions son de indole moi distinta.

» As amoestacions do ultimo mes dunha avaliaciéon acumularanse para o computo da
seguinte, de xeito que cando sumen tres infraccions de caracter leve (ou menos se son
de mais gravidade), aplicarase a medida correctora correspondente.

2.3. CAMBIOS DE CLASE E CORREDORES

Os alumnos permanecerdn nas suas aulas sen poder sair ao corredor entre clase e clase,
podéndose amoestar sen non respetan esta norma. Aqueles alumnos que tefien clase noutra aula
que non fora a de referencia dirixiranse en silencio e con dilixencia ata ela, e o responsable da
aula pechard a porta cando saian todos.

As portas das aulas a 1* hora estaran xa abertas, e na Ultima sesion deixaranse abertas para o
persoal de limpeza. Nos recreos deben pechalas os profesores da aula.

O profesor ¢ sempre o ultimo en sair das aulas, nos cambios de clase, nos recreos e na ultima
hora.

Se algun alumno pidenos abrir algunha aula a deshora, o facemos, pero vixiandoo e pechando
ao final a porta.

O profesor de garda de recreo do vestibulo ficara preto do corredor de 2°-ESO.
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Os profesores e os alumnos responsables das aulas da primeira planta, antes de sair ao recreo,
comprobaran que se baixaron as persianas o suficiente para que non entre ninguén desde fora.

Nos corredores, especialmente de 1° e 2°-ESO, os profesores poderan amoestar € enviar ao Aula
de convivencia, inmediatamente, a todolos alumnos que non estean na sua aula nos cambios de
clase, tanto se estan no corredor ou no bafio ou noutra aula.
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2.4. RECREOS E XOGOS DO PATIO INTERIOR
NORMAS XERAIS

Ao soar o timbre do inicio do recreo o alumnado abandonara o aula e o profesor pechara a porta.
Os profesores e os responsables das aulas da primeira planta, antes de sair ao recreo,
comprobaran que se baixaron as persianas o suficiente para que non entre ninguén desde fora.

Durante os recreos os alumnos estaran no patio exterior, no vestibulo do centro, no pavillon de
deportes facendo actividades propostas polo profesorado, na cafeteria ou na zona de xogos do
acceso ao salon de actos, nas zonas habilitadas diante da biblioteca, € nas cadeiras debaixo das
escaleiras.

Excepcionalmente os alumnos de 2° de bacharelato poden solicitar quedar na clase durante os
recreos para estudar co permiso da direccion e sempre e cando haxa un alumno responsable de
aula que cofecera previamente a direccion.

Durante os recreos o alumnado non pode abandonar o recinto escolar. Soamente os maiores de
idade, e despois de identificarse, poderan sair do recinto para retornar ao centro ao termino do
recreo.

Deben coidar tamén a limpeza do xardin, utilizando as papeleiras distribuidas por todo o patio.
COMPORTAMENTO

Aplicaranse as medidas correctoras e a normativa especificada no Plan de Convivencia e na Lei
4/2011. O alumnado debera respetar sempre as indicacions do profesorado de garda de recreo,
ou de calquera outro membro adulto da comunidade escolar.

Non poderan citarse ou relacionarse con xente allea ao centro a través das vallas do recinto
escolar.

PERMISO PARA PERMANECER NAS AULAS DURANTE O RECREO

v" S6 os alumnos de II-Bacharelato poden ficar nas aulas nos recreos para estudar ou
conversar, pero con previo permiso de XE e cun responsable de aula.

v Dita autorizacion estara na cortiza da aula para que a poida ver o profesor de garda.
v" No caso de que o seu comportamento non sexa o adecuado perderan dito dereito.
CORREDORES DURANTE O RECREO

v Durante os recreos o alumnado pode permanecer nos espazos preparados para estar
xuntos charlando ou estudando, isto é: no primeiro piso no entorno da Biblioteca e na mesa
redonda; na planta baixa no vestibulo de entrada e baixo as escaleiras dos corredores de
Direccion e de 4° ESO.

4 Na zona da Biblioteca deben utilizar un ton de voz moderado e mais ben baixo.
v Poden tomar o almorzo nestas zonas interiores coidando de deixar todo limpo.
v Non poden permanecer nos corredores da planta superior, nin da 1* planta (zona dos

laboratorios e aulas de 1° e 3°-ESO).

NORMAS DOS XOGOS DO PATIO CUBERTO DURANTE OS RECREOS
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- En todos os xogos levarase un rexIstro semanal que se arquivara para comprobar 0s usuarios.

Os usuarios que recollen o material do xogo son responsables do mesmo durante ese recreo,
independientemente de que o xogo rote. O material pode ser entregado por outro usuario, pero,
no caso de que non se entregue ou exista desperfecto, a responsabilidade sera de quen se faga
cargo do material. Causar desperfectos irreparables no material de xogos ou no mobiliario
anexo sera considerado FALTA MOI GRAVE.

- Usuarios de ping- pong e futbolin: dada a alta conflictividade existente entre os usuarios, para
garantir o acceso a de todo o alumnado que o desexe e evitar coaccions e enfrontamentos non
desexables, organizarase por niveis e en dias alternos. Pertubar a convivencia entre usuarios con
pelexas, coaccions etc, sera considerado entre FALTA GRAVE e FALTA MOI GRAVE.

Futbolin:

e Apuntaranse os 4 membros do equipo, que xogara en dias alternos, e s6 nun recreo, para
intentar garantir a rotacion.

e No futbolin 1 xogaran 1°, 2° e 3° de ESO, e no 2, 4° Eso, ¢ 1° ¢ 2° de Bacharelato.

e (Os xogadores poden formar parte de varios equipos, respectando o periodo de alternan-
cia. Eludir a rotacion sera considerado FALTA LEVE.

e Ainda que o futbolin quede baleiro, non xogara quen estea en periodo de alternancia, a
fin de evitar coaccions.

Ping- pong:

= Apuntaranse os catro membros do equipo, que xogara en dias alternos, e s6 nun recreo,
para intentar garantir a rotacion.

= Os xogadores poden formar parte de varios equipos, respectando o periodo de altenan-
cia. Eludir a rotacion sera considerado FALTA LEVE.

= Ainda que o ping — pong quede baleiro, non xogard quen estea en periodo de alternan-
cia, a fin de evitar coaccions.

Balon:

» Apuntarase un responsable, que recollera o baldn en dias alternos e s6 nun dos re-
creos, para que rote a responsabilidade.

SANCIONS:

Independentemente do xogo onde se produza a falta, a sancion sera extensiva a todos 0s x0gos.
3 faltas leves seran consideradas como 1 grave.

3 faltas graves seran consideradas como 1 moi grave.

- FALTA LEVE: unha semana sen xogar.

- FALTA GRAVE: un mes sen xogar.
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- FALTA MOI GRAVE: todo o curso sen xogar.
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2.5. ACTUACIONS ANTE A FALTA DALGUN PROFESOR

PROFESORADO DE GARDA

O alumnado debe permanecer nas aulas cando o profesor da materia falte, en espera do profesor
de garda. Se pasados 5 minutos non se presenta ningiin profesor, o delegado ou o subdelegado
acudiran a notificalo ao Profesorado de Garda na sala de profesores, ou no seu defecto a un
cargo directivo.

O horario do alumnado tanto da ESO como de Bacharelato do centro non se vera afectado pola
falta dalgin profesor. Os alumnos non poden sair do centro ata que non remata a xornada
escolar. O profesor que falta serd substituido por un profesor de garda para atender aos alumnos.

Os profesores que prevexan faltar polos motivos xustificados que sexan, para garantir tanto o
dereito 4 educacion dos discentes, como a necesidade de completar a programacion oficial do
departamento, deberan deixar actividades para os seus alumnos durante os periodos de falta.
Ditas actividades deixaranse na bandexa correspondente da mesa da sala de profesores para que
o profesorado de garda as colla e as traslade ao alumnado correspondente.

PERMISOS DE SAIDA CANDO FALTA ALGUN PROFESOR

A) Os alumnos da ESO nunca sairan do centro por esta circunstancia. Poderian cambiar de
aula sempre na compafia do profesor de garda.

B) Os alumnos de Bacharelato:

Sé no caso de que un profesor de Bacharelato vaia faltar a 1* hora da mafia ou da tarde, e
que avise ao centro o dia anterior, podera informarse aos alumnos de dita circunstancia para que
non se presenten no centro ata a clase de 2% hora, pero deberdn presentar xustificante de dita
ausencia ao seu titor, para comprobar que as familias estaban ao tanto.

Acordado por unanimidade en Claustro de xaneiro de 2016 e en febreiro de 2017, ningun
alumno de Bacharelato podera abandonar o centro ou a aula onde se encontre o
correspondente profesor de garda, nos casos nos que: faltase algin profesor, se fixase unha
recuperacion que non tifian que facer, ou estivesen previstas actividades non académicas para
ditos alumnos (ex: celebracion do magosto, nadal, entroido, ...).

S6 poderia facelo en caso de presentar o modelo de autorizacion do centro, debidamente
cumprimentada pola sua familia, para sair antes das 14.10h. Nese caso, o Equipo Directivo
poderia chamar as familias para confirmar dita autorizacion. No caso de alumnos con 18 anos
Xa no seria necesaria dita autorizacion nin a chamada, pero deben asinar no rexistro de saidas
indicando a hora exacta, igual que o resto de discentes menores de idade.

Ademais, se alguén maior de idade os veiie a buscar tamén poderian ausentarse do centro.

En relacion as autorizacions asinadas pola familia, s6 se admitirain como motivos
xustificables os que marca a lei (D.229/2011): citas médicas, enfermidade con dias de
descanso por prescricion médica, realizacion de exames, morte ou enfermidade grave dun
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familiar, deberes inescusables, e tramitacion de documentos oficiais, que deberan ser
certificados documentalmente e con posterioridade ante o titor.

No caso de non facelo correctamente non se xustificaran ditas ausencias, podendo
afectar a avaliacion continua dos discentes en algunha materia. Non se admitira como motivo
xustificable a referida como “asuntos persoais”. Neste sentido, Iémbrase que ainda que o
Bacharelato sexa unha ensinanza non obrigatoria, unha vez se estd matriculado é obrigatoria a
asistencia.

2.6. PERMISOS PARA PERMANECER NA BIBLIOTECA EN HORARIO LECTIVO:
MATRICULA PARCIAL, VALIDACIONS E EXENCIONS DE MATERIAS

ALUMNOS DA ESO

-No caso de materias validadas por cursar estudios no Conservatorio Profesional de Musica,
podera asistir a Biblioteca do centro ou & Aula de Convivencia, sempre que estean abertas e cus-
todiadas por un profesor.

-No caso dunha posible exencion da materia de Galego, en base ao decreto 79/2010, o alumno
ficara na stia aula de referencia nas clases de galego para garantir a siia inmersion lingiiistica

ALUMNOS DE BACHARELATO

No caso de materias validadas por cursar estudios nos Conservatorios de Musica, podera asis-
tir a Biblioteca/Aula de convivencia, sempre que estea aberta e custodiada por un profesor. No
caso de que dita materia se imparta a 1*hora podera non incorporarse ao centro ata o seguinte
periodo lectivo, previa autorizacion escrita e asinada da familia.

No caso dunha posible exencién da materia de Galego, o alumno ficara na stia aula de referen-
cia nas clases de galego para garantir a sila inmersion lingiiistica

Por matricula de materias soltas: Neste suposto, o alumno podera, ou ben ficar na sta aula de
referencia asistindo como ointe, con permiso do profesor afectado, ou ben dirixirse a
Biblioteca/Aula de convivencia, preferiblemente na compana dalgiin profesor. Pero s6 podera
ausentarse do centro neses periodos lectivos (sexan a primeira hora, segunda, ... ou ultima da
xornada escolar) no caso de ser maior de idade ou de ter autorizacion escrita e asinada da sua fa-
milia.
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2.7. SAIDAS DO CENTRO DURANTE A XORNADA ESCOLAR

NA ESO

a) Durante os Recreos: PORTAS DO CENTRO SEMPRE PECHADAS. No recreo un conser-
xe na porta. O alumnado menor de idade non pode sair nos recreos.

b) Por enfermidade ou citaciéns: Na ESO O ALUMNO NUNCA SAE SO DO CENTRO an-
tes de rematar as clases. Un adulto responsable debe recollelo e asina no REXISTRO DE
SAIDAS de conserxeria.

EN BACHARELATO

a) Durante os Recreos: PORTAS DO CENTRO SEMPRE PECHADAS. No recreo un conser-
xe na porta. O alumnado menor de idade non pode sair nos recreos.

b) Por enfermidade, citacions, etc.: Se tefien que abandonar o centro anticipadamente, sempre
coa supervision do Equipo Directivo, e presentando algiin xustificante asinado pola familia. Se
non tefien xustificante se chamard & familia para que dean o seu consentimento, agas se tefien
xa 18 anos, caso no que poderan sair do centro sen permiso de ninguén.

En tédolos casos, os alumnos de Bacharelato e os familiares que recollan aos alumnos da
ESO teran que firmar no Rexistro de saidas de conserxeria.

O alumnos traeran asinado e cuberto adecuadamente o xustificante de faltas de asistencia,
segundo modelo existente na web do centro € na conserxeria, que amosara para a sua saida a
algiin membro do Equipo Directivo no caso de Bacharelato. O alumno entregarao ao titor ao dia
seguinte.

No caso de maiores de idade o procedemento sera o mesmo agas que estan exentos do permiso
escrito das familias.

En caso de indisposicion do alumno un membro do Equipo Directivo contactara
telefonicamente coa familia para comentarlle a incidencia e acordar as medidas a tomar ou a
saida do alumno do instituto se fora necesario. Este procedemento tamén sera igual para os
maiores de idade.
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2.8. CLASE DE ULTIMA HORA

O profesor serd o ultimo en sair da aula e pechard o ordenador, a pantalla dixital e o caiidén. As
portas das aulas ficaran abertas para o persoal de limpeza, agas as aulas especificas con material
delicado, perigoso ou informatico.

2.9.INSTRUCCIONS da Xunta SOBRE A RECOLLIDA DE ALUMNOS AO TERMINO
DA XORNADA ESCOLAR

A Administracion recomenda aos centros que as familias asinen unha autorizacion na que per-
mitan aos seus fillos irse sos a casa ao rematar a xornada escolar. Tanto se € a pé, como ao bai-
xarse na parada de autobus correspondente se son usuarios do transporte escolar. No primeiro
caso se adxuntou ao sobre de matricula, e no segundo se lles facilitara aos afectados cando saia
a listaxe definitiva de usuarios do autobus escolar en setembro.

No caso de que as familias non asinen dita autorizacion, primeiro intentarase convencerlles de
que o fagan, e en segunda instancia, aplicaranse as medidas suxeridas pola administracion:

1. Identificacion do responsable autorizado da recollida.

2. Custodia do alumno un tempo prudencial no centro ou espera do conductor de 5 minu-
tos en cada parada do bus escolar.

3. Chamada & policia local para que vefia a recollelo.

De todos os xeitos, o xefe territorial comprometeuse a revisalas de novo, tras unha reunién con
todos os directores de Vigo o 19 de xufio de 2017.

2.10. HORARIO ESPECIAL DE II-BACHARELATO A FINAL DO CURSO

O profesorado de Bacharelato seguira co seu horario habitual despois da avaliacion de maio ata
o inicio das probas de ABAU, tanto en convocatoria ordinaria (xuflo) como extraordinaria
(xullo), repasando a stia materia para o alumnado de 2° de Bacharelato que libremente asista,
tanto para preparar dita proba de acceso & Universidade como para preparar os exames da
convocatoria extraordinaria de [I-Bacharelato no centro.

Para aquelas materias que non se examinan da ABAU o horario pasa a ser automaticamente de
Gardas de corredor, substituindo ao profesorado que asiste as probas da CIUG, saidas ou
calquera outra necesidade de gardas que se precise no centro, polo que deberan permanecer na
sala de profesores nos primeiros minutos dese periodo lectivo, e despois xa localizables
nalgunha outra estancia do centro (biblioteca, departamento, etc.).
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Calquera cambio de horario debe ser solicitado ao xefe de estudios por escrito, que valorara a
posibilidade se non causa ningun trastorno 4 comunidade educativa, ¢ se estd motivado por
algunha tarefa alternativa como preparacion de memorias, biblioteca ou outro proxecto.

En ningin caso o profesorado quedara exento de cumprir ese horario no propio centro.
2.11. REALIZACION DE EXAMES FORA DOS PERIODOS LECTIVOS

¥ @D En Bacharelato:

Realizacion de exames nos recreos, ou fora dos periodos lectivos pero s6 ao mediodia dos luns
ou ata as 14.45h de calquera dia:

Estes exames fora do horario da materia correspondente poderan realizarse previo acordo con
todos os alumnos do grupo sen excepcion, e s6 en bacharelato, para practicar os modelos das
probas finais externas da ABAU, de 90 minutos de duracion.

a0 Na ESO:

S6 poderan realizarse exames ao mediodia dos luns, previo acordo por unanimidade de todos os
alumnos do grupo, e coa debida autorizacion asinada das familias nas que se indique que
comeran no centro acompafnados do profesor correspondente.

No caso de usar os recreos unidos 4 clase da materia da que se examinan, a asistencia sera

voluntaria, e debera asegurarse que o exame pode ser correctamente realizado nos 50 minutos
da clase en cuestion.
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3. ACTIVIDADES E XESTIONS ACADEMICAS E EDUCATIVAS, REFERENTES
AO ALUMNADO

A) XESTION DA AVALIACION DE MATERIAS PENDENTES

Segundo o aprobado na CCP do 6 de febreiro de 2018, as cualificacions finais das materias
pendentes, de todos os cursos, que xa non se publicaran no vestibulo do centro segundo a Lei de
Proteccion de datos, pero se informara das mesmas aos interesados o mesmo dia que as notas fi-
nais de II-Bacharelato, para que os departamentos que asi o tefian contemplado nas suas progra-
macions poidan aplicar o criterio de avaliacion continua e de contidos progresivos.

A circunstancia anterior non impide que os alumnos poidan cofiecer a sua nota da materia pen-
dente os dias previos a dita data, consultando ao profesor responsable de dita avaliacion.

