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Preambulo

As presentes Normas de Convivencia estan elaboradas pola CCP deste centro facendo
uso da facultade que se lle concede 0s centros educativos nos artigos 120 e 124 da Lei organica
2/2006, na redaccion dada pola Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da
calidade educativa. Para a sua elaboracion atendeuse 6 disposto no DECRETO 8/2015, do 8 de
xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da

comunidade educativa en materia de convivencia escolar.

As Normas de Convivencia son unha ferramenta da que se dotan os centros coa
finalidade de garantir a adquisicién de habitos de respecto mutuo e transmitir os valores que
fan posible a vida en sociedade. Para a sua elaboracion partese de que o seu obxectivo
fundamental debe ser o de desenvolver unhas relaciéns positivas entre os membros que
compofien a comunidade educativa co fin de lograr un adecuado ambiente que facilite a
consecucion dos obxectivos educativos e o éxito escolar do alumnado. Por esta razon,
fomentaranse sempre as solucions dialogadas e pacificas dos conflitos e inculcarase no
alumnado o respecto por todos os membros da comunidade escolar e o rexeitamento de calquera

tipo de actitude discriminatoria.

Todos os membros da comunidade (pais e nais, alumnado, profesorado e persoal non
docente) somos posuidores duns dereitos e temos a obriga de cumprir uns deberes que
posibiliten as mesmas oportunidades e un trato similar para todos e todas. Regular isto é o
obxectivo das presentes Normas de Convivencia; para isto faise preciso establecer as medidas
de correccion adecuadas para aqueles casos en que se perturbe o clima de traballo responsable
e as relaciéns persoais satisfactorias que deben manterse na vida do centro, asi como concretar

os dereitos e deberes de cada un dos colectivos que integran a comunidade escolar.
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1. Dereitos e deberes

Segundo se recolle no titulo Il da LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e

participacion da comunidade educativa, todos os membros da comunidade son titulares dos

dereitos e deberes de convivencia e participacion que se indican a seguir:

1.1Dereitos e deberes do alumnado

No artigo 7 do dito titulo Il indicase que todos os alumnos e alumnas tefien dereito a:

a)

Recibir unha formacion integral e coeducativa que contriblla 6 pleno
desenvolvemento da sua personalidade nun ambiente de convivencia, liberdade e
respecto mutuo.

Que se respecten a sta identidade, integridade e dignidade persoais.

Proteccidn integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa.

Participar na confeccidén das normas de convivencia e na resolucion pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisions do centro en materia de

convivencia.

No noso centro concretamos estes dereitos nos seguintes aspectos:

Os alumnos/as tefien dereito a recibir unha formacion que asegure o pleno
desenvolvemento da sua personalidade.

Os alumnos/as tefien dereito a que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena
obxectividade. Para garantilo cada departamento fara publicos a través das
respectivas programacions didacticas os procedementos que vaia empregar para a
avaliacion do alumnado. O alumnado, ou 0s seus representantes legais, poderan
solicitar tddalas aclaracions que consideren necesarias sobre as valoracions que se
realicen acerca do seu proceso de aprendizaxe e das cualificacions ou decisions que
se adopten como resultado do dito proceso, debéndose garantir por parte do Equipo

Educativo o exercicio deste dereito.
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O alumnado ten dereito a recibir orientacion escolar e profesional para conseguir o
méaximo desenvolvemento persoal, social e profesional, segundo as suas
capacidades, aspiracions ou intereses.

Os alumnos/as tefien dereito a que a sua actividade académica se desenvolva nas
debidas condicions de seguridade e hixiene.

Os alumnos/as tefien dereito a que se respecte a sta integridade fisica e moral, e a
stia dignidade persoal, non podendo ser obxecto, en ninguin caso, de tratos vexatorios
ou degradantes.

O centro esta obrigado a gardar reserva de toda a informacion da que dispon sobre
as circunstancias persoais e familiares do alumnado. Non obstante, comunicara &
autoridade competente as circunstancias que poidan requirir a intervencion da
Administracion.

O alumnado ten dereito a participar no funcionamento e na vida do Centro, na
actividade escolar e extraescolar e na xestion do mesmo. Os alumnos/as tefien
dereito a elixir mediante sufraxio directo e secreto 0s seus representantes no
Consello Escolar e os delegados/as de grupo. Os delegados/as de grupo non poderan
ser sancionados como consecuencia de actuacions relacionadas co exercicio das
stias funcions. O alumnado ten dereito a ser informado polos membros da Xunta de
Delegados de todos os aspectos 0s que estes tefian acceso como consecuencia do
exercicio das stas funcions.

Os alumnos/as pddense reunir no Centro para actividades de caracter escolar ou
extraescolar, asi como para aquelas outras actividades as que se lles poida atribuir
unha finalidade educativa ou formativa. O Director/a garantird o exercicio do dereito
de reunion do alumnado; o/a Xefe/a de Estudos facilitara o uso de locais e a sua
utilizacion para o exercicio do dereito de reunion.

O alumnado poderase reunir en asemblea durante o horario lectivo. Para o exercicio
deste dereito deberase ter en conta o seguinte: a) o nimero de horas lectivas que se
poderan dedicar a este fin nunca sera superior a 2 por trimestre; b) a orde do dia da
asemblea tratara asuntos de caracter educativo que tefian unha incidencia directa e
relevante sobre o alumnado; c) a data, hora e orde do dia da asemblea comunicaranse

4 direccién do Centro con dous dias de antelacién, a través da Xunta de
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Delegados/as; d) a Direccion pode non autorizar a asemblea se non se cumpre algun
dos puntos anteriores.

O alumnado ten dereito a se asociar, creando asociacions, federacions,
confederacidns e cooperativas nos termos previstos na normativa vixente.

Os alumnos/as terdn cuberta a asistencia médica e hospitalaria e gozaran de
cobertura sanitaria.

O alumnado ten dereito & liberdade de expresion, sen prexuizo dos dereitos de todos
0s membros da comunidade educativa e o respecto que merecen as institucions. O
Centro establecera a forma, os espazos e os lugares onde se poderan fixar escritos
do alumnado nos que exercite a sua liberdade de expresion.

Os alumnos e alumnas tefien dereito & folga, tendo en conta as precisions que se

indican no apartado correspondente destas NOF.

No mesmo artigo 7 recdllese tamén que o alumnado ten como deberes bésicos de

convivencia 0s seguintes:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

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

Respectar a dignidade e as funcidns e orientacidns do profesorado no exercicio das
slias competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.
Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

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

Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

Ademais destes deberes basicos, son tamen deberes do alumnado o0s seguintes:

Permanecer no recinto escolar durante todo o periodo lectivo. Unicamente poden

abandonar as instalacions do instituto os alumnos e alumnas maiores de 18 anos ou
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0S menores que vaian acompariados do/a familiar responsable. Non obstante,
durante o recreo, o alumnado que curse bacharelato tamén podera sair do centro
sempre e cando asi 0 autoricen os seus responsables a principio de curso.

e Participar nas actividades extraescolares complementarias de caracter gratuito
orientadas 6 desenvolvemento do curriculo das diferentes areas ou materias.

e Agardar polo profesor/a dentro da aula. En ningin caso transcorridos 5 minutos
despois do ultimo timbre poderéa haber alumnado nos corredores. Se transcorridos
10 minutos non aparecese ningun/ha profesor/a, o/a delegado/a acudira & Direccion
para informar, mentres o resto do alumnado permanece na aula.

e Respectar o edificio, instalacions, mobiliario e material do Centro e dos
comparieiros e comparfieiras.

e Non botar obxectos 6 chan ou polas fiestras, e non manchar as paredes, mesas e
demais materiais do Centro, asi como colaborar activamente no mantemento da

limpeza e hixiene das sas dependencias e da sua contorna.

1.2 Dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores.

A todos os efectos entendemos por responsable legal a persoa ou persoas que tefian a
custodia do alumno/a. No caso de divorcio ou separacion, despois da notificacion 6 centro, se
a custodia é compartida toda a relacion coa familia se fara por duplicado mais, se sé a ten unha

das partes a outra quedara excluida do vinculo co centro.

Recollese no artigo 6 do xa citado titulo 11 da LEI 4/201 que as nais e pais ou titoras/es

legais tefien os seguintes dereitos en relacion coa educacion dos seus fillos e fillas:

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos
seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso 6
profesorado e 6s membros dos equipos directivos dos centros docentes.

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

d) A ser oidos nos procedementos disciplinarios para a imposicion de medidas

correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou fillas .



@ IES Plurilingiie Aquis Celenis — Caldas de Reis

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de

participacion directa que estableza a Administracion educativa.

Do mesmo xeito, tamén no dito artigo se establecen cales son 0s seus deberes, que se

concretan en:

a)

b)

d)

Coriecer, participar e apoiar a evolucion do proceso educativo do seu fillo/a, en
colaboracion co profesorado e cos centros docentes.

Coriecer as normas establecidas polo centro docente, respectalas e facelas respectar,
asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientacions
educativas do profesorado no exercicio das sias competencias.

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.
Colaborar co centro docente na prevencion e correccion das condutas contrarias &s

normas de convivencia dos seus fillos ou fillas.

Ademais, son tamén deberes dos/das responsables legais do alumnado o0s seguintes:

e Acudir 6 centro sempre que sexan convocados a algunha reunion por parte do

profesorado ou da direccion do centro.

Velar porque as/os fillas/os respecten o material do centro e asumir os custos de
reparacion de calquera deterioro que se produza por un mal uso.

Inculcar nos seus fillos e fillas o coidado do material do Centro do que dispofien en
usufruto (libros de texto do servizo de préstamo, préstamos da biblioteca...) e
responsabilizarse da sta reposicion en caso de perda ou deterioro grave.

Estar en contacto co profesorado titor para notificar as ausencias xustificables do
seus fillos coa maior brevidade posible (como moi tarde nos tres dias seguintes a

ausencia).

1.3Dereitos e deberes do profesorado

Pola sta banda, no artigo 8 recofiecéselle 6 profesorado os seguintes dereitos:

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade

educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.
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b) A desenvolver a stia funcién docente nun ambiente educativo adecuado no que se
preserve en todo caso a sua integridade fisica e moral.