B) ACREDITACIONS DE MATERIAS E CAMBIOS DE MODALIDADE EN
BACHERALATO

Para cursar certas materias de II-Bacharelato ¢é necesario ter cursado outras de I-Bacharelato,
son as chamadas Materias con continuidade. Asi que, os alumnos de II que se vexan nesa tesi-
tura deberan, segundo a lexislacion vixente, ou ben:

e Superar con “Apto” unha proba, preparada polo departamento afectado, de contidos e
destrezas minimos que realizaran nos primeiros dias de setembro.

e No caso de non superar dita proba deberan matricularse de dita materia de I-Bacharelato
que recibird o tratamento dunha materia pendente a tddolos efectos.

e En ambolos dous casos se cubrira tanto un documento por parte do alumno solicitando a
posibilidade de acreditarse, no mes de xufio; como unha dilixencia por parte do xefe do
departamento responsable da materia, na que se certifique a cualificacion de “Apto” ou

“Non apto”.

No caso de tratarse dun cambio de modalidade que ocasione arrastrar como pendente
unha materia troncal de opcion ou a materia troncal propia da modalidade de I-Bachare-
lato (Latin-I, Matematicas-I), o profesor responsable da materia poderia acollerse ao protocolo
anterior para que o discente acade durante o veran a base necesaria para cursar a materia corres -
pondente de II-Bacharelato, poidéndolle gardar a cualificacion obtida na proba de setembro ata
febreiro ou maio, cando se publican as notas de materias pendentes.
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&Q PROTOCOLO PARA CERTIFICACION DE ABANDONOS DE MATE-
RIA

Mantense o protocolo acordado en CCP, sobre o feito de non recibir o Titulo da ESO se
comprobase unha situacion de Abandono nalgunha materia (decision da CCP segundo
D.133/2007, que promove a autonomia pedagoxica dos centros para decidir os criterios de
avaliacion e promocion). Dito Protocolo consiste en:

-Titor informa a familia da situacion e das posibles medidas.

-Prazo para reconducir a sua actitude.

-Se non reconduce a actitude nin presenta tarefas, avisarase a XE, quen reunira ao alumno ¢ a
sua familia, ao profesor afectado e ao titor, ¢ ofrecera un novo prazo.

-En caso negativo, a XE abrira expediente de abandono, e informara ao Equipo docente, titor,
alumno e familia.

Feitos que implican o abandono:

-Se nota inferior a 1 en probas extraordinarias, XE abrird expediente directamente.

-Se _se cometen, de maneira reiterada, tras sucesivos avisos constatados por escrito, polo
profesor, titor ou XE:

-Faltas de asistencia inxustificadas.

-Asistencia sen material necesario.

-Non presentar tarefas ou traballos encomendados.

-Non presentarse a exames, ou deixalos en branco, ou obter un 0.

-Non presentarse a probas extraordinarias, ou obter menos de 1.

-Se desinterese e actitude negativa cara 4 materia, impedindo normal desenvolvemento
das clases.

Aprobouse en CCP do 4 de decembro de 2017, uns modelos oficiais para certificar os posibles
casos de abandono ao longo do curso escolar, e concretar os prazos para subsanar dita situacion,
pois poderia conlevar a posibilidade dunha avaliacion continua ou a non titulacion en 4°ESO.
Incluimos a continuacion ditos modelos.
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REXISTRO DE ABANDONO DE MATERIA EN 4°-ESO

DATA

ASUNTO REXISTRO DE ABANDONO DE MATERIA NA ESO

DOCENTE que
rexistra o abandono

MATERIA obxecto

do abandono

DESTINATARIO v" XEFATURA DE ESTUDOS

do Informe v" FAMILIA DO ALUMNO AFECTADO

v TITOR

INFORMASE DE QUE
O alumno/a ..o , matriculado no grupo/nivel
............................... , ho curso académico 20......- 20....., econ DNI ...,

neste centro educativo,
Presenta unha actitude na clase da materia sinalada, consistente en:

Faltas de asistencia inxustificadas (mais do 20% da carga lectiva desa materia nun trimestre) 1, asistencia
sen 0 material necesario O, non presentaciéon das tarefas e traballos solicitados polo profesor
[, non presentacion aos exames, entrega dos mesmos en branco ou obtencién dun 0 O, acti-
tude pasiva durante as clases [, ou/e comportamento inadecuado na aula O.

que se tipifica como ABANDONO de MATERIA na normativa deste centro, o cal poderia
impedir que recibise o Titulo de ESO ainda que presentase s6 duas materias suspensas.

Esta situacion notificase a Xefatura de Estudos, ao titor, ao alumno implicado e a sua familia,
na data indicada, coa intencion de que sexa subsanada no prazo de 10 dias lectivos. No caso
de non se revertir esta situacion, fixarase un novo prazo de 5 dias lectivos que lle sera comuni-
cado por Xefatura de Estudos. Se nese tempo o alumno non reconduce a sua actitude nin pre-
senta as tarefas atrasadas, abrirase directamente un EXPEDIENTE DE ABANDONO DE MA-
TERIA, para certificar dita situacion oficialmente.

A presente certificacion axustase & normativa aprobada neste Centro educativo, respetando a lexislacion vixente relati-
va aos Criterios de Promocién e Titulaciéon na ESO, segundo o D86/2015 que establece o curriculo da ESO e Bachare -
lato, e a Resolucién do 20 de xullo de 2017 na que se ditan instruciéns para o seu desenvolvemento no curso 2017-18.

En Vigo, a ....... ,de e, de 20.......
Docente que elabora o Informe Familia receptora do Informe
Data: Data:
Sinatura: Sinatura:
Nome completo: Nome completo:

REXISTRO DE ABANDONO DE MATERIA EN BACHARELATO
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DATA

ASUNTO REXISTRO DE ABANDONO DE MATERIA EN BACHARELATO

DOCENTE que
rexistra o abandono

MATERIA obxecto
do abandono
DESTINATARIO v XEFATURA DE ESTUDOS
do Informe v" FAMILIA DO ALUMNO AFECTADO
v" ALUMNO IMPLICADO
v" TITOR
INFORMASE DE QUE
O alUMNO/A . , matriculado no grupo/nivel
............................... , o curso académico 20......- 20....., e con DNI ..........coiiiiiiiiiiiinns,,

neste centro educativo,
Presenta unha actitude na clase da materia sinalada, consistente en:

Faltas de asistencia inxustificadas (mais do 20% da carga lectiva desa materia nun trimestre) L1, asistencia
sen o material necesario [, non presentacion das tarefas e traballos solicitados polo profesor
O, non presentacion aos exames, entrega dos mesmos en branco ou obtencién dun 0 O, acti-
tude pasiva durante as clases [, ou/e comportamento inadecuado na aula .

que se tipifica como ABANDONO de MATERIA na normativa deste centro, o cal poderia
suponer que perdese o seu dereito a avaliaciéon continua.

Esta situacion notificase a Xefatura de Estudos, ao titor, ao alumno implicado e a sua familia,
na data indicada, coa intencion de que sexa subsanada no prazo de 10 dias lectivos. No caso
de non se revertir esta situacion, fixarase un novo prazo de 5 dias lectivos que lle sera comuni-
cado por Xefatura de Estudos. Se nese tempo o alumno non reconduce a sua actitude nin pre-
senta as tarefas atrasadas, abrirase directamente un EXPEDIENTE DE ABANDONO DE MA-
TERIA, para certificar dita situacion oficialmente.

A presente certificacion axustase & normativa aprobada neste Centro educativo, respetando a lexislacion vixente relati-
va aos Criterios de Promocién e Titulaciéon na ESO, segundo o D86/2015 que establece o curriculo da ESO e Bachare -
lato, e a Resolucién do 20 de xullo de 2017 na que se ditan instrucions para o seu desenvolvemento no curso 2017-18.

En Vigo, a ....... ,de de 20.......
Docente que elabora o Informe Familia receptora do Informe
Data: Data:
Sinatura: Sinatura:
Nome completo: Nome completo:

SEGUNDO INFORME DE ABANDONO DE MATERIA NA ESO

DATA

ASUNTO SEGUNDO INFORME DE ABANDONO DE MATERIA NA ESO
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RESPONSABLE DA XEFATURA DE ESTUDOS
CERTIFICACION

MATERIA e CURSO

abandonada
DESTINATARIO v FAMILIA DO ALUMNO AFECTADO
do Informe v TITOR

v DOCENTE QUE IMPARTE A MATERIA

INFORMASE DE QUE

O aAluMNO/a ..o , matriculado/a no grupo/ni-
Vel , ho curso académico 20...... - 20....., e con DNI
............................. , heste centro educativo,

Despois de recibir o correspondente Informe que rexistra o Abandono da materia
...................................................... do curso ...................,, impartida polo profesor

DISPON de 5 dias lectivos mais, contados a partir do dia seguinte & recepcion da presente
notificacion, para reconducir a sua actitude e presentar as tarefas atrasadas.

No caso de non facelo, a Xefatura de Estudos do centro constatara directamente, de xeito irre-
versible, a situacion de ABANDONO DE MATERIA. Se lles lembra que a certificacién oficial
dun Abandono de materia implicaria non recibir o Titulo da ESO.

A presente certificacién axustase & normativa aprobada neste Centro educativo, respetando a lexislacion vixente relati-
va aos Criterios de Promocién e Titulaciéon na ESO, segundo o D86/2015 que establece o curriculo da ESO e Bachare -
lato, e a Resolucién do 20 de xullo de 2017 na que se ditan instruciéns para o seu desenvolvemento no curso 2017-18.

En Vigo, a ......., de .., de 20.......
Xefatura de Estudos / Direccion Familia receptora do Informe
Data: Data:
Sinatura: Sinatura:
Nome completo: Nome completo:

CERTIFICACION DE ABANDONO DE MATERIA NA ESO

DATA

ASUNTO CERTIFICACION DE ABANDONO DE MATERIA NA ESO
RESPONSABLE DA XEFATURA DE ESTUDOS

CERTIFICACION
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MATERIA e CURSO

abandonada
DESTINATARIO v" FAMILIA DO ALUMNO AFECTADO
do Informe v TITOR

v" DOCENTE QUE IMPARTE A MATERIA

INFORMASE DE QUE

O AlUMNO/A e , matriculado/a no grupo/ni-
Vel , ho curso académico 20...... - 20....., e con DNI
............................. , heste centro educativo,

Despois de recibir o correspondente Informe que rexistra o Abandono da materia
..................................................... , do curso ..................., impartida polo profesor

Non habendo subsanado dita situacion no prazo establecido de 10 dias lectivos, dispon de 5
dias lectivos mais, contados a partir do dia seguinte & recepcion da presente notificacion, para
reconducir a stla actitude e presentar as tarefas atrasadas.

No caso de non facelo, a Xefatura de Estudos do centro constatara directamente, de xeito irre-
versible, a situacion de ABANDONO DE MATERIA, mediante o presente documento, que sera
entregado as persoas afectadas. Se lles lembra que a certificacion oficial dun Abandono de ma-
teria implicaria non recibir o Titulo da ESO.

Sl se reconduciu a actitude do alumno no prazo dos 5 dias O
NON se reconduciu a actitude do alumno no prazo dos 5 dias O
CERTIFICASE O ABANDONO DE MATERIA O

A presente certificacion axustase & normativa aprobada neste Centro educativo, respetando a lexislacion vixente relati-
va aos Criterios de Promocion e Titulacion na ESO, segundo o D86/2015 que establece o curriculo da ESO e Bachare -
lato, e a Resolucién do 20 de xullo de 2017 na que se ditan instrucions para o seu desenvolvemento no curso 2017-18.

En Vigo, a ....... ,de de 20.......
Xefatura de Estudos / Direccion Familia receptora do Informe
Data: Data:
Sinatura: Sinatura:
Nome completo: Nome completo:

SEGUNDO INFORME DE ABANDONO DE MATERIA NO BACHARELATO

DATA

ASUNTO SEGUNDO INFORME DE ABANDONO DE MATERIA NO BACHARELATO

RESPONSABLE DA XEFATURA DE ESTUDOS
CERTIFICACION

MATERIA e CURSO
abandonada

DESTINATARIO v" FAMILIA DO ALUMNO AFECTADO
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do Informe v" TITOR
v DOCENTE QUE IMPARTE A MATERIA

INFORMASE DE QUE

O aAlumMNO/a ... , matriculado/a no grupo/ni-
Vel , ho curso académico 20...... - 20....., e con DNI
............................. , heste centro educativo,

Despois de recibir o correspondente Informe que rexistra o Abandono da materia
..................................................... , do curso ..................., impartida polo profesor

DISPON de 5 dias lectivos mais, contados a partir do dia seguinte & recepcién da presente
notificacion, para reconducir a sta actitude e presentar as tarefas atrasadas.

No caso de non facelo, a Xefatura de Estudos do centro constatara directamente, de xeito irre-
versible, a situacion de ABANDONO DE MATERIA. Se lles lembra que a certificacién oficial
dun Abandono de materia implicaria a pérdida do dereito de Avaliacién continua.

A presente certificacion axustase & normativa aprobada neste Centro educativo, respetando a lexislacion vixente relati-
va aos Criterios de Promocién e Titulaciéon na ESO, segundo o D86/2015 que establece o curriculo da ESO e Bachare -
lato, e a Resolucién do 20 de xullo de 2017 na que se ditan instrucions para o seu desenvolvemento no curso 2017-18.

En Vigo, a ....... ,de ... de 20.......
Xefatura de Estudos / Direccion Familia receptora do Informe
Data: Data:
Sinatura: Sinatura:
Nome completo: Nome completo:

CERTIFICACION DE ABANDONO DE MATERIA NO BACHARELATO

DATA
ASUNTO CERTIFICACION DE ABANDONO DE MATERIA NO BACHARELATO
RESPONSABLE DA XEFATURA DE ESTUDOS
CERTIFICACION
MATERIA e CURSO

abandonada
DESTINATARIO v FAMILIA DO ALUMNO AFECTADO
do Informe v TITOR

v DOCENTE QUE IMPARTE A MATERIA
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INFORMASE DE QUE

O AlUMNO/A e , matriculado/a no grupo/ni-
Vel , ho curso académico 20...... - 20....., e con DNI
............................. , heste centro educativo,

Despois de recibir o correspondente Informe que rexistra o Abandono da materia
..................................................... , do curso ..................., impartida polo profesor

Non habendo subsanado dita situacion no prazo establecido de 10 dias lectivos, dispon de 5
dias lectivos mais, contados a partir do dia seguinte & recepcion da presente notificacion, para
reconducir a sla actitude e presentar as tarefas atrasadas.

No caso de non facelo, a Xefatura de Estudos do centro constatara directamente, de xeito irre-
versible, a situacion de ABANDONO DE MATERIA, mediante o presente documento, que sera
entregado as persoas afectadas. Se lles lembra que a certificacion oficial dun Abandono de ma-
teria implica a pérdida do dereito de Avaliacidén continua nesa materia.

Sl se reconduciu a actitude do alumno no prazo dos 5 dias O

NON se reconduciu a actitude do alumno no prazo dos 5 dias O

CERTIFICASE o ABANDONO DE MATERIA ¢ a correspondente

PERDIDA DE AVALIACION CONTINUA nesa materia O

A presente certificacion axustase & normativa aprobada neste Centro educativo, respetando a lexislacion vixente relati-
va aos Criterios de Promocioén e Titulacion na ESO, segundo o D86/2015 que establece o curriculo da ESO e Bachare -
lato, e a Resolucién do 20 de xullo de 2017 na que se ditan instruciéns para o seu desenvolvemento no curso 2017-18.

En Vigo, a ....... ,de ...l de 20.......
Xefatura de Estudos / Direccion Familia receptora do Informe
Data: Data:
Sinatura: Sinatura:
Nome completo: Nome completo:
QO RESPONSABLES DE AULA

Para 1°-2°-ESO (os marcados con asterisco tamén no resto de grupos de ESO e
Bacharelato), cada titor elixira cada ano varios responsables de aula, que rotaran
trimestralmente, para garantir unha boa convivencia nas aulas. Concretamente seran os
seguintes:

Delegado e subdelegado, Representantes legais de cada grupo de alumnos*: ademais
de representar a sua clase na Xunta de delegados, € o intermediario entre a clase e o titor

ou profesores, para trasladar queixas, suxestions, problemas, etc.
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Interiorista: Responsable de limpeza e decoracién da aula: a primeira hora sube as
persianas ¢ prende as luces, o rematar a xornada apaga as luces e comproba que a aula

estea ordenada, limpa e coas cadeiras enriba das mesas e borra os encerados.

Secretario: Responsable da cortiza, da axenda e do calendario da clase*: para apuntar
datas claves no calendario da cortiza (exames, celebracions, saidas, entrega de traballos,
...), coloca e comunica avisos 0s profesores.

Relaciones publicas: Responsable de actividades complementarias e extraescolares:
para organizar a sua participacion, recoller os cartos, etc.

Bibliotecario: Responsable de biblioteca*: anota as lecturas obrigatorias na cortiza,
propon adquisicions de libros ou DVD novos, ¢ o intermediario coa Coordinadora de
biblioteca e transmite ¢ fomenta a colaboracion da clase coa biblioteca, lembra as horas
de lectura semanais o dia anterior, sube a biblioteca a coller libros para a hora de
lectura, e reclama os libros prestados non devoltos dentro do prazo, etc.

Garda ou Vixiante: Responsable de exteriores ¢ de orde: ocupase da vixilancia dos
corredores nos cambios de clase (nos que non poden sair da aula), controla que o

desprazamento a outras aulas sexa en orde e silencio, apoia o profesor en relacion 6
comportamento nas actividades complementarias ou extraescolares, etc.

Conciliador: Responsable de convivencia*: vixia a clase en ausencia do profesor, toma
nota dos problemas de convivencia da clase e comunicallo o titor semanalmente,
controla e lembra os posibles castigos, e nalgins casos tamén sera o Mediador de
conflitos (seleccionados por niveis, non por aula).

=0 FOLGAS DE ALUMNOS E/OU PROFESORES

NORMATIVA FIXADA POLA ADMINISTRACION EDUCATIVA NAS XORNADAS de
FOLGA

(LOE 2/2006 na sta disposicion derradeira primeira, e artigo 43.2.f. do RD 732/1995
sobre Dereitos e Deberes dos alumnos, e circular do Inspector Xefe)

1. Para os alumnos s6 existe dereito de reunién, non de folga, e s6 a partires de 3°ESO.
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A decision colectiva de inasistencia a clase, resultado do seu dereito de reunion, que de-
bera ser comunicada previamente 4 Direccion do centro, non tera consideracion de falta
de conduta nin sera obxecto de sancion.

Se son menores de idade deben presentar no centro a autorizacion asinada dos seus pais
ou representantes legais.