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

d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e
extraescolares.

e) A proteccion xuridica adecuada &s stas funcions docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion educativa.

g) A acceder & formacion necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacion en
actividades e experiencias pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa

convivencia e a mediacion.
No noso centro, ademais, tamén consideramos dereitos do profesorado 0s seguintes:

e Dereito a escoller as correntes artisticas e pedagoxicas consideradas mais axeitadas
de acordo co principio de liberdade de céatedra recofiecido no artigo 20 da
Constitucién. Tamén dispofier dos medios técnicos necesarios para O
desenvolvemento das suas funcions e a exercer o seu traballo en condicions dignas.

e Dereito a que sexan respectadas a sua ideoloxia e &s stas opinions.

e Dereito a recibir puntualmente toda a informacién que chegue 6 Centro relacionada
coa sua funcion docente.

e Dereito a colaborar na organizacion e realizacion de actividades complementarias e
extraescolares de acordo coa sUa capacidade e preferencias.

e Dereito a ter, respectando os criterios pedagdxicos do Centro, un horario xusto e
equitativo.

e Dereito a que se tefian en conta as suas suxestions sobre o funcionamento do centro.

e Dereito a dispofier de espazo no centro para a realizacion do seu traballo ou a
participacion en actividades de formacion fora do horario lectivo, sempre que o

centro estea aberto.

En canto s deberes, establécense 0s seguintes:



<

10

IES Plurilingiie Aquis Celenis — Caldas de Reis

a)

b)

d)

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade,
integridade e dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.
Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e 0s servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias a convivencia do alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en
cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

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

Informar Gs responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional

sobre a informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Ademais, son tamén deberes do profesorado os seguintes:

Asistir con puntualidade a clase e a todalas actividades académicas e cumprir
completa a sua xornada laboral.

Informar en Direccion de calquera cambio de aula, de horario ou de saida do centro
con alumnado, e realizalo s0 se se conta coa correspondente aprobacion. Ademais,
no caso de traballo lectivo co alumnado féra do centro, o profesorado informara
previamente s familias a través de Abalar.

Informar /6 xefa/e de Estudos cando se prevexa unha falta de asistencia, co fin de
que se tomen as medidas oportunas.

Realizar, xunto cos demais membros do Departamento, a principios de curso, a
programacion das materias da sa competencia. Se non se asume a programacion
comun, o profesor/a debera ter a sia programacién alternativa, xustificando as
razons de tal opcion e, a ser posible, os seus fundamentos ideoldxico-pedagoxicos,
pero sempre dentro do marco da normativa vixente e dos labores preceptivos. Cada
Departamento debera ter a disposicions dos pais e nais as programacions das

disciplinas que imparta.
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e Mostrar os traballos e exercicios corrixidos e explicar 6 alumno/a os criterios
utilizados na sua valoracion.

e Respectar o dereito do alumnado de acudir a actividades complementarias e
extraescolares organizadas por outras materias e, polo tanto, facilitar 6s alumnos e
alumnas gque non asistisen a clase por estar realizando este tipo de actividades o
acceso 0s contidos traballados na aula.

e Controlar a asistencia do alumnado as suas clases e introducir as faltas no XADE
coa maior celeridade posible, incluidas as rexistradas en FOL polo profesorado de
garda, de ser o caso.

e Informar os/as titores/as e os membros do equipo directivo dos aspectos que
considere relevantes para controlar e mellorar o rendemento académico e a
formacion integral do alumnado.

e Introducir no programa de xestion as cualificacions do alumnado con antelacion &s
xuntas de avaliacion.

e Traballar de maneira coordinada coas demais profesoras e profesores que imparten
clase nun grupo para resolver problemas educativos e/ou de relacion que afecten a
todo o grupo ou a alguns alumnos ou alumnas.

e Coordinarse, na medida do posible, cos demais profesores e profesoras para
optimizar os recursos materiais do centro.

e Contribuir 6 mantemento e conservacion do material e 6 correcto control do seu uso.

1.4Dereitos e deberes do persoal de administracion e de servizos.

E no artigo 9 onde se recollen os dereitos e deberes especificos do persoal de

administracion e servizos. En canto 0s dereitos recofiécenselle 0s seguintes:

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

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

c) A participar, no exercicio das stas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

d) A proteccion xuridica adecuada &s stas funcions.
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e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola

Administracion educativa.
Ademais:

e A que o centro lles facilite os medios para desenvolver con eficacia as suas funcions.
e A negociar coa direccion un horario de tarefas que sirva para organizar de maneira

eficiente o seu traballo.
En canto &s deberes, establécese que o persoal de administracion e de servizos debe:

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

2. Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

3. Informar 6s responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito

educativo das que tefia cofiecemento.

2. Normas xerais de convivencia

2.1Normas xerais e medidas organizativas

< Acceso 6 centro:

Calquera persoa que se achegue 6 centro (que non sexa alumnado, profesorado ou
persoal de servizo) debe acceder sempre pola entrada principal e dirixirse a conserxeria para

informar do obxecto da sua visita e agardar a que lle indiquen como debe proceder.
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No caso dos reporiedores de mercadoria da cafeteria, poderan acceder tamén polo lateral
dereito, mais debe ser a persoa encargada da cafeteria quen lles abra e logo peche a cancela que

da acceso.

Sé esta permitido o acceso en automobil ¢ profesorado e traballadores/as, quen ademais

poden facer uso do aparcadoiro, e s servizos de reparacion ou reposicion.
% Horario

O horario no que se levaran a cabo as actividades lectivas comprende dende as 8:55 horas
ata as 14.35 de luns a venres (seis sesions de 50 minutos e dous recreos de 20) e de 16.35 a
18:15 nas tardes dos martes (duas sesions).

A apertura do instituto realizarase 20 minutos antes da hora de entrada, tanto en horario
de mafia como de tarde, para que o alumnado gque chegue antes poida acceder ¢ centro de forma
escalonada. Este alumnado debe dirixirse & sua aula e permanecer nela ata a chegada do
profesor/a.

Ademais o centro permanecera aberto en horario de tarde algins dias na semana para a
realizacion das sesions de Cuale e STEMBACH e tamén cando se realicen reunions,
actividades de formacion do profesorado ou cando algin/ha profesor/a pacte co seu alumnado
a realizacion dalgunha actividade (previo aviso ao equipo directivo). Nestes casos compre a

presenza no centro dalgiin membro do equipo directivo ou do persoal de conserxeria.

< Procedementos de comunicacion entre os membros da comunidade educativa

O principal método de comunicacion do centro co exterior constitleo a slia paxina web,
pois nela é onde se expofien o0s avisos que transcenden mais ald da comunidade educativa
(avisos xerais, recensions de actividades realizadas, informacion sobre a organizacion...).
Tamén na péxina web se informa & comunidade educativa sobre as tarefas que debe facer o
alumnado que non pode asistir a clase por enfermidade prolongada ou por ausencia puntual do

profesorado.

No referente & comunicacion interna entre 0s membros que compofien a comunidade
educativa, se ben se seguiran a empregar metodos tradicionais como a exposicion no taboleiro

de anuncios ou as notificacions mediante correo postal cando sexa preciso, procurarase, dende
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unha perspectiva de aforro (econémico e tamén de tempo) e coa finalidade de conseguir unha
comunicacion mais rapida e eficaz, ir abandonando o uso do papel e do teléfono e potenciar o

emprego das novas tecnoloxias.

Neste sentido, empregarase, sempre que sexa posible, a aplicacién abalarmobil para os

contactos, tanto das familias cara 6 centro coma do centro cara as familias.

En todos os casos deberase respectar o Protocolo de proteccion de datos persoais
publicado pola CEFPeU.

« O transporte escolar e as gardas de transporte

O alumnado da ESO que procede da zona rural ten dereito 0 servizo de transporte gratuito
que percorre tres itinerarios diferenciados. No caso de haber prazas libres poden acceder tamén
a este servizo aqueles alumnos e alumnas de bacharelato cuxa residencia se sitle 6 longo do

percorrido dos autobuses por algun destes itinerarios.

Na chegada, tanto en horario de mafia como de tarde, o alumnado que viaxa no transporte

escolar debe camifiar dende a parada ata o centro.

A garda de transporte realizarase nos 20 minutos previos ao comezo da xornada lectiva.

< A permanencia do alumnado no centro

Todo o alumnado menor de idade (ESO e Bacharelato), tanto en horario lectivo como en
actividades extraescolares fora do horario habitual, debe acceder e sair do centro acompafiado
da sUa nai, pai ou responsable legal. No caso de que os responsables consideren que o/a alumna
ten a suficiente madurez e autonomia para desprazarse s6/soa debe asinar unha autorizacion

que tera que entregar no momento do formular a matricula.

Tamén os usuarios/as de transporte escolar deben ser acompafados 6 autobus e recollidos
polos seus responsables ou, de estes considerarenos auténomos, asinar a correspondente

autorizacién no momento da matricula.

14


https://www.edu.xunta.gal/portal/protecciondatos

@[ Normas de Organizacién e Funcionamento

O alumnado de bacharelato, segundo aprobou o Consello Escolar do dia 1 de setembro
de 2023, podera sair do centro nos recreos, previa autorizacion das familias e presentacion do

carné do centro.
Os recreos

Hai dous recreos, un que se desenvolve entre as 10.35h e as 10:55h, e outro que vai dende
as 12:35h &s 12:55h, e ambos son momentos nos que se recomenda a ventilacion das aulas.
Como norma xeral o alumnado non permanecera nas aulas nin nos corredores durante 0s
recreos, ainda que, de xeito excepcional, se lle pode dar permiso a algin alumno/a ou a un grupo

por un motivo xustificado.

O alumnado de Bacharelato maior de 16 podera sair do centro durante os recreos, sempre
gue conte coa autorizacidn dos seus representantes legais e presente o carné do centro. No caso

de non contar cos permisos correspondentes, o alumnado debera permanecer no centro.

Por outra banda, todo aquel alumnado que participe en actividades que tefian relacion con
algunha materia ou con algin dos equipos de traballo do centro (ENDLG, clubs de lectura...)
poderan facer uso das salas de reunion ou dos espazos especificos (ximnasio, usos multiples...)

sempre que se responsabilice algunha/algan profesor.