A inasistencia por motivos de folga non podera exceder, dentro do mesmo curso esco-
lar, de tres dias consecutivos ou seis discontinuos.

A lei obriga aos centros a comunicar as familias ditas ausencias, estean ou non xustifi-
cadas.

Os alumnos poden optar por quedar na casa baixo a custodia dos seus pais ou titores le-
gais, ou por acudir ao centro. De presentarse no centro non poderan abandonalo. Asi
que, se nesa data tefien un exame e vefien facelo xa non poderan sair do centro, agas nos

seguintes casos:

a. Alumnos maiores de idade.

b. Alumnos de bacharelato que traian autorizacion oficial correctamente cuberta e
asinada.

c. Alumnos da ESO aos que vefa buscar un adulto responsable.

PROTOCOLO DO NOSO CENTRO nas xornadas de FOLGA

O Centro debera garantir o dereito de quenes non desexen secundar a inasistencia a cla-
se a permanecer no centro debidamente atendidos polo profesorado correspondente.

Os docentes cubriran o parte de asistencia desa xornada indicando os nomes dos alum-
nos AUSENTES, especialmente nas materias optativas ou desdobres.

Respetaranse as datas de exames fixadas con antelacién 4 convocatoria da folga, agas
que o cambio sexa acordado por unanimidade dos discentes e co beneplacito do profe-
SOT.

Podera adiantarse ou non materia a criterio de cada docente.

S6 no caso de que a folga afecte aos traballadores do centro informarase previamente as
familias de dita convocatoria, adxuntandose o modelo de xustificacion de falta.

Os alumnos entregaran as ditas xustificaciéns das ausencias nos dias de folga aos seus
titores. SO se xustificardn as faltas en alumnos matriculados en 3°ESO e niveis superio-
res.

No caso de folgas so para estudantes: Os alumnos organizaranse pola sua conta e o cen-
tro non fara ningiin comunicado oficial as familias. As ausencias xustificaranse poste-
riormente ao titor, seguindo o protocolo habitual.

A) No caso de folgas xerais que afecten aos traballadores:

a. Reunion dos Delegados nun recreo:

i. Primeiro coa Direccion, que lles lembrara os seus dereitos e o protocolo
de actuacion.

ii. E a continuacién s6 os Delegados, para debatir o tema e, mediante acta

de dita xuntanza, elevar & Direccion do centro a stia proposta motivada
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de inasistencia a clase, con mencion expresa a4 aprobacion da mesma
pola xunta de delegados, e ao feito de que foron debidamente informa-
dos pola Direccion.

= Deberd ser aprobada por acordo da Xunta de Delegados,
ben por propia iniciativa, ou ben a instancia de polo menos
o quince por cento do alumnado matriculado no centro a
partir de 3° da ESO, ou dos representantes das organiza-
cions, asociacions, de alumnos legalmente constituidas.

= Deberd ser realizada por escrito ¢ debidamente razonada
cunha antelacién minima de tres dias habiles sobre a data
prevista polos convocantes, indicando quen convoca, data,
etc. Excepcionalmente podera realizarse cunha antelacion
dun dia habil, debéndose xustificar os motivos da urxencia.

= Entregar copia de dita acta & Direccién do centro.

b. Comunicaciéon dos Delegados ao seus grupos: (preferentemente nun recreo ou
en titoria)

= Os alumnos dos grupos afectados, previamente informados a
través dos seus delegados do contido da proposta de inasisten-
cia a clase, aprobaran ou rexeitaran a proposta realizada.

= Das votaciones efectuadas, que serdn secretas pero non vincu-
lantes. levantarase acta, que sera subscrita polo delegado do
grupo, na que se expresara, polo menos, o seguinte:

o Numero de alumnos do grupo, nimero de asistentes,
votos afirmativos, negativos e abstenciones.

o Resultado da votacion, con expresion de si/non se apro-
ba a proposta de inasistencia a clase.

= Cada Delegado dara inmediato traslado de devanditas actas &
Direccidén do centro (copia da mesma), se ¢ posible, cunha ante-
laciéon de corenta e oito horas.

B) No caso de folgas s6 de estudantes:

a. Os alumnos organizaranse pola sua conta e o centro non fard ningun comunica-
do oficial 4s familias.

b. As ausencias de alumnos nesa xornada xustificaranse posteriormente ao titor,
seguindo o protocolo habitual de calquera falta de asistencia.

=Q ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

F.1. DEFINICION DESTAS ACTIVIDADES (D 324/96, art.61)

a. Complementarias: Dentro do horario lectivo. Dentro ou fora do centro. For-
man parte do curriculo e programacion da materia. Son obrigatorias para o
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alumnado. Ex: teatro, festivales, visitas, conmemoracions, € “viaxe de estudos”

&)

b. Extraescolares: Fora do horario lectivo. Dentro ou fora do centro. Alleas a
programacion dos dptos. Aprobadas na PXA, e voluntarias para o alumnado.

F.2. ORGANIZACION DESTAS ACTIVIDADES

v

Debe haber un minimo de asistencia do 70% do alumnado para quen foi dirixida a
actividade. En caso contrario poderia cancelarse.

Debe acompanar aos discentes 1 profesor por cada 20 alumnos participantes. No caso
de viaxes ao estranxeiro sempre un minimo de 2 docentes, e preferentemente 1 mais do
prescriptivo.

O profesor organizador recollerd as autorizacions correctamente asinadas polas
familias.

Aos alumnos que non acudan & actividade, sen previo aviso e sen a debida
xustificacion, non se lles devolverad o importe pagado.

Deben deixarse tarefas relacionadas coa materia para os alumnos que non asistan a dita
actividade.

F.3.PLANIFICACION DESTAS ACTIVIDADES

Deben planificarse coa debida antelacion, para evitar acumulacions de actividades nun
mesmo grupo, ou preto das datas de avaliacion, ou que afecten aos mesmos dias da semana e
materias. Polo tanto, deberan respetarse as seguintes medidas organizativas:

v

Planificacion desde o comezo do curso, ou a0 menos ao principio de cada trimestre, da
cordo coa proposta anual da primeira CCP do curso.

Tamén poderan ir engadindose, ao longo do curso, novas actividades non previstas se-
gundo a oferta das diferentes institucions e sociedades. Neste suposto comunicaranse
Vicedireccion con 15 dias como minimo.

Admitirase s6 unha actividade imprevista por trimestre e grupo.

Intentarase organizar saidas interdepartamentais, para rentabilizar o coste econdmico e
disminuir os dias de pérdida de clase por parte tanto dos profesores como dos alumnos
asistentes.

Non se permitiran saidas ao final do trimestre, nas semanas/dias de exames, pero si nos
ultimos dias antes das vacacions correspondentes, cando xa se estan a realizar as sesions
de avaliacion.

Os profesores responsables da actividade deberan confirmala ¢ comunicalos detalles da

mesma a Vicedireccion, con un minimo de 15 dias antes da data da saida, por motivos
obvios de organizacion.
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F.3. NORMAS DE CONVIVENCIA NESTAS ACTIVIDADES
v" Rexen as mesmas normas de funcionamento e de convivencia que para o resto das
actividades académicas.

v Os alumnos non poden afastarse dos profesores acompafantes sen permiso previo.
v" O alumnado debera acompaiiar ao grupo tanto na ida como na volta da actividade.

F.4. CASOS NOS QUE NON SE PERMITE A ASISTENCIA:

Actividades complementarias e extraescolares fora do centro

Aqueles alumnos que acumulen varias amoestaciéns ao longo do curso relacionadas coa
falta de disciplina (a reiteracion de faltas leves nun mesmo curso escolar convértese en unha
falta grave; a lei non fala de trimestres; art. 38), ou tiveran algin expediente disciplinario por
condutas graves para a convivencia, ou algun expediente de absentismo, ou estean implicados
nun protocolo de acoso escolar, confirmado ou sen resolver, ou se foran denunciados nas
oficinas da policia ou na Fiscalia de menores, ¢ ainda non se resolvera o caso ou se lles
declarase culpables, non poderan asistir a ningunha actividade extraescolar que supoiia unha
ou mais xornadas completas, especialmente se falamos de viaxes de longa duracion, con
noites incluidas, que enténdense coma un premio ao seu traballo diario e a sta actitude
respetuosa, positiva e participativa nas aulas e no centro.

Terase especial coidado cos casos de condutas graves relacionadas coas inxurias,
ofensas, discriminaciéons ou posibles acosos escolares, de maneira que se protexa sempre &
presunta vitima, alonxandoa dos presuntos infractores e evitando que realicen tarefas xuntos
tanto dentro coma fora do centro.

Aquel alumno que tefia unha amoestacion por conduta leve contraria &4 convivencia,
podera ser sancionado, especificamente desde Xefatura de Estudos, sen asistir a actividades
complementarias e extraescolares por un periodo de ata 2 semanas (art. 43 D.8/2015). Ditas
2 semanas poderan fixarse non inmediatamente 4 conduta leve contraria a4 convivencia, senon
ata en un prazo de 4 meses (pois as medidas correctoras prescriben aos 4 meses da sta
imposicidn), ainda que a medida correctora debera tramitarse como méaximo 1 mes despois de
cometida a falta (pois as faltas prescriben ao mes de cometidas) (art. 56 D8/2015).

Aquel alumno que tefia un expediente disciplinario por conduta gravemente prexudicial
para a convivencia, podera ser sancionado, especificamente na resolucion de dito expediente,
sen asistir a actividades complementarias e extraescolares por un periodo de 2 a 4 semanas
(art. 39, D.8/2015). Ditas 2-4 semanas poderan fixarse non inmediatamente & conduta grave
contraria & convivencia, sendn ata en un prazo de 1 ano (pois as medidas correctoras prescriben
a 1 ano da stia imposicion), ainda que a media correctora debera tramitarse como maximo 4
meses despois de cometida a falta (pois as faltas prescriben aos 4 meses de cometidas) (art. 56
D8/2015).
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En relacion as actividades complementarias dunhas horas celebradas fora do centro
educativo, o departamento organizador podera decidir se algun alumno non tera dereito a asistir,
debido ao seu mal comportamento nas suas clases, respectando sempre os criterios fixados na
stia programacion didactica, polo que ficard na sua aula de referencia ou na aula de
convivencia, cun profesor de garda, facendo as tarefas alternativas relacionas con dita materia
proporcionadas polo seu profesor, para non privarlle do seu dereito 4 educacion.

Das medidas correctoras que tipifica a lei, s6 pode aplicarse 1 en cada proceso aberto,
por conduta leve ou grave segundo os casos. Pero si poderan aplicarse todas as medidas
educativas que se consideren necesarias.

Nos casos de viaxes con prazas limitadas os departamentos afectados determinaran os
criterios didacticos para confeccionar os listados de alumnado tendo en conta, por exemplo, os
resultados académicos na materia, o interese € a motivacion dos alumnos na mesma, etc.,
segundo os criterios fixados na stia programacion didactica.

Actividades complementarias e extraescolares dentro do centro

En relacion as actividades complementarias celebradas dentro do centro educativo, o
departamento organizador podera decidir se algun alumno non terd dereito a asistir, debido ao
seu mal comportamento nas suas clases, respectando sempre os criterios fixados na sta
programacion didactica, polo que ficara na sua aula de referencia ou na aula de convivencia, cun
profesor de garda, facendo as tarefas alternativas relacionas con dita materia proporcionadas
polo seu profesor, para non privarlle do seu dereito & educacion.

Teran caracter obrigatorio para o alumnado e seguiranse os mesmos criterios que no caso das
actividades fora do centro. Os alumnos que non participen en ditas actividades seran
custodiados polo profesor de garda.

En términos xerais, tanto se as actividades 1évanse a cabo dentro ou fora das instalacions do
centro, os alumnos poderan ficar na aula de convivencia/biblioteca/aula de referencia, etc., fa-
cendo tarefas relacionadas coas materias sobre as que versa a actividade organizada, a decision
tanto do Equipo Directivo como dos departamentos/docentes organizadores, cando se con-
sidere que o seu comportamento ou actitude poderian dificultar o adecuado desenvolvemento de
dita actividade ou saida.

¢ @ TRANSPORTE ESCOLAR
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Rexeran as mesmas normas de comportamento que no resto do recinto escolar.

Lémbrase ademais que os alumnos usuarios das nosas lifias de autobus deberan entrar no centro
en canto baixen do autobus, ¢ dicir, non poden ficar na raa, pois a responsabilidade civil recae

sobre o centro.

Medidas correctoras por comportamento inadecuado no autobus escolar:

Ao alumno que mostre un comportamento inadecuado durante o traxecto do autobus escolar,
ben porque o notifique o conductor ao centro, ben porque outro alumno usuario do transporte
informe ao Equipo Directivo ou ao seu titor, aplicaraselle as seguintes medidas correctoras:

A primeira falta de comportamento: 3 dias sen usar o autobus escolar.

A segunda falta de comportamento: Perderd o seu dereito a usar o autobus escolar, cedendo a
sua praza ao seguinte alumno da lista de espera.

? @ PREMIOS EDUCATIVOS

Cando se organicen concursos ou eventos, intentarase non premiar aos alumnos con difieiro en
metalico, pero si con vales de compra para tendas especializadas en material escolar ou de

interese cultural e didactico.

% DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

Este centro aconsella non traer tales dispositivos ao centro, xa que o D.8/2015 prohibe o seu uso

nos centros escolares, especialmente o mobil, xa que implica moitos problemas de convivencia
e tamén € un foco de distraccion moi importante durante as clases. Ademais, o centro dispon de

teléfono fixo a disposicion de calquera alumno e en calquera momento, cando as circunstancias
o requiran e de xeito totalmente gratuito.

E importante aclarar que, tanto nos casos nos que se permite puntualmente o seu uso, como
cando claramente se prohibe que se usen dentro do recinto escolar, o centro non se

responsabiliza da sua perda ou deterioro.
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E por suposto, o uso indebido destes dispositivos, nos casos nos que se permita ou non usalos,

supord a sua retirada temporal e

a sancion correspondente.

A este respecto, cando un alumno se negue a entregar voluntariamente dito dispositivo (ou
calquera outra cousa), o profesor nunca poderd rexistrar nin ao alumno nin as suas pertenzas
(mochila, abrigo, etc), senon que lle solicitara que o faga el mesmo. No caso de que sega
negandose, o mandara baixar xunto co Equipo Directivo, e se tamén se nega a acudir, o
mencionado profesor comunicara o suceso na maior brevidade posible ao Equipo Directivo.

Debemos recordar que os servizos das Forzas de Seguridade de Atencidén a Menores, deixan

moi claro que os menores de 14

anos non poden usar ningun tipo de redes sociais, polo que seria

moi necesario que as familias controlasen o seu uso tamén na casa.

Concrecion destas normas:

Teléfonos mobiles:

o Se prohibe coller, manipular e usar teléfonos mobiles:

En todo o recinto escolar (aulas, pavillon, salén de actos,

biblioteca, corredores, ...), incluido o patio durante os recreos.

Nos autobuses do transporte escolar.

Deixarase ao criterio do profesor, durante as actividades
extraescolares e nos autobuses desas actividades, nas que leven

un profesor acompafiante.

O No caso de incumprir esta medida:

En caso de que o usen nos periodos de lecer, se lles pedira que
o garden inmediatamente, ¢ se obedecen e non son
reincidentes, non se lles sancionara.

Sancionarase aos alumnos que o usen nos periodos lectivos, al
menos con unha amoestacion. Segundo os casos poderia

considerarse tamén unha falta leve ou grave, que teria a sta
correspondente medida correctora.

Procederase a sua retirada temporal ata o final de dita xornada
escolar. Entregarase ao alumno se ¢ maior de idade, e aos seus

pais ou titores legais, persoalmente, en caso de ser menores de
idade (artigo 11 da Lei 4/2011).
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Resto de dispositivos electrénicos (eBooks, tabletas, reprodutores de musica,
camaras fotograficas, etc.)

o Por acordo de Claustro de xufio de 2016, decidese que, de momento, os
alumnos de Bacharelato poderan traer estes dispositivos para usar na
aula, supervisados sempre polo seu profesor, cando dispofian de libro
na editorial escollida polo departamento, sempre que non supofia
conexion a rede durante o seu uso na aula dixital. O uso de libros
dixitais serd opcional para os alumnos, nunca obrigatorio.

o No resto dos casos e alumnos, estd totalmente prohibido coller,
manipular ou usar estes dispositivos, nas mesmas condicions que as
indicadas para os teléfonos mobiles.

- Sen prexuizo do indicado neste epigrafe, a instancias do profesor responsable da
clase/materia, que serda o ultimo responsable, poderia consultarse e facer uso de
algin destes dispositivos (mobiles, tabletas, ..), por motivos académicos ou
didacticos, o incluso por motivos festivos (organizacion de eventos, actividades,

etc.).
©0 CONSUMO DE SUSTANCIAS NOCIVAS E USO DE OBXECTOS
PERIGOSOS

- En relacion 4 normativa vixente de non poder fumar nos arredores dun centro escolar tanto
pais como profesores e alumnos, este centro decide non sancionar a ditos alumnos, pois
tratase dunha normativa competencia do Ministerio de interior, pero non da Administracion
educativa, en aras de non cometer unha inxerencia. Sen embargo, si consideramos adecuado
comunicalo as familias, o cal fard o Equipo Directivo, tras ser informado pola testemufia
correspondente.

- En cumprimento do RD do 5 de marzo de 1982, queda terminantemente prohibida a venda
e o consumo de tabaco e bebidas alcohdlicas no centro.

- Non se pode fumar ningunha sustancia (tabaco, etc.), dentro do recinto escolar ou durante
as actividades extraescolares que organice el centro.

- Non se pode consumir ningunha sustancia nociva ou prohibida (bebidas alcoholicas,
drogas, etc.) dentro do recinto escolar ou durante as actividades extraescolares que organice
el centro.

- Non poder introducirse no centro nin usar ningunha sustancia nociva ni ningun obxecto
perigoso para a integridade e satide dos membros da comunidade educativa (drogas, armas,
obxectos punzantes, navallas, etc.).

- Non poden inxerirse durante as clases doces, gomas, nin ningln outro alimento ou bebida
(agas comida baixo prescricion médica ou auga en caso de necesidade).

- Ningtin adulto podera proporcionar medicinas aos alumnos. En caso de necesidade sera o
alumno quen as traia e as inxira no momento necesario, previa autorizacion do profesor no
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caso de encontrarse en horario lectivo. So se podera aconsellarlles unha manzanilla, bebida
azucarada, bocadillo ou similar, que se lle proporcionara na cafeteria, a cargo do instituto.