Durante os recreos habera profesorado de garda, que debe atender o alumnado nas zonas
que tefien asignadas.

< Estancia nas aulas:

A aula é o lugar destinado para a aprendizaxe das distintas materias, por iso a actitude do
alumnado debe ser de traballo e respecto polas persoas e tamén pola conservacion e limpeza

dos materiais que nela se encontran. Para asegurar isto débese actuar conforme 06 seguinte:
e Non se pode comer nin beber nas aulas, agas por necesidades especiais motivadas.

e O uso de material tecnoloxico por parte do alumnado (mobiles, tablets, reloxos
dixitais...) s6 podera facerse con finalidade educativa e sempre coa autorizacion expresa
do/a profesor/a que esta na aula. Por suposto, esta totalmente prohibida calquera tipo de

gravacion de persoas ou de probas de avaliacion.
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Despois de acabar un exame non se pode sair da aula.

Nos cambios de clase o alumnado debe agardar a chegada do novo profesor/a na aula
ou dirixirse ¢ lugar onde ten a seguinte clase, pero non pode sair 6s corredores nin usar

ese tempo para realizar outras xestions como facer fotocopias ou ir 4 cafeteria.

O alumnado que tena clase fora do centro (por exemplo no pavillon municipal) debe

agardar a presenza do profesor/a que acompaiie 0 grupo.

No caso de que un alumno/a non tefia un comportamento adecuado, o profesor/a podera
encomendarlle a realizacion de tarefas féra da aula durante un tempo de 10 minutos,
para isto avisard o profesorado de garda, quen se encargard de acompafalo/a a aula,
unha vez realizado o traballo. Se o problema de conduta fose considerado especialmente
grave por parte do profesor/a, o profesorado de garda conducira o/a alumno a xefatura
de estudos ou perante o cargo directivo de garda. En ambos casos, o/a profesor/a de

garda anotard a incidencia no libro de gardas.

No caso de algin/algunha alumno/a non se sentir ben por calquera motivo, debe
notificarllo 6/a profesora que se encontre na aula para que se tomen as medidas
necesarias. En caso de ser necesaria a comunicacion coa familia, farase sempre a través

do profesorado de garda.

Ao final da xornada, o alumnado deixara a mesa totalmente despexada e pofiera as

cadeiras sobre as mesas para facilitar os traballos de limpeza.

Uso de teléfonos mobiles, tablets, reloxos dixitais...

Co fin de evitar condutas inadecuadas e conflitos por un mal uso dos teléfonos maobiles e

tamén coa intencién de fomentar uns recreos activos de xogo e comunicacion entre o0 alumnado,

restrinxese o uso do mobiles no centro de acordo coas seguintes pautas:
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armarifio de uso persoal do que dispdn ou, no caso de non querer solicitalo, na sta
mochila, pois estara sancionada a stia manipulacion durante a xornada lectiva.
Tampouco podera usar 0 mabil, tablets, reloxos dixitais... 0 alumnado da ESO durante
os intercambios de clase, durante as gardas nin no recreo, xa que segue a ser parte da
xornada lectiva. No caso de ter necesidade de se comunicar coa familia, o alumnado
debera indicalo & persoa docente para que esta chame dende a Conserxeria e, de igual
maneira, as familias poderan comunicar calquera aviso necesario a través do persoal de
conserxeria.

e En bacharelato, na aula o alumnado poderé utilizar o seu propio mébil, tablet, reloxo
dixital... previo permiso do/a docente, con finalidades didacticas ou de axuda ¢
funcionamento da clase. O seu uso ou manipulacion con outras finalidades supora a
aplicacion de medidas sancionadoras. Non se pode facer uso do mobil nos recreos
(sempre que o alumnado estea no centro) nin nos intercambios de clase.

e Durante as actividades extraescolares o uso do mobil seguird a regra xeral (uso sé

educativo) agéas outras indicaciéns do profesorado encargado da actividade.

% Gardas de entrada
O centro abrira as portas 20 minutos antes de tocar o timbre, e nese tempo haberd 2

profesores/as de garda que vixian os corredores.

< Gardas de clase

En cada hora lectiva habera, cando menos, dous profesores/as de garda que atenderan as
situacions que se deriven da ausencia dalgun profesor/a, as incidencias relacionadas con faltas
de conduta do alumnado ou posibles accidentes leves. E responsabilidade da Xefatura de
Estudos avisar os profesores/as de garda das posibles ausencias ou de calquera outra incidencia

relevante.

Na sala de profesorado habera un libro de incidencias no que asinara o profesorado de
garda 0 rematar esta, tras deixar constancia das faltas de puntualidade (10 minutos despois de
tocar o timbre) e de asistencia do profesorado, asi como as incidencias que tefian lugar durante
o0 tempo de garda. O seu uso queda restrinxido 6 profesor/a de garda e a/6 Xefa/e de Estudos,

gue tamén asinara cando realice anotacions.
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E obrigacion do/a profesor/a de garda facer un percorrido polos distintos corredores,

comprobando que o alumnado est& nas aulas mentres non chega o profesor/a da sia materia.