D¢) INDUMENTARIA ADECUADA

- Os alumnos deben acudir ao centro e as actividades extraescolares organizadas
polo centro vestidos adecuadamente.

- Esté prohibido, durante as actividades do centro, levar gorras, panos, gafas de sol,
etc. Neste sentido terase especial consideracion nos casos de alumnos con algun
problema de satde.

R]0) COLABORACION DOS ALUMNOS COAS FAMILIAS e co Equipo
Directivo

v' Os alumno deben comprometerse a entregar aos pais/nais ou titores legais os boletins de
notas o calquera outra notificaciéon do centro ou do profesorado, e devolvelo ao titor
correspondente no prazo fixado e debidamente asinado cando sexa pertinente.

v Comunicar rapidamente ao titor, profesor, ou membro do Equipo Directivo, calquera
desarranxo ou incidente do que tiveran constancia.

v" Ningunha persoa allea ao centro poderd entrar no recinto escolar sen previa
autorizacion, pois estd reservado para os membros da comunidade educativa
(profesores, pais, alumnos, persoal de administracion e servizos, ...). Ningiin alumnos
facilitara o acceso ao centro de amigos, alumnos de outro centro, etc., sendo
considerada esta unha falta de gravidade.

M) MATRICULAS DE HONRA

Aplicarase a lexislacion vixente, que fixa a posibilidade de obter este recofiecemente para o 5%
dos alumnos matriculados no nivel correspondente:

e 4°ESO: deben obter unha media de 9 ou mais en toda a etapa.

e JI-BAC: deben obter unha media de 9 ou mais no curso de II-Bacharelato.

Para resolver os posibles empates, na CCP do 4 de decembro de 2017 aprobase que teranse en
conta as medias de [-BAC e de 4°ESO, para os alumnos de II-BAC e 4°ESO respectivamente.

N) SOLICITUDE DE COPIAS DE EXAMES
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Protocolo para a entrega de copias de exames aos pais dos alumnos (aprobado en claustro de
xaneiro de 2016):

1.Cita co titor para cofiecer a evolucion académica do alumno, ou unha
valoracion das suas cualificacions, no caso de producirse despois dunha reunion
de avaliacion.

2.Cita teleféonica co docente afectado para cofiecer de primeira man a sua
opinion sobre os resultados académicos do discente, asi como para ver os
exames feitos, e poder detectar os erros e problemas de aprendizaxe.

3.Cubrir e presentar por rexistro unha solicitude para pedir unha segunda cita
con dito profesor, facendo mencién expresa ao desexo de recibir copia dos

exames.
4.Dito docente chama a familia para concertar unha cita de mutuo acordo.

5.Tras a entrega das copias dos exames, a familia firma o modelo de

“confirmacion de entrega de documentacion”.

0) CUSTODIA DE DOCUMENTACION RELEVANTE

Legalmente, os exames dos alumnos deberan ser custodiados polos departamentos durante 1ano
dende o remate do curso escolar, agés se abriuse un proceso de reclamacion das cualificacions.
Neste suposto deberan arquivarse ata a resolucion final ou peche de dito procedemento.

En relacion a documentacion dos titores, tamén se aconsella custodiar, durante 1 curso
académico mais, aqueles documentos que poidan ser necesarios para xustificar e certificar
posibles casos de absentismo escolar ou desatencion familiar que poidan chegar ao Xulgado de
Menores (xustificacions de faltas pola familia, etc.).

P) CALENDARIO DE EXAMES NA ESO

Considérase importante respectar unha organizacion interdisciplinar das datas nas que se fixan
os exames nos grupos da ESO.

A coordinacién entre o Equipo docente dun mesmo grupo da ESO ¢ necesaria para evitar a acu-
mulacion de probas ou a entrega de traballos, polo que se recomenda a cada profesor fixar o ca-
lendario de exames ao principio de cada trimestre, o cal tamén axudaria aos discentes a organi-
zarse.
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> Recoméndase:

a. Maximo 2 exames nun dia que afecten a todo o grupo. Polo tanto non afectaria as
recuperacions ou aos exames das materias con desdobres, e ds materias especificas
tampouco.

b. Maximo 3 exames 4 semana.

c. [Excepcionalmente, nas tres ultimas semanas do trimestre, antes da avaliacidn,
poderian concentrarse mais exames en unha semana, pero preferentemente non mais
de 2 nun dia.

d. Intentar facer coincidir os exames dos alumnos dos agrupamentos especificos cos
dos seus grupos de referencia nas materias instrumentais.

e. Evitar acumulacion de tarefas ou exames de un luns para un martes, xa que asisten
ao centro as tardes dos luns.

» De mutuo acordo, entre profesor e alumnado, poderian variarse estas directrices, sobre
todo no caso de exames de lecturas, de contidos minimos, entrega de traballos, etc.

» Poderian contemplarse variacions de tltima hora nun exame xa fixado, por motivos de im-
portancia tales como: convocatoria de folgas, actividades complementarias ou extraescola-
res imprevistas, etc.
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Q) CRITERIOS DE PROMOCION E TITULACION NA LOMCE

CRITERIOS DE PROMOCION E TITULACION DA LOMCE NA ESO

Criterios para Promocionar de curso: Se superan todas as materias, ou maximo 2 materias
suspensas cando non sexan unha das linguas oficiais (galego e castelan) e matematicas simulta-
neamente.

Criterios para a Repeticién: Repiten con 3 ou mais materias suspensas, ou con 2 suspensas se
coinciden unha das linguas oficiais e matematicas. SO se pode repetir 2 veces na etapa. Cada
curso pode repetirse una vez (agas 4° duas veces, se non se repetiu antes).

Coémputo de materias a efectos de promocion:
» As seguintes materias (coa denominacion de “materias de libre configuracion”) non
computan, pero si afectan 4 nota media da etapa: Oratoria, Programacion.
» A materia de Afondamento en inglés non figura no boletin nin leva nota.
» As materias coa mesma denominacion computan separadamente, pero non son de conti-
dos progresivos (ex: podese suspender lingua galega de 2°ESO e aprobar a de 3°ESO).

Titulo da ESO:

» Todas as materias da ESO aprobadas. Excepcionalmente tamén titulan cun maximo de 2
suspensos se non son unha das linguas oficiais € matematicas ao mesmo tempo € se non
se certificou abandono de algunha materia.

» No Titulo figurara a cualificacion final da ESO, que sera a media de todas as materias
da etapa. As materias validadas non levan nota polo que non computan a efectos da me-
dia da etapa.

VALIDACIONS DE MATERIAS EN ALUMNOS MATRICULADOS NO CONSERVATORIO
(Orde 7 de xullo de 2010, Resolucion 15 xullo 2016 e 11 maio 2018)

v" PRAZO: O mes de setembro.

v CRITERIO VALIDACION: Estar cursando o ter superada a materia que posibilita
a validacion.

v A MATERIA DE MUSICA DA ESO:

=  Musica de 2° € 3° ESO: Ambas as materias validanse con 1° curso da materia de
instrumento principal ou voz.

»  Musica de 4°ESO: validase con 2° curso da materia de instrumento principal ou
VOZ.

v MATERIAS ESPECIFICAS DA ESO E BACHARELATO:

» A Materia de libre configuracion de 1° ou a de 2° ESO: validase coa proba de
acceso a calquera dos cursos de musica do conservatorio.
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= A Materia especifica de 3°ESO (Cultura clasica, Francés ou Portugués) ou 1
materia especifica de 49°ESO (Francés, Plastica, Filosofia, Tecnoloxia, Musica):
validase con Linguaxe musical dun curso do conservatorio profesional.

* Materia especifica ou Materia de libre configuracion, de I-Bacharelato e II-Ba-
charelato: validanse con 1° ¢ 2° curso, respectivamente, das materias de orques-
ta, banda ou coro.

Criterios xerais:

A avaliacion do proceso de aprendizaxe ¢ continua e diferenciada segundo as distintas materias
do curriculo, e seran cualificadas polo profesor de cada materia.

S6 pode figurar non presentado na avaliacion de setembro, e nunca pode non cualificarse unha
materia.

As decisions sobre a promocion e obtencion do titulo do alumnado dun curso a outro, e as
medidas de Atencion & Diversidade dentro da etapa, seran adoptadas de forma colexiada polo
conxunto de profesores, atendendo 4 consecucion dos obxectivos e competencias basicas. Se
non hai unanimidade, a toma de decisions é por maioria simple dos seus membros (tamén para a
promocion e titulacion).

CRITERIOS DE PROMOCION E TITULACION DA LOMCE NO BACHARELATO

Criterios de Promocion:

» Con todo aprobado ou con maximo 2 materias suspensas.

» As materias coa mesma denominacion computan como diferentes, pero se consideran
materias con continuidade, de contidos progresivos, ¢ dicir, a stia cualificacion esta con-
dicionada pola do curso anterior (ex: non se pode aprobar Lingua Galega de 1I-Bach se
non se aproba a de [-Bach).

Criterios de Repeticion:

» S6 se pode repetir unha vez cada curso, e duas veces na etapa. Excepcionalmente 2 ve-
ces un dos cursos con acordo do equipo docente.

» Os alumnos que tefian que repetir I-Bacharelato (mais de 2 suspensos) deberan matricu-
larse de todas as materias de novo, independentemente do nimero de materias que sus-
penderan en setembro. E xa non se gardan as notas das materias superadas en ningin
caso.

» Os alumnos de II-Bach se suspenden algunha materia en setembro, poderan repetir con
todas as materias de novo ou s6 coas materias suspensas.

Obtencion do Titulo:
» Ter todas as materias da etapa avaliadas positivamente.
» A cualificacion final da etapa serd a media aritmética das cualificacions numéricas de

todas as materias cursadas. As materias validadas ou cualificadas con “Non Presentado”
non levan nota e non computan a efectos da media da etapa.
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PRAZO PARA DARSE DE BAIXA en I ou II Bacharelato: Ata o 30 de abril.

CAMBIOS DE MODALIDADE/ITINERARIO NO BACHARELATO-LOMCE

Se vais cambiar de modalidade ao promocionar a II-Bacharelato, terds que matricularte de:

>

>

II-Bacharelato da nova modalidade completo.

Non tes que aprobar a troncal propia da modalidade anterior (Latin-I, Matematicas
aplicadas-I ou Matematicas-I), nin 1 das materias troncais de opcion de I-Bacharela-
to da modalidade anterior, pois ao arrastrar 2 materias pendentes da nova modalidade
de I-Bach, xa cursas o minimo de materias desta etapa. Ademais, se ditas materias que
sobran cualificanse con “non presentado” xa non computan na media de Bacharelato.

Arrastras coma materias pendentes: A materia propia da nova modalidade (Latin-I,
Matematicas Aplicadas-1 ou Matematicas-1) e ao menos 1 das materias troncais de op-
cion de I-Bach da nova modalidade.

Pédese validar a segunda materia troncal de opcion de [-Bach da nova modalidade:
cunha troncal de opcion de I-Bach da modalidade anterior se esta aprobada. De non ter
ningunha materia troncal de opcion de I-Bach da modalidade anterior aprobada, debera
matricularse de 2 materias troncais de opcion de I-Bach da nova modalidade.

Non se matriculan: das materias de [-Bach xa aprobadas que coincidan en ambas mo-
dalidades: materias xerais, especificas, e incluso troncais de opcion no caso de cambio
de itinerario dentro da modalidade de Ciencias Sociais ¢ Humanidades, pois poden
compartir algunhas delas.

Prazo para solicitar os cambios de modalidade: Nos periodos de matricula, e tamén:

v' Para I-Bacharelato: durante os 2 primeiros meses de curso.
v’ Para II-Bacharelato: antes do comezo do curso.

VALIDACIONS DE MATERIAS EN ALUMNOS MATRICULADOS NO CONSERVATORIO

PRAZO: O mes de setembro.
CRITERIO VALIDACION: Estar cursando o ter superada a materia que posibilita

a validacion.

A efectos de media académica coas validacions pérdese unha materia e a stia cualifica-

cion. Poderia interesar non validala para ter unha boa nota para a media de Bachare-
lato.

A lexislacion tamén contempla as validacions d inversa, é dicir, podense validar mate-

rias do conservatorio coas cursadas nos centros educativos de ESO e Bacharelato.

MATERIAS DE BACHARELATO:
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a. “Linguaxe e Practica musical” de I-Bac, validase con 3° de Instrumento princi-
pal ou Voz (ou con 3° curso de Musica, no caso da especialidade de Danza).

b. “Historia da Musica e da Danza” de II-Bac, validase tendo superados 1° e 2° de
Historia da Musica do conservatorio (ou con 1° e 2° de Historia da danza, nesta
especialidade).

c. “Anatomia aplicada” de [-Bac, validase con 1° e 2° de Anatomia aplicada 4 dan-
za, nesta especialidade.

v MATERIAS ESPECIFICAS DA ESO E BACHARELATO:

» A Materia de libre configuracion de 1° ou a de 2° ESO: validase coa proba de
acceso a calquera dos cursos de musica do conservatorio.

= A Materia especifica de 3°ESO (Cultura clésica, Francés ou Portugués) ou 1
materia especifica de 4°ESO (Francés, Plastica, Filosofia, Tecnoloxia, Musica):
validase con Linguaxe musical dun curso do conservatorio profesional.

=  Materia especifica ou Materia de libre configuracion, de I-Bacharelato e I11-Ba-
charelato: validanse con 1° e 2° curso, respectivamente, das materias de orques-
ta, banda ou coro.

ACREDITACION DE MATERIAS QUE ESIXEN CONTINUIDADE

v Existe a posibilidade de matricularse nunha materia de II-Bacharelato das que
esixen continuidade, non tendo cursado a correspondente materia en I-Bacharela-
to, e non implicando un cambio de modalidade.

v Sera necesaria unha acreditacion de dita materia de I-Bach polo dpto. implicado, que
podera consistir nunha proba ou tarefas durante o veran, en relacion aos contidos mini-
mos € necesarios para seguir con aproveitamento a nova materia de II-Bacharelato da
que se matriculou ou matriculara en xufo/setembro.

v’ Se consegue a cualificacion de “Apto”, antes do comezo do novo curso escolar, inclui-
rase unha dilixencia que asi o certifique no seu expediente, pero dita materia non sera
cualificada polo que non afectara 4 media da etapa de Bacharelato.

v No caso de lle considerar “Non Apto”, debera matricularse en setembro da correspon-

dente materia de I-Bacharelato, que figurara no seu expediente como pendente, € que
conlevara unha cualificacién que computard a efectos da media da etapa, ainda que non
podera modificar as condicions de promocion/ titulacién no Bacharelato.
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v' As materias que esixen continuidade son:

a. Todas as que na sua denominacion incliien a gradacion en niimero romano de |
ell.

b. “Fisica e Quimica” de I-Bach ¢ necesaria para “Fisica” ou “Quimica” de II-Ba-
ch.

c. “Bioloxia e Xeoloxia” de I-Bach ¢ necesaria para “Bioloxia” ou “Xeoloxia” de
II-Bach.

R) BIBLIOTECA ESCOLAR

v/ 1°RECREQ: DEVOLUCIONS. 2° RECREOQ: PRESTAMOS.

v' DURACION DO PRESTAMO: 10 dias naturais, sempre presentando o carné de
biblioteca cos datos e coa foto do alumno.

v NUMERO DE LIBROS POR PRESTAMO: 2 como maximo.

v" Morosos:

Os alumnos que se atrasen na devolucion dun libro en mais dunha semana a partir da data
fixada, ou que perdan o carnet da biblioteca deberan pagar 1 euro de sancién.

Se algin alumno non devolve libros da nosa biblioteca, non recibird o boletin de notas da

inmediata avaliacion, ata que non enmende dita situacion.

v A biblioteca ¢ un lugar de estudo e lectura, polo tanto:

-s6 podemos ir & biblioteca cando estea atendida por un profesor de garda
-non podemos falar en voz alta nin molestar
-non podemos usar teléfono mabil, tableta ou reprodutor de musica

-non podemos comer nin beber dentro da biblioteca

-non podemos usar os ordenadores para outros fins que non sexan educativos
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-s6 nos poderemos sentar catro persoas en cada mesa

-nos ordenadores s6 nos poderemos sentar como maximo dias persoas en cada un
v No entorno da biblioteca:

-prégase usar un ton de voz moderado e manter as formas

-as cadeiras de brazos vermellos son para estar sentados, non deitados

S) CONFIDENCIALIDADE E PROTECCION DE DATOS

A Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion, establece na sua disposicion adicional
vixésimo terceira que:

- Os centros docentes poderan recoller os datos persoais do seu alumnado que sexan necesarios
para o exercicios da sua funcion educativa. Ditos datos poderan facer referencia a orixe e
ambiente familiar e social, a caracteristicas ou condicions persoais, ao desenvolvemento e
resultados da stia escolarizacion, asi como a aquelas outras circunstancias cuxo cofiecemento

sexa necesario para a educacion e orientacion dos alumnos.

- Os pais ou titores e os propios alumnos deberan colaborar na obtencion da informaciéon. A
incorporacion dun alumno a un centro docente supora o consentimento para o tratamento dos
seus datos e, no seu caso, a cesion de datos procedentes do centro no que estivera escolarizado
con anterioridade, nos termos establecidos na lexislacién sobre proteccion de datos. En todo
caso, a informacion & que se refire este apartado serd a estritamente necesaria para a funcioén
docente e orientadora, non podendo tratarse con fins diferentes ao educativo sen consentimento
expreso.

- No tratamento dos datos do alumnado aplicaranse normas técnicas e organizativas que
garantan a sta seguridade e confidencialidade. O profesorado e o resto do persoal que, no
exercicio das suas funcions, acceda a datos persoais e familiares ou que afecten 4 honra e
intimidade dos menores ou a suas familias quedara suxeito ao deber de sixilo.

- A cesion dos datos, incluidos os de caracter reservado, necesarios para o sistema educativo,
realizarase preferentemente por via telematica e estard suxeita & lexislacion en materia de
proteccion de datos de caracter persoal. No caso da cesion de datos entre Comunidades
Auténomas ou entre estas ¢ o Estado, as condicions minimas estan acordadas polo Goberno
coas Comunidades Auténomas.