En caso de ausencia dalgun profesor/a, debe atender os alumnos/as dentro da aula. Se o
alumnado da ESO non ten tarefas asignadas, fomentarase a realizacién de actividades para a

mellora das competencias matematica, linguistica e dixital.

Tamén € obrigacion do profesorado de garda atender os alumnos/as que sufran accidentes
leves, informando 6 Equipo Directivo se fose preciso, e cubrir os formularios correspondentes

que se encontran en conserxeria, depositdndoos despois en xefatura de estudos.

Asi mesmo, o profesorado de garda debe atender o alumnado que, debido a problemas de
comportamento ou atrasos, tivese que sair da aula, facendo constar no libro de gardas cal foi a

incidencia, 0 nome do/a alumno/a, o curso e o profesor/a co que tivo o problema.

< Actividades complementarias e extraescolares

No mes de outubro os xefes/as de departamento pofieran en comun na CCP as saidas que
planifican facer e que figuran na programacion, indicando o trimestre no que se pensan realizar
coa finalidade de coordinarse entre distintos departamentos para planificar as saidas. Dende
este punto de partida a vicedireccion pode ir planificando outras saidas de xeito que involucren
a maior parte do alumnado, sempre tendo en conta que estas se han de integrar no curriculo das

distintas materias e, de ser posible, implicar a varios departamentos.

Débese ter en conta que no mes de xufio s6 se poderan realizar aquelas actividades

extraescolares (saidas didacticas) que estivesen planificadas dende o principio de curso.

Cando as ditas actividades afecten a mais do 50% do alumnado dun curso ou grupo, 0
profesorado das diferentes materias non poderd avanzar nos contidos traballados e debera
dedicar o tempo de ausencia a traballar aspectos que supofian un reforzo do curriculo co resto
do alumnado que non asista & actividade. Non obstante, se s6 participa na actividade unha
porcentaxe inferior 6 50% si se podera avanzar materia debendo despois o profesorado facilitar
0s medios para que o alumnado participante recupere os contidos traballados durante a sta

ausencia.

a) Actividades no centro
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As actividades complementarias ou extraescolares organizadas polos diferentes
departamentos, en colaboracion con Vicedireccion, estan inseridas dentro das stas respectivas
programacions e, polo tanto, é obrigatorio para 0 alumnado a asistencia as mesmas. Procurarase
que sexa o profesorado da materia que organiza a actividade quen acompafie o alumnado, sendo
substituido polo profesorado de garda se fose posible nas aulas onde tivese clase nese momento.
Cando non sexa suficiente para acompafiar 6 alumnado o profesorado implicado na actividade,

sera o profesorado que nese momento teria clase cos grupos afectados o que axude neste labor.

Se quen organiza as ditas actividades € Vicedireccion, sera o profesorado que tivese clase
nese horario co grupo afectado o que o acomparie, agas que a actividade estea vinculada a unha
materia especifica. No caso de actividades que afectan a todo o centro (magosto, entroido...)
todo o profesorado que tivese clase nas horas da actividade debe colaborar na vixilancia e/ou

organizacion.
b) Actividades féra do centro.

A asistencia &s actividades complementarias ou extraescolares organizadas polos
diferentes departamentos que se realicen fora do centro tamén son obrigatorias para 0 alumnado
e a sua participacion ten relevancia académica, sobre todo se afectan a un grupo enteiro, no caso
de afectar sé a parte dun grupo o profesorado debe contemplar este feito para non prexudicar a
ningin/ha alumno/a. Dado este caracter obrigatorio, estas actividades serdn gratuitas e
axustaranse 0 periodo lectivo, a non ser que exista un acordo previo entre o profesorado e o

alumnado afectado para ampliar este horario.

Para alterar o minimo posible o funcionamento normal das clases procurarase, na medida
do posible, que este tipo de actividades afecte a un grupo enteiro ou, naquelas materias que

recollen alumnado de varios grupos, coordinarse con outras materias.

Cando se produza unha saida do centro para realizar calquera actividade féra da
localidade débese sempre contar coa aprobacion do Consello Escolar e coa pertinente
autorizacion da Direccion e debese informar previamente as familias, que teran que asinar a
correspondente autorizacion, agas que se trate de saidas dentro da vila xa que para estes casos
asinarase unha autorizacion xenérica no sobre de matricula. A ratio de profesorado

acompafante non debe ser inferior a un profesor/a por cada 20 alumnos/as.
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As viaxes para actividades extraescolares e complementarias de intercambios, fin de
estudos... terdn o seu propio horario e nas mesmas estaran vixentes estas normas de

organizacion e funcionamento, ademais das normas especificas para cada actividade concreta.
c) Informacién.

Para ocasionar 0s minimos trastornos posibles e que o profesorado poida modificar e
adaptar as stas programacions e actividades de aula ¢ calendario, a vicedireccion informara
mensualmente a todo o profesorado das actividades que van ter lugar no mes seguinte mediante
FOL.

d) Dietas

En canto as axudas econdmicas 6 profesorado que acompafie alumnado nas saidas

extraescolares, terase en conta o seguinte:

No caso de que na saida xa estivesen incluidas as comidas e demais gastos, podese
entregar 0 profesorado unha cantidade para imprevistos, que deberd xustificar cos

correspondentes recibos 0 regreso.