Os funcionarios e funcionarias gardaran secreto das materias clasificadas ou outras cuxa
difusion estea prohibida legalmente e manteran a debida discrecion sobre aqueles asuntos que
cofiezan por razén do seu cargo, sen que poidan facer uso da informacion obtida para beneficio
propio ou de terceiros, ou en prexuizo de interese publico (artigo 53 da Lei 7/2007).

Os responsables do procesado e almacenamento de datos (incluidos aqui os que derivan do
proceso de correccion), e quen interveia en calquera fase do tratamento de datos de caracter
persoal, estdn obrigados ao segredo profesional respecto dos mesmos e ao deber de gardalos,
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obrigacions que subsistiran ainda despois de finalizar a stia relacion co titular do ficheiro e, no
seu caso, co responsable do mesmo (artigo 10 da Lei orgénica 15/1999).

Pola propia natureza do proceso, os datos de caracter persoal manexados serdn estritamente
confidenciais, estando obrigados todos os empregados publicos que intervefien no proceso ao
deber de segredo e sixilo profesional. Asi mesmo, as partes implicadas, entendendo aqui os
menores e 0s seus representantes legais, asi como calquera persoa que intervefia no proceso a
instancia de parte, debera manter a debida confidencialidade sobre os datos persoais que poidan
manexarse durante a tramitacidon, garantindo o dereito 4 intimidade e 4 honra de todos os
intervenientes.

En ningun caso poderan solicitarse do menor datos que permitan obter informacion sobre os
demais membros do grupo familiar, ou sobre as caracteristicas do mesmo, como os datos
relativos 4 actividade profesional dos proxenitores, informacién econémica, datos socioloxicos
ou calquera outros, sen o consentimento dos titulares de tales datos; o que debera ser tido en
conta nos procesos de verificacion (artigo 13 do Real decreto 1720/2007).

Por todo isto ¢ moi importante que os responsables da tramitacion do proceso aporten a cada un
dos intervenientes o0 menor numero posible de datos persoais sobre o resto de implicados que
garanta o efectivo exercicio dos dereitos que os asisten, actuando como salvagarda dos intereses
de todas as partes.

T) RESPONSABILIDADES INHERENTES A PATRIA POTESTADE OU A TUTELA

A non comparecencia sen causa xustificada das alumnas ou dos alumnos ou, de ser o caso, das
persoas proxenitoras ou representantes legais delas/es, ou ben a negativa a recibir
comunicacions ou notificacions, non impedird a continuacion do proceso de correccion (artigo
37).

As audiencias e comparecencias das nais € pais ou das titoras ou titores legais do alumnado
menor de idade son obrigatorias para elas e eles, e a stia desatencion reiterada e inxustificada
sera comunicada as autoridades competentes en materia de proteccion da infancia e servizos
sociais, para os efectos da sua posible consideraciéon como incumprimento dos deberes
inherentes a patria potestade ou 4 tutela (artigo 27 da Lei 4/2011).

Podera entenderse reiteracion cando esta desatencidon se constate, cando menos, en duas
ocasions dentro do mesmo tramite do procedemento.

No caso de proxenitores legalmente separados, divorciados ou non unidos en vinculo de
matrimonio, cando ningin dos dous fora privado da patria potestade, as notificacions poderan
entregarse simultaneamente aos dous proxenitores, para maior garantia e salvagarda dos
dereitos do menor, sempre que sexa solicitado formalmente e por escrito nas oficinas do centro.

U) RELACION COAS FAMILIAS DE ALUMNOS MAIORES DE IDADE

O Equipo Directivo e o Equipo Docente poderd manter contacto ¢ trasladar toda a informacion
que considere oportuna aos pais ou titores legais dos alumnos maiores de idade, sen necesidade
dunha autorizacion formal de dito alumno a tal efecto, segundo instruccions verbais recibidas
pola Directora por parte do Inspector do centro, Fernando Carrasco, en outubro de 2018, xa que
existen sentencias en relacion a estos casos, que ainda que non gozan todavia de xurispru-
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dencia, fan referencia a que, agas situacions familiares especialmente delicadas que chegaran ao
xulgado, sempre que os proxenitores ou titores legais ostenten a patria potestade e os debe-
res de garda e custodia, tefien dereito a estar informados sobre a evolucién académica e
psicoloxica do seu fillo, asi como do seu comportamento e actitude no centro educativo.

Iso non impide que no que afecta a sinatura de documentos oficiais ou 4 toma de decisions
académicas o unico responsable sexa 0 alumno maior de idade.

V) CRITERIOS DE DISTRIBUCION DE ALUMNOS POR GRUPOS

Ofrécese prazo de 1 semana (xusto ao comezar o curso escolar) para presentar solicitudes de
cambio de grupo ou materia. Res6lvense favorablemente cando se alegan motivos importantes e
respetando os seguintes criterios pedagdoxicos:

. Manter, sobre todo en 1°ESO, un niimero minimo pero limitado, de alumnos pro-
cedentes do mesmo colexio.

. Acercarse ao 50% de alumnos de ambos sexos por aula.

. Incompatibilidades afectivas entre alumnos dos que se dispona de informacién
previa, ou por suxerencias dos profesores tras observar o comportamento das pri-
meiras semanas.

. Materias optativas elixidas.
. Ratio dentro de limites legais e razoables.

. Distribucion de alumnos con necesidades de apoio en grupos concretos suscepti-
bles de AE e Reforzos, segundo informes dos colexios de primaria adscritos e os
N0SOos.

. Reparto de repetidores e de alumnos PIL, en grupos onde haxa medidas de refor-
Zo.

. Admision de alumnos sen praza, pola Inspeccion educativa, ata o ultimo momen-
to, que deben ser ubicados nas aulas.
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4. FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO e PROTOCOLOS DE ATENCION
SANITARIA

4.1. NORMAS XERAIS RELATIVAS A ASISTENCIA

- O alumnado debe entregar ao titor as xustificacions paternas das faltas de asistencia e
puntualidade, nun prazo non superior a dous dias dende a stia reincorporacion a clase, asi como
calquera outra documentacion en relacion coa sua actividade académica.

- Os alumnos deben asistir aos exames nas datas propostas. As faltas a estes deben ser
xustificadas documentalmente para solicitar a realizacion por parte do profesorado dunha proba
alternativa. A data de repeticion desa proba sera fixada polo profesorado de acordo cos criterios
pedagodxicos e marcha da programacion que considere adecuados e que sera comun para todo o
alumnado.

- As actividades que sexan de obrigada asistencia (conferencias, xornadas, presentacions,
saidas...), trataranse a todos os efectos como sesions lectivas.

- O alumnado ten a obriga de xustificar as faltas de asistencia a clase utilizando un impreso que
estard a stia disposicién na conserxeria. Esta xustificacion debera ser asinada polo pai/nai ou
titor legal se o alumno e menor de idade, e polo propio alumno/a se é maior de idade. En
ambolos dous casos tratard de aportar xustificacion documental. A falsificacion das sinaturas
dos pais, sera considerada como falta grave.

- No caso de que un alumno este expulsado do centro ou aula (circunstancia que se avisa sempre
no encerado da sala de profesores), cada docente ou o titor introducird xa no XADE a ausencia

xa _como xustificada. Ademais, encargarase de entregarlle persoalmente as tarefas que
considere oportunas da sua materia para facer eses dias na stia casa, durante os dias previos a
sua expulsion. Tratase de non incrementar innecesariamente o traballo dos titores ¢ de axilizar o
proceso.

- Sera necesario xustificar a falta de 1 nos casos nos que un profesor de bacharelato non asista a
clase, ainda que a stia ausencia fora comunicada aos alumnos o dia anterior.

a) Poden ser xustificadas faltas por:

- Enfermidade.

- Consulta médica, presentando certificado médico.

- Deberes legais inescusables, co correspondente certificado.

b) Non se consideran xustificadas faltas por:
- Perda do transporte escolar, por quedarse durmido ou atrasarse.
- Quedarse na casa ou na biblioteca para preparar un exame.

- Existen casos especiais nos que se permiten ausencias colectivas de grupo/s de alumnos,
relacionados coa asistencia a viaxes e actividades organizadas polo centro, de 1 ou mais dias,
deberan cambiarse as datas de exames.

- No caso da actividade do PILI, ofertada polo concello, para alumnos de 4°ESO, de 3

semanas de duracion, se avanzard materia e se fardn os exames pertinentes.

4.2. ALUMNOS DE BAIXA PROLONGADA
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Cando un alumno non poida asistir ao centro durante un tempo prolongado, independentemente
de que sexa solicitado a Administracion educativa o Protocolo de Atencion domiciliaria,
deberan respectarse as seguintes directrices:

-No boletin de notas non pode figurar “non presentado”, polo que debera ser avaliado coas
calificacions que se poideron recoller.

-Ainda que no boletin apareza un “insuficiente”, o titor incluird nas observacions que dita
cualificacién non ¢ real, e que esta pendente de ser avaliado en determinadas materias e
contidos.

-O profesor posibilitara ao alumno afectado, ou ben pospofier os exames pertinentes ou ben
facelos de xeito oral (cando o alumno poida acollerse a dita posibilidade). No caso de facer un
exame oral, ou ben debera grabarse ou ben o profesor ird escribiendo o que o alumno lle dite,
para finalmente ser asinado polo alumno.
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4.3. ESPECIFICACIONS NA ESO

A) PROTOCOLO DE ABSENTISMO
Aplicarase o Protocolo e os novos modelos proporcionados pola Administracion educativa.

Ainda que os discentes sexan maiores de 16 anos, ao estar matriculados na ESO, segundo nos
informa o noso inspector (Fernando Carrasco Mera, no curso 2015-16), deberemos iniciar dito
Protocolo.

B) ABANDONO DO CENTRO ANTES DO TERMINO DA XORNADA ESCOLAR

-Por enfermidade ou citaciéns: Na ESO O ALUMNO NUNCA SAE SO DO CENTRO antes de
rematar as clases. Un adulto responsable debe recollelo e asina no REXISTRO DE SAIDAS de
conserxeria.

-Durante os Recreos: PORTAS DO CENTRO SEMPRE PECHADAS. No recreo un conserxe
na porta. O alumnado menor de idade non pode sair nos recreos.

- Por ausencia de algiin dos seus profesores: Nunca saira do centro por esta circunstancia.
Poderia cambiar de aula sempre na compaiia do profesor de garda.

- Materias validadas: No caso de materias validadas por cursar estudios nos Conservatorios de
Musica, poderd asistir a Biblioteca do centro ou 4 Aula de Convivencia, sempre que estean
abertas e custodiadas por un profesor. No caso dunha posible exencion da materia de Galego

en base ao decreto 79/2010 o alumno ficard na sua aula de referencia nas clases de galego para
garantir a stia inmersion lingiistica

4.4. ESPECIFICACIONS NO BACHARELATO
A) ABANDONO DO CENTRO ANTES DO TERMINO DA XORNADA ESCOLAR

-Durante os Recreos: PORTAS DO CENTRO SEMPRE PECHADAS. No recreo un conserxe
na porta. O alumnado menor de idade non pode sair nos recreos.

-Por enfermidade, motivos persoais ou citaciéns: No BACH se tefien que abandonar o centro
anticipadamente, sempre coa supervision do Equipo Directivo, e presentando algin xustificante
(que despois arquivara o titor). Se non tefien xustificante se chamard & familia para que dean o
seu consentimento, salvo se tefien xa 18 anos, caso no que poderan sair do centro sen permiso
de ninguén. En todolos casos os alumnos teran que firmar no Rexistro de saidas de conserxeria.

- Por ausencia de alguin dos seus profesores: Acordado por unanimidade en Claustro de xaneiro
de 2016 e en febreiro de 2017, decidese que ningiun alumno de Bacharelato podera
abandonar o centro, no caso de que faltase algiin profesor ou que se fixase unha
recuperacion.
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- Materias validadas: No caso de materias validadas por cursar estudios nos Conservatorios de
Musica, podera asistir a Biblioteca, sempre que estea aberta e custodiada por un profesor. No
caso de que dita materia se imparta a 1*hora podera non incorporarse ao centro ata o seguinte
periodo lectivo, previa autorizacion escrita ¢ asinada da familia. No caso dunha posible
exencion da materia de Galego, o alumno ficara na sua aula de referencia nas clases de galego
para garantir a sua inmersion lingiiistica

- Por matricula de materias soltas: Neste suposto, o alumno podera, ou ben ficar na sta aula de
referencia asistindo como ointe, con permiso do profesor afectado, ou ben dirixirse & Biblioteca,
preferiblemente na compafia de algin profesor. Pero s6 podera ausentarse do centro neses
periodos lectivos (sexan a primeira hora, segunda, ... ou ultima da xornada escolar) no caso de

ser maior de idade ou de ter autorizacion escrita e asinada da sta familia.

B) PERDIDA DA AVALIACION CONTINUA EN BACHARELATO

Non pode contemplarse unha pérdida do dereito 4 avaliacion continua mediante porcentaxes de
faltas de asistencia en cada materia dependendo da stia carga horaria por departamento.

En prevision de que algun alumno/a perdera o dereito a avaliacion continua, cada
departamento establecera un sistema extraordinario de avaliacién que sera recollido nas
programacions didacticas dos departamentos. En ningin caso se impedird ao alumno
presentarse a ningunha proba e sempre debe ofrecérselle un exame final global ou por partes; de
feito xa lles perxudica o feito de que non se lles poida aplicar os porcentaxes e baremos
descritos na programacion.

Entre os posibles casos de pérdida da avaliacion continua contémplanse os seguintes:

absentismo por fobia escolar ou depresion, enfermidade prolongada, atencion domiciliaria ou
hospitalaria, etc.

4.5. PROTOCOLO NO CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Neste suposto, o profesor testemufla do accidente atendera inicialmente ao alumno e fara
chamar a algin membro do Equipo Directivo para que este informe 4 familia e aos servizos de
saude/urxencias médicas/ambulancia, no caso de situacions de gravidade.

No caso de alumnos da 1°-2°-ESQO, ao non dispoiier de seguro escolar, debe chamarse a
familia para que os vefian recoller. Poderan levar aos seus fillos a entidade médica que prefiran
e que lles corresponda.

No caso de alumnos de 3°-4°-ESO e de Bacharelato, como dispofien de seguro escolar, seran
as administrativas do centro as encargadas de cubrir un parte médico, antes ou despois de levar
ao neno/a aos servizos de satde.
Se o accidente non ¢ grave vira a familia a recollelo para levalo a dous posibles centros:

» Hospital Alvaro Cunqueiro.

» Centro médico Concheiro.

E no caso de ser un accidente de maior gravidade, o centro chamara ao 061 para que o leve a
algun de ditos dous centros de saude.

4.6. PROGRAMA DE ALERTA ESCOLAR
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Porase en practica o Protocolo de Urxencias sanitarias e enfermedades cronicas, que propor-
ciona a Xunta de Galicia, coa intencion de formar a tddolos membros da comunidade educativa
en Primeiros Auxilios, para asegurar a correcta aplicacion das medicacions ou inyeccions que
requiran os nosos posibles alumnos con “riesgo de vida”, ainda que sempre chamando antes ao
061 para que nos autoricen a facelo, despois de lles comunicar os sintomas dos enfermos.

Asi mesmo, dito Protocolo implica colaborar co Programa da Xunta de Galicia “Alerta
Escolar”, unha plataforma dixital con unha base de datos, na que, previa autorizacion das
familias, se introduciran os datos persoais e médicos dos alumnos en situacion de riesgo de vida
(especificamente se refiren aos epilépticos, diabéticos e alumnos con alerxias alimentarias
(=anafilaxia)). A esta base de datos tefien acceso os Servizos do 112 e do 061.
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5. FUNCIONS E XESTIONS ACADEMICAS REFERIDAS AO PROFESORADO

5.1. CONFECCION DE HORARIOS

A Xefatura de Estudos ¢ responsable de confeccionar os horarios do profesorado do centro,
seguindo as directrices que marca a administracion nas ordes do 23 de xufio de 2011 e do 4 de
xufio de 2012, que modifica a aplicacion do Decreto 324/96.

A xornada semanal dos profesores é de 37,5 horas, 30 das cales de atencion no centro. As 7,5
horas restantes non son de obrigada permanencia no centro e se dedicaran a tarefas inherentes 4
funcion docente (investigacion, preparacion, correccion...)

O horario semanal individual de cada profesor debe incluir 23 periodos ¢ distribliese en
periodos lectivos e en horas complementarias fixas. Estas tltimas teran o caracter de lectivas
para os efectos de faltas de asistencia e permisos.

Os periodos lectivos seran 20 horas semanais (excepcionalmente ata 21 horas).

As horas complementarias fixas (tres horas) incltien a hora de titoria de atencion a pais, hora
de atencion a materias pendentes e gardas.

As restantes 7 horas complementarias, ata completar as 30 de atencidon ao centro inclien
reunions de claustro, sesions de avaliacion, reunions de departamento, actividades de
coordinacion pedagoxica, preparacion e acompafiamento aos alumnos en actividades
complementarias, traballo en equipos docentes...

Aplicaranse reducions horarias no horario semanal nos seguintes casos:

- Coordinacién do equipo de dinamizacién lingiiistica sempre 3h, e de Xefaturas de
departamento ata 3 horas de reducion de periodos lectivos; no caso de Xefaturas
unipersoais, 1 hora.

- Outras responsabilidades (encargado de biblioteca, Coordinaciéon de comision de
Convivencia, responsable TIC, representante de profesores no consello escolar, reunion
de titores con Orientacion e Xefatura de Estudos..), entre 1 e 3 horas de periodos
complementarios fixos, preferentemente.

As horas de asistencia a claustros e reunions de avaliacion son de asistencia obrigatoria.

A permanencia minima diaria dun profesor no instituto non pode ser menor de tres horas. O
numero de horas de docencia diaria estard comprendido entre un minimo de dous ¢ un
maximo de cinco.

5.2. ELECCION DE HORARIOS

A eleccion farase conforme a orde do 28 de xufio de 2010 que modifica o decreto 324/96.

Tras o primeiro claustro do curso en setembro (excepcionalmente se adiantara a xufio por
cuestions organizativas) no que se aprobaran os criterios pedagdxicos para a elaboracion de
horarios, o ED establece o nimero de grupos de alumnos que corresponde a cada materia e llelo
comunica aos Xefes de Departamento.

Os distintos departamentos reuniranse en sesion extraordinaria para facer a distribucion entre os
seus membros e levantaran acta asinada por todos os membros que constitiian nese momento o
departamento.
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Dentro do departamento o criterio basico para a distribucién de grupos sera a atencion as
necesidades pedagdxicas do alumnado, polo que o desexable é que a eleccidén de grupos se
realice con criterios de equidade e consenso.