Se a actividade implicase que o/a profesor/a ten que xantar (ou cear) pola sta conta, tera
dereito a un maximo de 18,70 euros (cantidade estipulada no Real Decreto 462/2002, de 24 de
maio, sobre indemnizacions por razén de servizo) para cada unha das comidas, debendo tameén

xustificar o gasto e devolvendo o que non gastase.

De realizérense os desprazamentos no vehiculo propio do/a profesor/a, este teria dereito
a que se lle reembolsasen os gastos de autoestrada, se 0s houbese, e os de combustible, a razon
de 0,26€ por quilometro (cantidade estipulada pola Orde HPF/793/2023 que revisa a contia
establecida polo RD 462/2022).

Tanto no apartado b como c terase en conta o estipulado para o apartado a.

2.20 uso dos espazos

a) Uso de espazos comuans
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< Biblioteca

O centro conta cunha biblioteca para a consulta de fondos bibliograficos e para as actividades
de estudo, onde se realizan todos 0s servizos de xestion e préstamo. Tamén se empregara o
acuario como zona de estudo do alumnado de bacharelato, nos recreos e  naqueles
momentos en que, debido & ausencia imprevista dun profesor/a que non puido deixar tarefa, o
alumnado de bacharelato sexa autorizado polo profesorado de garda para acceder a esta

dependencia. Non se permite comer nin beber nesta dependencia.

Todo o material bibliografico e discografico do centro pertence a biblioteca
(independentemente de que se poida atopar fisicamente nalgan departamento) e, polo tanto, a

sua xestion (adquisicion, clasificacion...) perténcelle 4 biblioteca.

A biblioteca conta cun servizo de préstamo que funciona sempre nos recreos e tamén,
dependendo das necesidades do centro, naquelas horas que haxa dispoiiible profesorado de
garda de biblioteca. O prestatario/a que non reintegrase o material no prazo indicado ou en
condicions de conservacion axeitadas, estara obrigado a restituilo ou, en caso contrario, a pagar
o importe en efectivo da contia do seu valor no mercado. Os libros de consulta e as

enciclopedias so se poderan consultar na biblioteca.

Como estancia de consulta e traballo que ¢, na Biblioteca debe reinar o silencio e, para evitar
calquera deterioro no material, non esta permitido comer nin beber no seu interior. Tampouco
se permite neste espazo a practica de xogos de mesa nin o emprego do ordenador con finalidade

non educativa .

< Cafeteria

A cafeteria é para uso exclusivo dos membros da comunidade deste instituto polo que non
pode acceder a ela ningunha persoa allea ¢ centro, agds que o faga acompafiando a algunha

persoa do centro e sempre coa debida autorizacion.

O uso da cafeteria por parte do alumnado esta restrinxida 6s periodos de recreo, e en
situacions excepcionais a aqueles momentos en que, debido & ausencia imprevista dun

profesor/a que non puido deixar tarefa, o alumnado de bacharelato sexa autorizado polo
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profesorado de garda para acceder a esta dependencia. En calquera caso non esta permitido que

0 alumnado acuda & cafeteria nos cambios de clase.

Nesta zona estan tamen vixentes as normas de convivencia e compostura esixidas nestas
NOF e calquera conduta contraria a estas normas de convivencia ou calquera falta seran obxecto

de sancion.

Os produtos que se venden e 0s prezos estan suxeitos a regulacion vixente. Poderase encargar

comida previa reserva antes das 12h.

< Usos multiples

A aula de usos mdltiples, como o seu nome indica, esta destinada a todas aquelas funcions
que polas sUas caracteristicas non se poden realizar nas aulas-clase xa que precisan dun maior
aforo: conferencias, representacions teatrais, exames nos que se xunta o alumnado de mais de

un grupo...

« Salas de reunions

As salas de reunidn, que se encontran na planta baixa a carén da zona destinada a

profesorado, poden ser usadas con diversas finalidades:

e A sala de atencion a familias 1 usarase para as reuniéns coas familias cando vefian
presencialmente ao centro.

e Asalade atencion a familias 2 usarase para calquera tarefa relacionada coa titoria, como
atencion a familias se for necesario, reuniéns con alumnado ou outro profesorado titor,
encontros dos clubs de lectura ou EDLG, etc.

e A sala de convivencia servird como aula na que se atenderd 6 alumnado que
momentaneamente deba sair da aula ou para outras cuestions relacionadas coa

convivencia.
< O patio
O patio é o lugar onde, cando o tempo o permita, estard o alumnado durante 0s recreos.
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O acceso 0 patio na hora de recreo farase sempre ben dende a porta traseira, ben dende a
porta de cafeteria. No resto do tempo sé se poderd empregar se esté presente un/unha profesor/a

de garda ou nas clases de Educacion Fisica.

b) Aulas especificas

« Taller, aula de plastica, laboratorios, aula de musica e ximnasio

O uso destas aulas esta restrinxido para impartir as materias especificas de Tecnoloxia,

Debuxo, Fisica e Quimica, Ciencias, Musica e Educacion Fisica.
< Aulas Edixgal

Reciben este nome as aulas dos cursos de ESO por estar dotadas de ordenadores de uso
individual para os alumnos/as do programa Edixgal. O profesorado debe avisar de calquera
problemaética que poida xurdir cos equipos &/6 responsable TIC do centro.