No caso de non producirse este consenso, a eleccion farase en ronda pola seguinte orde:
profesor/a con condicion de catedratico/a con destino no centro, maior niimero de anos de
servizo como funcionario de carreira con destino definitivo no centro, maior antigiiidade
ininterrompida con destino definitivo na praza, ano mais antigo de ingreso no corpo para
profesores en expectativa e interinos, maior puntuaciéon obtida no procedemento selectivo de
ingreso no corpo.

No caso de haber mais horas lectivas asignadas a un departamento das que os seus membros
puidesen cubrir, antes de proceder a eleccion de grupos, determinarase que materias e/ou cursos
van ser impartidos por outros profesores como afins ou por persoal docente interino. A este
respecto, un profesor especialista non podera elixir cursos inferiores se quedasen os superiores
para profesorado de afins ou para persoal interino.

Sen prexuizo do anteriormente establecido, deberase garantir que o persoal docente pertencente
ao corpo de mestres completa o seu horario entre o primeiro e o segundo curso de ESO.

5.3.CUMPRIMENTO DO HORARIO

O control do cumprimento do horario do profesorado corresponde & Xefatura de Estudos que
contard coa colaboracidon dos profesores de garda. Calquera ausencia do profesorado, en horas
lectivas ou complementarias debera ser notificada & Xefatura de Estudos con antelacion, se ¢
posible, e nos casos de imprevistos coa maior brevidade. Se esta se prevé con antelacion, o
docente que vaia faltar debera preparar tarefas para o alumnado e deixaraas nas bandexas
dispostas a tal efecto para que o profesorado de garda as reparta.

O profesorado ausente, debera cumprimentar o xustificante correspondente nun maximo de tres
dias desde a stia reincorporacion ao centro e entregalo en XE. A tal efecto, habera modelos de
xustificante na Sala de Profesores.

XE remitira & Inspeccidn, antes del dia 5 de cada mes, os datos sobre absentismo do profesorado
do mes anterior. Unha copia dese parte mensual de faltas farase publica na Sala de Profesores a
primeira semana de cada mes

Se unha ausencia non se xustificara debidamente en tempo ou en forma, a Direccion entregara
ao afectado/a un primeiro requirimento do xustificante, que debera ser replicado nun prazo
maximo de cinco dias habiles. De presentar unha xustificacion insuficiente, entregaraselle ao
afectado/a un segundo requirimento con idéntico prazo que, de no ser atendido debidamente,
resolverase con resolucion da Direccion que se comunicara ao afectado e & Direccion
Territorial.

5.4. PERMISOS E LICENZAS

Os permisos e licenzas do profesorado axustaranse ao indicado na normativa legal vixente (orde
do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do
persoal docente).

En canto a normativa compre facer algunhas matizacions:
Ao longo do curso, cada profesor/a pode ausentarse do traballo acolléndose ao epigrafe

Asuntos particulares (art. 15) durante catro dias como maximo, pero s6 dous poden ser en dias
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lectivos. A peticion deste permiso debe presentarse cunha antelacion minima de diias semanas
en direccion, empregando para elo o anexo V da orde enriba mencionada. A concesion do
permiso compete & Direccion, quen tera en conta as necesidades do centro. En ningun caso se
pode recorrer a este permiso unha vez que se producira a ausencia do profesor. Evitaranse, salvo
casos moi excepcionais, os dias previos ou posteriores a periodos de vacacions ou pontes.

Todo/a profesor/a ten dereito ata un maximo de 24 periodos lectivos de ausencia
acolléndose ao motivo de Imprevistos. Non é preciso xustificar documentalmente as faltas
recollidas baixo este concepto, pero a Direccion reservase o dereito a aceptar ou non a
xustificacion non documental que alegue o docente. De non ser aceptada a Direccion o
comunicara & Delegacion Provincial da Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria.
Unha vez transcorridos os tramites e prazos de alegacions do interesado, procederase a
deducion de retribucidns correspondente ao periodo de ausencia non xustificada.

Agas casos moi excepcionais, e s6 cando a razon do imprevisto o xustifique plenamente, non se
recorrera a este concepto para xustificar dias lectivos completos.

5.5. CASOS DE BAIXA MEDICA

- Nos casos de baixa médica, o profesorado tera que informar ao centro coa maior celeridade
co fin de xestionar e, de ser o caso, iniciar o procedemento de peticion de profesorado
substituto. A comunicacion da baixa farase preferentemente 4 Direccion ou & Xefatura de
Estudos ¢ na sua ausencia a calquera outro membro da direccion do centro.

- O profesorado que cause baixa xa non ten que achegar ao centro o documento acreditativo
da baixa, pois agora debe escanealo ao servizo de Persoal Secundaria.

- Nos casos de renovacion dunha baixa ou de alta médica, o profesorado comunicarao ao
centro enseguida, ainda que de novo debe escanealo documento 4 Administracion
educativa, que encargase de notificalo via mail ao centro educativo. A hora da posible
renovacion dunha baixa e en funcion das posibilidades, prégase ter en conta que a continuidade
ou non da baixa, implica tamén a continuidade ou non do profesorado substituto.

5.6. PROFESORADO DE GARDA

GARDAS DE CORREDOR

- Velara pola orde e bo funcionamento do centro para facer posible que o alumnado ¢ o

profesorado poidan desenvolver o seu labor nun ambiente de traballo axeitado.

- Compartira a tarefa de garda cando menos con outro profesor/a, sempre que sexa posible.

- Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible coa finalidade de detectar canto

antes a ausencia do profesorado.

- Ademais de prestar atencion ao libro de gardas e ao taboleiro branco da sala do

profesorado, debera percorrer todos os espazos do centro que lle correspondan e identificar

calquera outra incidencia ou falta dalgin outro profesor.

- Cando se faga un repaso dos espazos, incluiranse os bafios do alumnado.

- Sera responsable dos grupos de alumnos/as que se atopen sen profesor por calquera

circunstancia.

- Pasara lista 6 grupo anotando as ausencias.

- De haber mais grupos con profesorado ausente que profesorado de garda, darase

prioridade, en xeral, aos cursos mais baixos e considerados mais conflitivos. En caso de
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que sexa necesario, polo nimero de grupos sen profesor/a, pedirase axuda 6s membros do
equipo directivo que se atopen de garda nese momento. Excepcionalmente, na realizacion
da garda, utilizaranse outras dependencias do centro sempre a cando non interfira na
realizacion doutras actividades e se garde a debida compostura nesas dependencias,
especialmente na Biblioteca.

- Colaborard e apoiara 6 profesorado que durante ese periodo lectivo poida requirir da sua
axuda.

- Finalizado o periodo de garda, os profesores responsables asinaran no Libro de Gardas e
anotaran as ausencias ou atrasos do profesorado que non estiveran recollidos en dito libro,
previo aviso 4 Xefatura de Estudos.

- No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia, o profesorado debera estar localizable
durante todo o periodo lectivo correspondente. Ao menos un dos profesores de garda debera
permanecer sempre na sala de profesorado.

GARDAS DE RECREO

- Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible no posto correspondente. Hai tres
postos establecidos, un no interior do centro e dous exteriores.

- Vixiara as dependencias tanto internas como externas do centro, evitando que se
produzan feitos ou actitudes contrarias 4s normas de convivencia.

- O profesor que faga garda no interior do centro comproba que as portas das aulas estan
pechadas e que non hai alumnos no seu interior sen profesor, empezando pola planta
baixa. En caso de habelos, invitaos a abandonar a aula e pecha a porta.

- Velara pola limpeza dos patios e corredores, fomentando o uso das papeleiras situadas
tanto dentro como fora do edificio.

- Coidara que as portas de saida e entrada 6 centro permanezan pechadas e que ningin
alumno/a, con excepcion dos/das que tefian autorizacion dos pais, poidan abandonar o
recinto escolar.

- Procurara resolver no acto cantas incidencias se produzan durante o seu periodo de
garda e informara das mesmas o antes posible & Direccion ou & Xefatura de Estudos.

- Asinard no Libro de Gardas e anotard no Libro de Incidencias todas as que se
produciron no periodo de garda, ou deberda comunicalas ao E. Directivo se fose
necesario.

GARDAS DE CUSTODIA

- O profesor situarase na entrada e dentro do recinto escolar. Os alumnos usuarios do

autobus escolar esperaran dentro do recinto escolar.

- Comezara o seu labor coa maior puntualidade posible. O seu horario sera, no caso das

custodias de entrada de 8:10 a 8:25 e as tardes dos luns de 16:10 a 16:25: Nas custodias

de saida, ficara entorno a 10 minutos, a partires das 14.10, e das 18:10 dos luns. Nas

gardas de saida debera permanecer na entrada do recinto escolar ata que todas as lifias

de transporte escolar se tefian ido.

- Vixiara que o alumnado que baixa dos autobuses entre no recinto escolar.

- Tratara de evitar aglomeracions na beirarriia exterior do centro co fin de facilitar o

paso dos transeuntes alleos ao centro escolar.

- Comunicara calquera incidencia que se produza nestes periodos a algin membro do

Equipo Directivo.

- No caso de sorprender a alumnos do centro fumando na entrada do centro,

informaralles de que non estd permitido, pero os alumnos non poderan ser sancionados

por tal feito, xa que acontece fora das dependencias do centro e a posible sancion
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corresponderialle ao Ministerio de Interior e & Policia. Non obstante, comunicaraselle as
familias dos implicados tal feito.

- Cando o profesor de garda sexa testemufla de algin incidente importante, ainda que
suceda fora do centro ou afecte persoas alleas ao centro, ten a obriga de axudar e
socorrer 4 posible vitima, pero non de perseguir ou detener ou enfrentarse a persoas
alleas ao centro escolar.

- Asinara no Libro de Gardas de Custodia que se atopa en conserxeria, onde tamén fara
contar incidencias se tivesen lugar.

5.7. INFORMACION DO RENDEMENTO ACADEMICO AS FAMILIAS

A) Boletins de cualificacidns:

O control do aproveitamento académico ¢ asistencia escolar comunicarase aos pais/nais ou
titores legais, polo menos unha vez no trimestre, a través do boletin escolar despois de cada
avaliacion.

Os boletins entregaranse unicamente as persoas interesadas ou en caso de ausencia, previo
aviso ao centro por parte do pai/nai/titor legal e outras circunstancias particulares,
enviaranse por correo ou entregarase a outra persoa previamente autorizada.

Os alumnos/as tefien a obriga de entregar s pais/nais ou titores legais os boletins de notas. Os
resgardos debidamente asinados deberan devolvelos ao profesorado titor quen os custodiara ata
final de curso. Cando a entrega de notas se produza en véspera de vacacions, a devolucion
farase & volta das mesmas. A perda do boletin de cualificacions escolares, implica a confeccion
dun duplicado que debera ser recollido persoalmente polo pai/nai ou representante legal do
alumno/a. A Falsificacién das cualificacions ou da sinatura do pai, nai ou titor legal serd
considerado como acto moi grave coa correspondente apertura dun expediente disciplinario.

As familias que necesiten recibir informacion do centro por duplicado (boletin de notas,
convocatoria de reunions, notas informativas, etc.) deberian solicitala formalmente e por escrito
nas oficinas do centro segundo modelo oficial.

Nos boletins de notas incluirase toda aquela informacion que sexa relevante respecto ao alumno
e que deba cofiecer a familia segundo acordo da xunta de avaliacion. Ademais dos boletins das
tres avaliacions fixadas pola administracion, a finais de outubro entregarase unha comunicacioén
aos pais con informacioén sobre a traxectoria académica e a actitude do alumno na aula, en
términos xerais, € sen calificacions numéricas.

A Asociacion de Nais e Pais proporciona ao comezo de curso unha axenda escolar aos alumnos
de 1° e 2° da ESO que entre outras funcions pode servir de instrumento de comunicacion entre o
titor, ou o profesor e a familia.

B) Medios de intercambio de informacion entre o titor e 0 Equipo docente

= (Criterios:
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o De acordo coa Lei de Proteccion de datos, terase especial coidado coa informa-
cion sensible sobre os alumnos, de tipo persoal e familiar, evitandose valora-
cions moi subxectivas e/ou comprometidas.

o Realizala solicitude con tempo suficente para que o equipo docente poida tras-
ladar a informacion pertinente ao titor, cun minimo de 3-4 dias lectivos.

o O titor nunca entregara fotocopia as familias do posible informe escrito que re-
cabe do equipo docente.

= Meétodos:

o Auvisar do requerimento de informacién: persoalmente, mediante aviso escrito

no casilleiro do docente, ou por é-mail.

o O titor podera escoller entre as seguintes posibilidades:

= Informe escrito: Proporcionarase un modelo uniforme para uso de to-

dolos titores, que se deixara no casilleiro de cada un dos docentes afec-
tados, e que éste debera devolver ao titor persoalmente ou deixar no
seu casilleiro.

* E-mail corporativo da xunta: No que o titor adxuntara tamén o men-
cionado modelo uniformado, para que o docente o cubra e o reenvie ta-
mén telematicamente.

5.8. REUNION DAS FAMILIAS CON CALQUERA PROFESOR

As familias poden solicitar reunirse con calquera profesor dos seus fillos e estes tefien a
obrigacion de atenderlles. A familia pofierase en contacto co centro para concertar unha cita co
profesor correspondente. O profesorado terd unha hora dentro do seu horario no que poder
atender s familias sexa ou non titor.
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5.9. PROTOCOLO de ACTUACION ante a COMUNICACION de INCIDENCIAS e

PROBLEMAS en relacion aocs MEMBROS da COMUNIDADE EDUCATIVA por parte
das familias e dos alumnos do centro.

A partires de maio de 2019, tras ser aprobado en Claustro ¢ en CCP (8 e 23 de abril respectiva-
mente), aplicarase o seguinte protocolo:

A) INCIDENCIAS COMUNICADAS POLOS DISCENTES

Dependendo de a quén se lle comunique a incidencia iniciaranse as pertinentes consultas e ac-
tuacions na correspondente fase do proceso que se indica a continuacion:

1. Comunicacion ao EQUIPO DIRECTIVO:

1.1.

1.2.

Octipase persoalmente: No caso de temas delicados e graves, que afecten aos Servizos
Sociais, a Fiscalia de Menores ou aos Corpos de Seguridade.

Deriva ao DISCENTE a persoa correspondente, preguntando s6 polo tipo de inciden-
cia (sen escoitar os detalles pero rexistrando a consulta), ¢ aconsellando sempre in-
tentar falar de novo e antes co docente afectado para arranxalo directa e cordialmen-
te.

Os destinatarios e responsables do caso poderan ser os seguintes:

1.2.1.=»ORIENTADOR: No caso de problemas afectivo-personais, psicoloxicos, peda-
goxicos ou de orientacion académica.

1.2.2.DOCENTE AFECTADO: No caso de temas académicos ou de convivencia que
lle afecten directamente a dito profesor.

1.2.3.XEFE de DEPARTAMENTO:

1.2.3.1.  No caso de que a incidencia sexa sobre o titor do alumno.
1.2.3.2.  No caso de temas relacionados coa practica docente e coa aplicacion
dos criterios e contidos descritos na Programacion didactica.

1.2.4.=»TITOR: No resto dos casos:

1.2.4.1.  Informa da incidencia ao DOCENTE afectado: No caso de temas aca-
démicos ou de convivencia que lle afecten directamente a dito profesor. Pre-
parara ao alumno antes para que se dirixa correctamente a dito docen-
te.
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1.2.4.2. Deriva a incidencia a outro responsable mais adecuado: Orientador,
Xefe de departamento ou Equipo directivo.

1.2.4.3. Octipase persoalmente: No caso de temas de convivencia, académicos,
pedagodxicos, psicoloxicos ou de caracter afectivo-persoal mais xerais.

2. DEREITOS DOS DISCENTES

2.1. No caso de que o alumno considere que a sta solicitude non foi atendida adecuada-
mente pola persoa 4 que foi remitido, a podera trasladar de novo aos seguintes mem-
bros da comunidade educativa, no estricto orde que se indica a continuacion:

DOCENTE AFECTADO = TITOR = XEFE de DEPARTAMENTO (se procede)
=> EQUIPO DIRECTIVO

2.2. Ditos responsables teran potestade para pechar o caso ou para derivalo a instancias
superiores ou mais especializadas se o consideran oportuno.

3. COMPETENCIAS DO RESPONSABLE DA INCIDENCIA:

3.1. A incidencia sempre debera ser trasladada ao docente afectado polo responsable e
receptor da mesma, para intentar aclarar a situacion e resolvela adecuadamente.

3.2. As xestions realizadas e a resolucion da incidencia deberan ser comunicadas ao
alumno interesado polo responsable do caso.

3.3. Tanto se se trata do Equipo Directivo coma dun docente, o responsable do caso debera
cubrir correctamente un acta das xestions realizadas, na que se rexistraran as datas,
actuacions e decisions tomadas durante todo o proceso. Proporcionarase un modelo de
acta para tales casos, arquivandose ordenadamente.

3.4. Ao término do procedemento, a persoa responsable da xestion da incidencia decidira
se 0 Equipo Directivo debe estar informado da mesma, dependendo da sua relevan-
cia e gravidade.

B) INCIDENCIAS COMUNICADAS POLAS FAMILIAS/TITORES LEGAIS AO
EQUIPO DIRECTIVO

1. As familias ou titores legais deben ser sempre recibidos e atendidos correctamente, polo que
o Equipo Directivo ten a obriga de escoitar as suas queixas ou problemas, sempre que es-

tean relacionados coa evolucion académico-persoal do seu fillo ou alumno tutelado.

2. Non obstante, o Equipo Directivo decidira se facerse cargo persoalmente da incidencia
ou derivala 4 persoa competente, seguindo o protocolo descrito anteriormente.
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C) INCIDENCIAS COMUNICADAS POLAS FAMILIAS/TITORES LEGAIS AOS
DOCENTES

As familias ou titores legais deben ser sempre recibidos e atendidos correctamente, polo que
o docente, xefe de departamento ou titor tefien a obriga de escoitar as stias queixas ou pro-
blemas, sempre que estean relacionados coa evolucion académico-persoal do seu fillo ou
alumno tutelado.

Non obstante, dito docente decidira se facerse cargo persoalmente da incidencia ou deri-
vala a persoa competente, seguindo o protocolo descrito anteriormente.

D) INCIDENCIAS COMUNICADAS POLAS FAMILIAS/TITORES LEGAIS AOS
CONSERXES

Os conserxes preguntaran ao interesado o motivo da cita ou da consulta telefonica soli-
citadas, para decidir a quén deben comunicala ou transferila.

Os criterios para dita decision dependeran da tematica da consulta, segundo se indica a con-
tinuacion:

2.1. Equipo directivo: Temas privados e delicados, relacionados cos Servizos Sociais, Fis-
calia de Menores ou Corpos de Seguridade.

2.2. Titor: Evolucion académica e problemas de convivencia de cardcter xeral.

2.3. Docente: Problemas académicos ou de convivencia relacionados con dito profesor.

2.4. Xefe de departamento: Problemas relacionados coa practica docente ou coa aplicacion
dos criterios e contidos da Programacion Didactica.

2.5. Orientador: Problemas afectivo-persoais, psicoloxicos, pedagoxicos ou de orientacion
académica.

As persoas requeridas comprométense a devolvela chamada e/ou a concertala cita solici-
tada coa maior brevidade posible.
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5.10. DIRECTRICES E NORMATIVA NA ELABORACION DAS PROGRAMACIONS
DIDACTICAS

Segundo directrices recibidas pola Inspeccion educativa, en outubro de 2018, deben respetarse
as seguintes aclaracions pedagoxicas e didacticas, acordes coa lexislacion vixente:

Lei organica 8/2013 de mellora da calidade do ensino.
Decreto 86/2015 do 25 de xurio, que establece o curriculo de secundaria.

Orde ECD/65/2015, do 21 de xaneiro, onde se explica a interrelacion entre os novos
elementos do curriculo.

Orde do 15 de xullo de 2015, que establece a relacion e curriculo das materias de libre
configuracion.

Nova Metodoloxia

N R N~

Proceso de aprendizaxe competencial (integrando as novas competencias) e integrador
das TIC.

Se insiste na practica, desde todas as materias, da expresion oral e escrita.

Agora isase o termo de competencias clave, no canto de basicas. Hai 7:

Comunicacion lingiiistica.

Competencia matematica e competencias bdsicas en ciencia e tecnoloxia.
Competencia dixital.

Aprender a aprender.

Competencias sociais e civicas.

Sentido de iniciativa e espirito emprendedor.

Conciencia e expresions culturais.

Se parte dos criterios de avaliacion (que avaliar), que se concretaran nos estandares de
aprendizaxe (como avaliar), debendo interrelacionarse coas competencias e cos contidos
de cada nivel educativo.

Os estandares de aprendizaxe concretan o que o alumnado debe saber, ¢ tefien que
permitir graduar o rendemento do discente, porque serviran para desefiar as avaliacions
externas.

Deben favorecerse as aprendizaxes cooperativas, mediante estratexias interactivas e
actividades de grupo.

Se destacan as aprendizaxes por proxectos partindo dos centros de interese dos dis-
centes.
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Debe fomentarse a adquisicion e uso de cofiecementos en situacions ou contextos reais,
a través de tarefas ou situacions-problema cun obxectivo concreto e unha finalidade
practica. Conécense como aprendizaxes-servizo, pois tefien un fin social, unha utilida-
de real na contorna cotia do discente.

Estandares de aprendizaxe minimos para obter unha cualificacion positiva, especial-
mente para as probas de setembro, probas de materias pendentes de cursos anteriores e
probas para alumnos con necesidades especiais.

Ao comezo do curso:

o O xefe de departamento elaborara unha informacion basica relativa 4 Programa-
cion didactica, que dara a conecer a comunidade educativa segundo o procede-
mento establecido no centro para garantir a siia publicidade.

o E cada docente informara a todo o seu alumnado das programacions didacticas
da sua materia, facendo especial fincapé nos criterios de cualificacion e nos es-
tandares de aprendizaxe.

CRITERIOS DE CUALIFICACION

v

v

v

Non se permite teito nas cualificacions (unha nota maxima), pero si baremacions.
Indicar porcentaxes das ponderacions nos diferentes bloques de contidos/estandares.

Non pode haber “contidos chave” para aprobar a materia, pero si unha nota minima en
cada un deses bloques de contidos, que deberian coincidir cos contidos/estandares mini-
mos deses bloques incluidos na programacion.

Se se ofrece unha Proba de recuperacion final en xufio debera ser para todos os alumnos
sen excepcion.

Podese optar por aplicar a “evaluacion continua” (acumulacién da materia explicada
nas avaliacions anteriores). No caso de aplicala a nota da 3% avaliacion seria a sua nota
final do curso (polo que a nota media da 3 avaliacion debe coincidir coa da avaliacion

final no boletin), ¢ non seria necesario facer recuperacions ao final de cada avalia-
cion.

E no caso de non aplicar a avaliacion continua a stia_nota final seria a media aritméti-
ca ou baremada das tres avaliacions, segin se decida (no caso de optar por baremalas,
soese deixar un porcentaxe maior na 3* avaliacion, para premiar o seu progreso), € si
deberian facerse recuperacions trimestrais. Neste caso a cualificacion da 3 avalia-

cion poderia ser superior 4 nota media da avaliacion final ordinaria de final de curso.
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Medidas de atencion a diversidade

e Adaptacidns curriculares: indicar os contidos e capacidades claves que se traballaran,
que deberian coincidir cos contidos minimos da materia.

e Agrupamientos especificos: ADAPTACION DOS CONTIDOS E DIFERENTE ME-
TODOLOXIA.

e Programa de reforzo, para a recuperacion de pendentes.

e Plan especifico personalizado, para superar as dificultades do curso pasado en alumnos
repetidores. A este respecto, a nova lei afirma que a Repeticion se considera unha medi-
da de atencion & diversidade extraordinaria, polo que implica que previamente debe
aplicarse outra medida de atencion a diversidade ordinaria.
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5.11. DIETAS DO PROFESORADO NAS VIAXES

CONCEPTO IMPORTE
XANTAR 25 €
ALMORZO/CEA 15€
DESPRAZAMENTO 0,19 €/Km
DESPRAZAMENTO a SANTIAGO (ida e 53,01 €
volta)
DESPRAZAMENTO a PONTEVEDRA 19,69 €
(ida e volta)
ESTRANXEIRO: comida + almorzo/cea 60 €
ESTRANXEIRO: todo incluido 20 €

Observacions:

Nas saidas diarias débense entregar os ti-
ckets e devolver os cartos sobrantes, a par-
tires de 18 €.
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6. FUNCIONS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

(Segundo a lexislacion vixente: D 3143/1971, D 1/2008, Orden 20 outubro 2008)

O persoal administrativo de secretaria, persoal de conserxeria e o persoal encargado da

limpeza, estan 4 orde do/a Director/a e especialmente do/a Secretario/a, quen daran as
instrucidns necesarias para o desenvolvemento do seu cometido.

6.1. FUNCIONS E RESPONSABILIDADES

1. Funcions e responsabilidades do persoal de conserxeria:

1.1.

1.2

1.3.

14.

1.5.

1.6.

1.7.

Abrir o centro antes do horario de inicio das clases, asi como pechalo despois de rematadas
as actividades lectivas, ou outras actividades non lectivas en horario vespertino,
programadas polo centro (PROA, reunions do Consello Escolar, do Claustro ou da CCP,
Xuntas de avaliacion, cursos de formacidn, actividades extraescolares ou da ANPA, etc.).
Aseguraranse de que non quede ningiin membro da comunidade escolar dentro do edificio.

Cumprir co horario acordado e establecido na PXA e no DOC do centro, que podera ser
especificado en posibles acordos internos flexibles entre os membros do PAS e a Direccion
do centro. En circunstancias puntuais (cursos, grupos de traballo, programas educativos,
xuntanzas, etc.) revisaranse os horarios e as quendas co fin de atender as tarefas ordinarias
e extraordinarias, sempre dentro do marco legalmente establecido no horario do corpo de
subalternos, e procurando as mellores solucidns laborais para este persoal.

Acender e apagar a alarma, caldeira e luces interiores e exteriores, sempre que non queden
persoas traballando no interior do centro ou recinto escolar.

Ao término da xornada lectiva ou académica, tanto de mafid como de tarde: Peche das
portas de acceso as aulas s6 da planta baixa, das portas de corredores, talleres, pavillon e
porta de acceso ao aparcadoiro. Peche das persianas e fiestras s6 da planta baixa, xa que o
resto as pecharan o persoal de limpeza logo de ventilar debidamente as aulas (segundo
acordo asinado por ambas partes e co visto bo da Direccion do centro). A este respecto,
canda haxa algin membro do persoal de limpeza de baixa ou de permiso, os conserxes
asumiran o peche das fiestras de tddolos andares (porque se trata de unha funcidn propia
dos conserxes, que asume o persoal de limpeza por rendibilidade dos servizos, € de mutuo
acordo), xa que o persoal de limpeza asumira a limpeza das zoas a cargo da persoa de
baixa ou permiso. No caso de permiso ou baixa de algin membro da conserxeria, darase
prioridade ao correcto peche das instalacions do centro fronte a outras funcidéns propias
deste colectivo.

Controlar os puntos de acceso ao centro velando en todo momento para que non se
introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a seguridade ou a boa convivencia. En
ningun momento os bedeis deixaran desatendido o posto de acceso xeral ao instituto,
solicitando 4 identificacion do persoal visitante. Nos casos de ausencia por motivo doutras
funcidns ou falla circunstancial de persoal, avisara a algin membro da ED.

Recopilar os partes de asistencia do alumnado na primeira hora da mafia e da tarde.

Atender a conserxeria, proporcionando a primeira informacién e orientacién ao publico
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que se dirixa 4 mesma.

1.8. Encargarse da vixilancia das instalacions do centro entorno ao espazo da conserxeria.
Custodiar as maquinas, mobiliario e instalacions do centro, asi como o material situado na
conserxeria.

1.9. Comunicar ao Equipo Directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso
incorrecto dos bens mobles e instalacions do centro.

1.10. Tomar os recados e avisos telefonicos. Como norma xeral, non se interromperan as
actividades lectivas salvo nos casos en que, pola urxencia ou gravidade dos mesmos, asi o
solicite o interesado.

1.11. Realizar os encargos relacionados co servizo dentro ¢ fora das dependencias do centro,
asi como a recollida e entrega de escritos e notificacions que o Equipo Directivo lle
encomende dentro da stia xornada laboral. Presentar e tramitar nas oficinas de correos a
correspondencia que lle encomende a Direccion do centro.

1.12. Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel novo e reutilizable,
xices, etc. Como norma xeral, o material e as chaves das dependencias que non funcionen
con chaves mestras entregaranse ao profesorado solicitante. O profesorado esta obrigado a
devolver as chaves ao rematar as actividades neses espazos.

1.13. Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria e/ou material de
reprografia, comunicando & Secretaria ou Secretario as necesidades de reposicion, coa
antelacion suficiente para que non se interrompa o normal desenvolvemento da actividade
do centro.

1.14. Custodiar e controlar a entrega/recollida das chaves das distintas dependencias do
centro cos criterios establecidos polo Equipo Directivo.

1.15. Avisar dos cambios de clase mediante o timbre.

1.16. Avisar de calquera emerxencia ou situacion anémala mediante unha secuencia de sons
do timbre, cofiecida polo alumnado, profesorado ¢ Equipo Directivo.

1.17. Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios a informacion que o Equipo Directivo lle
indique.

1.18. Comunicar os desarranxos ¢ mal estado dos bens mobles, material e instalacions do
centro que detecten no exercicio das suas funcions.

1.19. Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o
desenvolvemento das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso, grampar ou
encadernar as copias seguindo as indicacions do persoal do centro. Calquera ilicito nos
encargos de reprografia sera responsabilidade da persoa que fixo dito encargo.

As tarefas de fotocomposicion de diferentes textos, fotografias, graficos ou similar non
forma parte deste cometido.

A peticion de fotocopias farase coa debida antelacion, por motivos de control e desempefio
doutras funcidon. Por norma xeral non seran atendidas as peticions de copias por parte do
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profesorado de 8:30-9.00h, nin de 16.30-17.00h, pero si de 8.00-8.30h e de 16.00-16.30h.

No periodo de lecer o alumnado tera preferencia sobre o profesorado.

1.20. Controlar o abonamento das fotocopias de uso persoal, incluindo a custodia do difieiro
recadado, pero non da sua contabilidade. O profesorado e demais persoal do centro, debera
indicar, antes da realizacion das mesmas, se son ou non son de uso persoal.

1.21. Xestionar a entrega ¢ recollida, aos alumnos, do material necesario para xogar ao balon,
ao xadrez, ao futbolin e ao pin-pon, durante os recreos. E tamén das chaves e abonamento
para as taquillas dos alumnos.

1.22. Realizar, dentro do recinto escolar, calquera traslado de documentacion, material,
mobiliario ou aparellos que fose necesario, que lle indique o Equipo Directivo, ou calquera
outro membro da comunidade educativo, por delegacion da Direccion do centro; e sempre
dentro dos limites establecidos pola lexislacion vixente en materia de seguridade e hixiene
laboral.

1.23. Teran & stGa disposicion unha caixa de urxencias de atencion primaria (non
necesariamente situada no espazo da conserxeria) e de produtos de limpeza (situados nas
dependencias dos limpadores), para cubrir as necesidades do alumnado, profesorado e
persoal non docente. A utilizacion dos medicamentos por parte do alumnado dependera da
autorizacion previa dos proxenitores, e confirmada por parte do titor/a ou de calquera
membro do Equipo Directivo.

1.24. A atencion e coidado dos alumnos nos centros escolares ¢ responsabilidade de todos os
membros da comunidade educativa.

1.25. Calquera outra tarefa, de caracter anilogo no ambito das sGias competencias, que o
Equipo Directivo lle encomende, por razons del servizo

2. Funcions e responsabilidades das Administrativas:

O persoal de secretaria € o persoal que baixo a dependencia do/a Secretario/a estara encargado
da tramitacion e xestion dos procedementos que, en relacién coa actividade administrativa,
académica e econdmica do centro, establece a lexislacion vixente. As stias funcidéns son as
seguintes:

2.1. Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian a sta disposicion para desenvolver os
seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion administrativa
do centro se desefien.

2.2. Rexistro de entrada ¢ saida da documentacion relevante que ten que ver coa actividade do
centro, e xestion dos informes e oficios que lle indique o Equipo Directivo.

2.3. Ordenacidn, clasificacion e arquivo de dita documentacion, de xeito que permita a consulta
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e recuperacion eficaz da informacion.

Cumprir co horario acordado e establecido na PXA e no DOC do centro, que podera ser
especificado en posibles acordos internos flexibles entre os membros do PAS e a Direccion
do centro. En circunstancias puntuais (sesions de avaliacion, periodos de matricula, etc.)
revisaranse os horarios e as quendas co fin de atender as tarefas ordinarias e
extraordinarias, sempre dentro do marco legalmente establecido no horario do corpo das
administrativas, e procurando as mellores solucions laborais para este persoal.

Atencion e informacion ao publico sobre: proceso de reserva de praza, de admision e de
matriculacion, validacions, sistemas de bolsas e axudas, etc.

Realizacidon de chamadas teleféonicas ou comunicacions informadticas, a membros da
comunidade educativas ou de outras entidades relacionadas coa educacion, que lle
encomende a Direccidn do centro.

Confeccion das certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e concreta
presentada por unha persoa ou institucion interesada e lexitimada 6 efecto, deban asinar os
organos directivos competentes .

Realizacion das tarefas de xestion administrativa que ten que ver co proceso de admision e
matriculacion de alumnos/as.

Apoio, en periodos puntuais, & xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacion
e de matriculacion, en horario de mafia ou/e de tarde.

2.10. Xestion de traslados, tramitacion de titulos, dispensas e cantos procedementos

administrativos con efectos académicos establezan as disposicions vixentes.

2.11. Colocar e retirar no taboleiro de anuncios das stas oficinas a informacion que o Equipo

Directivo lle indique, relacionada coas suas competencias.

2.12. Compulsa de documentos ou xestion das mesmas de acordo coas disposicions legais

vixentes e instrucions que os 6rganos superiores diten 6 efecto.

2.13. Xestion dos carnés de identidade escolar, se é o caso.

2.14. Apoio administrativo 6s procesos electivos do centro.

2.15. Xestion do Seguro Escolar.

2.16. E importante lembrar que a “atencion e coidado dos alumnos nos centros escolares” é

responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa.

2.17. Calquera outra funcion de caracter analogo que o Equipo Directivo poida

encomendarlles, por razéns de servizo, dentro do ambito das siias competencias.
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3.

Funcions e responsabilidades do persoal de limpeza:

O persoal de limpeza ¢ o encargado da limpeza do centro, sendo responsabilidade do/a
Secretario/a a inspeccion e control das suas tarefas. Seran as suas funcions:

3.1.

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9.

Responsabilizarse da limpeza diaria do centro: mesas, cadeiras, encerados, encerados
brancos, chan, etc.; ¢ da limpeza periédica de portas, fiestras, persianas, estantes, etc.

Cumprir co horario acordado e establecido na PXA e no DOC do centro, que podera ser
especificado en posibles acordos internos flexibles entre os membros do PAS e a Direccion
do centro. En circunstancias puntuais (celebracion de eventos, realizacion de obras ou
reformas, etc.) revisaranse os horarios e as quendas co fin de atender as tarefas ordinarias e
extraordinarias, sempre dentro do marco legalmente establecido no horario do corpo de
persoal de limpeza, e procurando as mellores solucions laborais para este persoal.

Unha vez cada quince dias limparase o po dos armarios. Con esta mesma marxe temporal e
atendendo as condicions climaticas, atenderan a limpeza dos patios interiores e exteriores.

Comunicar ao Secretario/a do centro os desarranxos, o mal uso dos bens mobles e
instalacidons que detecten na prestacion dos seus servizos, asi como o estado esaxerado de
sucidade de determinadas aulas/zonas comins (non nos referimos a residuos de material
escolar, de lapiseiros, gomas de borrar, grampas, ou algins papeis; pero si a restos de
comida, bebidas, etc.).

Procurara a ventilacion adecuada das dependencias do centro durante o seu labor de
limpeza. Despois do cal pecharan as fiestras e persianas, agas as da planta baixa que as
pechan sempre 0s conserxes.

O persoal de limpeza realizara ao menos, unha limpeza xeral do centro no veran.

Este persoal esta obrigado & prestacion dos seus servizos segundo o seu calendario laboral
e atendendo ao seu propio Convenio.

E importante lembrar que a “atencion e coidado dos alumnos nos centros escolares” ¢
responsabilidade de todos os membros da comunidade educativa.

Calquera outra funcion de caracter analogo que o Equipo Directivo poida encomendarlles,
por razéns de servizo, dentro do ambito das stias competencias.
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DEBERES COMUNS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

» Asistir, previa convocatoria, as reunions do Consello Escolar.
» Informar aos seus representantes dos temas tratados no citado 6rgano de goberno.

» Recoller propostas e iniciativas dos seus representados e trasladalas ao organo
competente.

» Participar e asistir 4s reunions da Comision de Convivencia e/ou do Equipo de
Dinamizacion Lingiiistica do centro, previa convocatoria (xa sexa puntual ou para todo
o0 curso escolar, cando se trate de una reunidon de periodicidade semanal/quincenal/...)

DEREITOS DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

» Participar no funcionamento e vida do centro a través da stia representacion no Consello
Escolar, Comision de convivencia ou Equipo de Dinamizacion Lingiiistica.

» Beneficiarse do servizo de empréstito de libros da biblioteca do centro. Nos casos de
moita demanda dunha lectura determinada e pouca existencia de exemplares, terd
prioridade o alumnado do centro.

» A ser avisado polo Equipo Directivo, con 7 dias de antelacion, dos cambios nos seus
horarios motivados por actividades do centro (limitados a un maximo de 10 dias), cando
se altere a sua xornada laboral de 7,5h diarias .

» Prestar servizo nunhas condicions de espazo, ruido e ventilacion adecuadas,
especialmente no referente ao espazo da conserxeria. A tal efecto o persoal docente,
como norma xeral, non accedera ao interior da conserxeria.
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7. PROTOCOLOS CON IMPLICACIONS ACADEMICAS

7.1. PROTOCOLO DE ALUMNOS TEA

Todos aqueles que estaran en contacto con alumnado TEA (trastorno do espectro do autismo)
deben saber que se trata dunha alteracion do desenvolvemento que lle fai comportarse e ver
o mundo de forma distinta aos seus companeiros. En 1944, Hans Asperger describia asi aos
seus pacientes: “Estes nenos presentan unha sorprendente sensibilidade cara & personalidade
dos seus profesores”, polo que resulta fundamental fixar unhas directrices comins que aseguren
unha correcta e coordinada intervencion educativa, tanto no ambito académico como socio-a-
fectivo.

As inmediatas indicacions son recomendacions que deberan aplicarse e adecuarse a cada
alumno en particular, e que se axustaran aos recursos materiais ¢ humanos do centro.

1. TRATAMENTO DOS CONTIDOS
a. COGNITIVOS:

v'Centrados nas suas areas de interese e nas suas habilidades, recofiecen-
do os seus logros e reforzando a stia autoestima.

v'Adaptados ao seu nivel de comprension e expresion orales e escritos, e
aos posibles desfases curriculares nas distintas materias, dependendo
de se o alumno require una Adaptacion curricular individualizada ou
non.

v'Son Contidos Prioritarios:

= Comunicativos, verbais ¢ non verbais: ampliando os seus re-
cursos, potenciando o seu uso espontaneo, extraendo as ideas
clave dun texto, etc.

= Funcionais: aprendizaxes con unha finalidade real e practica
no seu entorno cotia.

= Didacticos: aprendendo a atender, razoar, memorizar ¢ planifi-
carse; mellorando a suas estratexias a hora de enfrentarse a un
exame relaxadamente e con éxito, etc.

= De motricidade: mellorar a stia coordinacion, torpeza motora,
disgrafia ou motricidade fina.

b. AFECTIVOS:

v'Buscarlle dous persoas de referencia académica e de apoio emocional:
un profesor e un compafieiro de clase.

v'Recompensarlle con actividades do seu interese cando traballe ou se
comporte adecuadamente.

v'Fomentar a empatia entre profesor-alumno mediante: entonacion e ex-
presion facial cercanas, tratamento dos problemas desde a tranquilida-
de e a negociacion, ou desviando a stia atencion do problema se fose
necesario, e evitando as mostras de autoridade rixidas.

c. SOCIAIS:
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v'Realizar visitas previas aos diferentes espazos do centro que ainda non
cofiece (aulas especificas, patio, cafeteria, oficinas...).

v'Preparar as saidas culturais ou lidicas previamente con él.

v Ofrecerlle alternativas nos recreos: xogos de loxica, xogos deportivos,
recitais na aula de musica, dubidas informaticas nas aulas TIC, clubes
de letura e comic, biblioteca, futbolin, ping-pong, etc.

v'Son Contidos Prioriarios:

= Comprender e responder aos diferentes contextos sociais, in-
cluido o xogo en grupo.

= Reducir as condutas estereotipadas e repetitivas.

= Inferir estados mentais de outras persoas.

= Autocontrol emocional propio e alleo.

2. METODOLOXIA E RECURSOS DIDACTICOS

Usar un rexistro lingiiistico claro, concreto e preciso, sen ironias e dobres sen-
tidos.

Asegurarse de que comprendeu as normas, explicacions, ou os enunciados dun
exame, pois tenden a interpretar todo moi literalmente.

Adaptarse ao seu nivel cognitivo:

v'Descomposicion das tarefas en diferentes pasos intermedios.

v'Asociacion con contidos de repaso.

v'Buscar actividades en funcion dos seus centros de interese e do seu ni-
vel de comprension: & hora de escoller un tema para un traballo ou de-
terminda lectura obrigatoria.

v'Posibilidade de asistir a grupos reducidos en certas materias:
= Exencion da segunda lingua estranxeira, asistindo a Reforzo

nas materias instrumentais en 1°-2°-ESO.
= Agrupamentos especificos en matematicas, galego e castelan,

en 1°-2°-ESO.
= Asistencia en certas horas coa profesora de pedagoxia terapéu-
tica.

v'Retirada progresiva dos apoios, fomentando a stiia autonomia e segu-
ridade.

v'Intervencién individualizada: con o sen ACI, dependendo de cada
alumno.

Manter as rutinas das clases: o alumno debe poder prever o que vai acontecer
en todo momento (préxima actividade, cambio na data dun exame, vacacions,
saidas, ...).

Situacién na aula: na primeira fila, preto das fontes de informacion, lonxe de
posibles distraccions (fiestra, corredor, zona de paso hacia a papeleira). No
caso de traballar en grupo, sempre con compaieiros afins, integradores ou co-
laboradores. Recoméndase que sexa o profesor quen proponga os grupos, para
evitar situacions incomodas.
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f. Control da realizacion das tarefas diarias e dos materiais necesarios.

g. Acompanar as explicacions verbais con recursos visuais: esquemas, mapas
conceptuais, uso das TIC, debuxos, etc.

3. CRITERIOS DE AVALIACION

a. Tipos de Avaliacidn:

v’ Avaliacion continua e formativa dos seus progresos académicos, tendo
como referencia os estindares de aprendizaxe e os contidos mini-
mos de cada materia e curso, e respetando os obxectivos para a etapa
correspondente.

v’ Avaliacién psicopedagoxica do alumno polo departamento de orienta-
cion, indagando nos seus centros de interese, nas stas fortalezas e de-
bilidades.

v’ Auto-evaluacién da intervencion educativa e das directrices metodol-
oxicas aplicadas e aprobadas no centro educativo.

b. Directrices da Avaliacion:

v'Cualificacion numérica:
= Respetar os contidos minimos de cada curso e os obxectivos
da etapa.
= Valorar especialmente os aspectos positivos ¢ as habilidades
conseguidos.
= Partir do seu nivel cognitivo, para valorar os avances.
= Non penalizarlle a presentacion, caligrafia, etc.

v Ofrecerlle o tempo que requira para a realizacion de tarefas e exames,
incluso en varias sesions.
v'Ler con eles os enunciados, para asegurar a sia correcta comprension.

c. Caracteristicas dos exames:

= curtos, concretos, con posibles apoios visuais,

= que especifiquen a valoracion de cada pregunta,

» de preguntas: pechadas, de completar ou de resposta curta,

» de enunciados curtos, precisos e claros,

= deixando espazo suficente para contestar,

= separando unhas preguntas de outras,

= posibilidade de exames orais ou no ordenador, cando existan dificulta-
des de expresion importantes,

= permitir a presentacion de traballos en soporte dixital,

= facilitarlle un reloxo para controlar o paso do tempo,

» lembrarlle que pode saltarse unha pregunta se non a sabe, e voltar ao
final a ela.

4. FORMACION E COORDINACION DA COMUNIDADE EDUCATIVA
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a. Asegurarse de que todos os membros da comunidade educativa, profesores,
pero tamén conserxes, limpiadores, administrativas, conductores de autobts e

traballadores da cafeteria, estean familiarizados co estilo e as necesidades des-
tes nenos, previa autorizacion da familia.

b. Respetar as pautas e directrices fixadas no centro para o tratamento destes
alumnos.

c. Distribuir responsabilidades concretas entre 0 Equipo docente implicado, re-
flectidas nun documento a disposicion da familia e do alumno.

d. O titor e o xefe do departamento de Orientacion:

v'Dirixiran a coordinacion entre o equipo docente, o persoal non docen-
te, as posibles entidades externas de apoio a dito alumno, e a familia.

v'Levaran a cabo un seguimento e autoavaliacion das intervencions edu-
cativas.

7.2. PROTOCOLO DE ALUMNOS TDAH

@0 profesorado debe ter en conta que os principios xerais que se deben aplicar nas
aulas con nenos/as con TDAH baséanse nas stas dificultades nucleares:
» Incapacidade para o autocontrol da conduta.
> Dificultades para ter en conta as normas.
» Dificultades para ter en conta as consecuencias, a longo prazo, da conduta.

< Poden axudarlle as seguintes recomendacions:

e Normas e instrucidns claras, breves, precisas, a ser posible, presentes de forma
visible (carteis, sinais, xestos).

e Informar das consecuencias da conduta de forma inmediata e con maior fre-
cuencia do habitual (fundamentalmente as positivas).

e Evitar os comentarios negativos de forma encadeada, creando dunha situacion
de castigo un motivo para un novo castigo.

e Dedicar “titorias de 5 segundos” ao principio ou ao final da clase

e Cambiar os reforzos, sobre todo os positivos, con frecuencia, sen esgotar alter-
nativas.

e Anticipacion as respostas do alumno ou alumna. As intervencions deben ter
unha perspectiva de futuro da que o alumno ou alumna carece, recordando pe-
riodicamente as normas e obxectivos establecidos, sobre todo antes de iniciarse
a situacion na que se desexa intervir.
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Dividir as tarefas a realizar en pequenos pasos € que o alumno ou alumna poida
verbalizalos ao ir realizando a tarefa.

Usar a retroalimentacion para axudarlles a converterse en auto-observadores.
Facer preguntas como:

= Sabes o que acabas de facer?
®  Como cres ti que poderias ter dito iso de forma diferente?

®  Porque cres ti que ese compafieiro/a se sente mal cando ti dis o que es-
tas dicindo?

7.3. PROTOCOLO DE ALUMNOS CON DISLEXIA

1. Adaptacién del curriculo:

a.

C.

c.

Facilitar el acceso al curriculo elaborando una Adaptacion Curricular no signifi-
cativa que incluya ligeras modificaciones en la metodologia de ensefianza y
evaluacion, comunicandoselo al alumno y a su familia.

Las adaptaciones no significativas se deberan poner en marcha en todas las
asignaturas, aunque no las suspenda, y no esperar a que el alumno fracase.
Dislexia: deficiencia en la lectura, escritura y aprendizaje, de base genética
neurologica que afecta al 5% de los alumnos, especialmente varones. Se carac-
teriza por problemas con la descodificacion fonoldgica y/o el reconocimiento de
palabras.

Discalculia: deficiencia relacionada con problemas de célculo, de 16gica mate-
matica, de enumeracion de series o secuencias, etc.

Dispraxia: deficiencia que afecta a la lateralidad, equilibrio, motricidad fina y
gruesa, organizacién espacial o dificultades motrices en general.

Estas dificultades suelen coincidir con problemas de déficit de atencion, de

comprension de conceptos abstractos, de baja autoestima o depresion v de esca-

sas habilidades sociales.

2. Integracion del alumno con sus compaiieros:
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a.

Elaborar un Taller de Normalizacidon para poder explicar en el aula de una for-
ma positiva en que consiste su dificultad especifica de aprendizaje. El objetivo
es poder trabajar la empatia con el resto del grupo, para que no sientan que su
compaifiero es inferior cognitivamente o que disfruta de privilegios, que en rea-
lidad son derechos.

Ejemplo: Trabajo de investigacién y posterior debate sobre ciertos personajes

famosos (Einsten, Tom Cruise, Michael Jordan, Bill Gates, etc.), para que des-

cubran que todos son disléxicos.

3. Motivacién y autoestima del alumno:

a.

C.

.

Utilizar refuerzos positivos para demostrarle al alumno sus progresos y su va-
lia. La motivacién es el motor del aprendizaje. Valorar al alumno desde su pro-
pio nivel de desarrollo, recompensando todos sus esfuerzos y logros. No ase-
guramos la igualdad de oportunidades si utilizamos la misma vara de medir
para todos.

Empatizar con el alumno, mostrandole nuestro interés por ayudarle y dandole
la confianza que necesita para preguntar aquello que no entiende y para animar-
le a participar activamente en clase: “No es problema tuyo, es mi incapaci-
dad para explicartelo de modo que lo entiendas ™.

No penalizar o ridiculizar jamas sus errores ante los compaiieros y defender que
todos tenemos buenas y malas habilidades, independientemente de nuestro

nivel de inteligencia.
Es importante ayudar al nifio a descubrir en que actividades destaca, cuales son

sus puntos fuertes.

Mandarle tareas que sabemos que puede acabar con éxito y felicitarle cuan-

do lo haga bien.

Siempre partir de sus conocimientos y habilidades previos, intentando que se

apoye en sus puntos fuertes a la hora de realizar tareas que le cuestan.

Intentar no presionarle ni hacer comentarios negativos.

Adecuar nuestro léxico a sus circunstancias: “un problema” seria “un reto” y

I ’ i) [ RS . ”
un “deberias” seria “la proxima vez”.
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4. Materiales y Recursos flexibles:

Permitir el uso del ordenador para hacer los deberes o tomar apuntes.

b. Permitir el uso de programas o aplicaciones informaticas especificas, tales
como lectores, correctores ortograficos, traductores, etc.

¢. Permitir el uso de grabadora en el aula, para escuchar después en casa las ex-
plicaciones del profesor.

d. Permitir el uso de calculadora o tablas, en alumnos con Discalculia.

e. Permitir el uso de diccionario.

f. Poder elegir el tipo de papel (cuadros, rayas, en blanco...). El blanco sobre ne-
gro les puede perjudicar (ej: tiza blanca sobre pizarra verde).

g. Poder utilizar letra ligada o maytsculas.

5. Lecturas:
Respetar la decision del alumno a la hora de la lectura en voz alta.
b. Permitirle que ensaye en casa la lectura en voz alta de un texto para el dia si-
guiente en el aula ante sus compafieros.
¢. Adecuar los libros de lectura a su nivel lector.

d. Permitirle elegir los libros de lectura, para que descubra el placer de leer.

6. Libros de texto, actividades de aula y deberes:
Los deberes deben estar adaptados en la cantidad, nivel y forma.
b. Poder llevar a cabo tareas orales con mapas mentales, esquemas, programas
informaticos...
c. Evitar la copia innecesaria de informacion de libros de texto o de la pizarra.
d. Permitir el poder escribir, subrayar o dibujar en los libros de texto.

e. Poder llevar a cabo dictados preparados.

7. Examenes y Evaluacion:

a. Permitir mas tiempo durante los exdmenes y a la hora de elaborar trabajos, pu-
diendo reducirse la cantidad.

b. Ofrecerle hacer los examenes orales.

c¢. Examenes donde tenga que escribir poco: preguntas cerradas, de completar
frases o cuadros, de verdadero/falso, etc.

d. Se aconseja no mas de 1 examen al dia.

e. Supervisar que comprende las preguntas durante la realizacion del examen.
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Evitar la correccion en rojo, pues les frustra.

Evitar la correccion sistematica de todas las faltas de ortografia, para no
desmotivarles.

No penalizar las faltas de ortografia o puntuacion.

Evaluar todas las tareas en funcién del contenido y no de la presentacion,
ortografia o cohesion lingiiistica.

Adaptar los objetivos de areas como Educacion Fisica, Debuxo, Plastica o Tec-

noloxia, en alumnos con Dispraxia.

8. Planificacion de tareas:

C.

Dar a conocer las fechas de entrega de Trabajos y exdmenes con bastante an-
telacion.

Revisar el uso de la agenda.

A menudo presentan déficit de atencion y problemas de memoria a corto
plazo, por lo que se olvidan de tareas, fechas, material, etc., debiendo ser com-
prensivos en estas situaciones.

Sentarle cerca del profesor, de la pizarra y de alumnos organizados y traba-

jadores que puedan orientarle y ayudarle a organizarse.

9. Metodologia:

C.

Sobre-aprendizaje: Asegurarnos de que ha habido una buena comprension
antes de empezar cualquier tarea, repitiendo y reforzando la informacion nueva.
Potenciar una metodologia multisensorial en el aula, que recurra al tacto, mo-
vimiento, imagen, color, sonido, etc.

Trabajar los diferentes contenidos de las materias con el apoyo de recursos au-
diovisuales: ordenador, pizarra digital, mapas conceptuales visuales, grafi-
cos, esquemas, listados de vocabulario, etc.

Necesitan descansos frecuentes o cambiar de actividades, porque el sobrees-
fuerzo que realizan es importante y agotador, por lo que les cuesta mantener el

ritmo.
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7.4. ADAPTACION DAS ’PROGRAMACI(')NS DIDACTICAS AOS ALUMNOS CON
AGRUPAMENTO ESPECIFICO

Conforme a lexislacion vixente en materia de Atencion & Diversidade (Circular 9/1999), debe-
mos respetar as seguintes directrices:

Con caracter xeral deberan ter os mesmos obxectivos co seu grupo de referencia, pero
poden adaptarse os contidos.

Ditas adaptacions consistiran en:

o Os contidos minimeos fixados polo dpto., que poderian referirse incluso ao 3°
ciclo de Primaria.
o Cambio metodoloxico substancial, priorizando os traballos practicos e fun-
cionais.
Os agrupamentos son reversibles.

Maximo de 15 alumnos.
A incorporacion de alumnos ¢ decision da xunta de avaliacion.
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