< Aulas de informaética

No uso das Aulas de Informética teran sempre preferencia as clases de TIC. Fora destas
horas esta aula pode ser utilizada por calquera profesor/a para impartir a sla respectiva materia.

O profesorado que precise empregalas de maneira constante 6 longo do curso debe avisar
0 principio do mesmo para que se tefia en conta na elaboracién do horario destas aulas. O
profesorado que as desexe empregar de maneira esporadica debe consultar a sta dispofibilidade
e facer a reserva a través de FOL, e debera ter en conta a existencia dunhas normas especificas

gue estan expostas na aula.

c) Outras dependencias

+« Sala de profesorado

Esta sala é o lugar de traballo do profesorado cando non esta a impartir docencia, por esta

razon o acceso a ela por parte do alumnado farase unicamente se conta co seu consentimento.
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Cando un/unha alumno/a precisa dun/dunha profesor/a de garda por calquera motivo é a

este espazo a onde debe dirixirse.

Ademais da sala principal de profesorado existen outras duas mais pequenas, unha na

planta inferior e outra na planta superior.

< Conserxeria

A sala de conserxeria serve de lugar de recepcion e informacion e controla a entrada e
saida do Centro, por iso calquera persoa que acceda debe necesariamente dirixirse 6/a4 conserxe
e agardar as suas indicacions. Asi mesmo, cando un/unha alumno/a abandone o instituto,
acompariado do respectivo familiar responsable, debe encher previamente un formulario que se

Ile facilita en conserxeria (sempre en presenza dun/dunha conserxe).

A estancia nesta zona queda reservada exclusivamente &s/6s conserxes, ainda que o

profesorado que o necesite pode estar presente durante a reproducion do seu material docente.
d) Os espazos non fisicos

Ademais do indicado, 0 centro conta cun enderezo web:

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesaquiscelenis/ que serve, basicamente, como elemento de

visibilidade do centro asi como taboleiro de avisos virtual para a comunicacion coa comunidade
educativa e como taboleiro de exposicion das programaciéns didacticas dos departamentos.
Neste espazo, no apartado “Informacién sobre as tarefas”, pddese realizar o seguimento do
ensino non presencial en dous casos: o profesorado de garda pode comprobar cales son as
actividades encomendadas ao alumnado polo profesorado ausente e as familias poden facer o
seguimento no caso de que un alumno/a deba permanecer na casa por enfermidade durante

varios dias.

Dende esta paxina accédese directamente &s outras canles de comunicacion externa: o

blog do ENDLG https://aquisfalamos.wordpress.com/, o blog dos nosos clubs de lectura:

http://iescaldasletras.blogspot.com.es/, 0 blog dos proxectos do centro

https://aquisproxecta.wordpress.com/, o blog das actividades complementarias e extraescolares

https://tiesaquis.wordpress.com/ e a canle de video do centro:

https://www.youtube.com/user/Aquisvideo/.
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Por outro lado, 0 centro conta tamén cunha aula virtual:

http://www.edu.xunta.gal/centros/iesaquiscelenis/aulavirtual2/ na que os  distintos

departamentos dispofien o material didactico que consideran oportuno para as diferentes
materias e cursos e no caso dos cursos Edixgal co  contorno

https://eva.edu.xunta.gal/login/index.php

e) Conservacion e seguridade nas instalacions

A conservacioén das instalacions en todo aquilo que afecte a estrutura ou modifique a
distribucion das dependencias é competencia da Administracion; as demais reparacions lévaas
a cabo o centro, sobre todo aquelas que pola sta perigosidade requiren unha actuacién de
urxencia. O centro ten a mision de velar polo correcto uso das instalacions e de notificar as
problematicas que se observen, tanto no interior como no exterior e zonas axardinadas. Por isto
calquera membro da comunidade educativa que sexa consciente dalgin deterioro debe informar

na Secretaria para que esta tome as medidas oportunas.

O centro conta cun Plan de proteccién que regula todo o relacionado coa seguridade e

prevé todas as posibles emerxencias.
f) Utilizacion das instalacions por parte de entidades alleas

O centro podera ser empregado para a realizacion de actividades organizadas por
entidades publicas alleas 6 mesmo, previo pedimento por medios escritos, sempre que non
interfira o labor docente, que as instalacions requiridas estean baleiras e haxa dispofiibilidade
por parte dalgin membro do Equipo Directivo ou do persoal de conserxeria para encargarse

dos labores de apertura, peche e control de acceso.

No caso de que o pedimento se realice por parte de entidades de tipo privado, estas
deberan ademais acreditar a sta fiabilidade e na solicitude teran que facer constar a explicacion
detallada dos obxectivos e destinatarios da actividade, que en ningln caso poderan ser

contrarios 0 proxecto educativo do centro.

2.30rganizacion de aspectos academicos

% Criterios para a promocion en ESO.
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Na sesion de avaliacion final o equipo docente decidira de xeito colexiado sobre a
promocion do alumnado, e para a toma de decisions, de non existir unanimidade, requirirase o
acordo favorable da maioria simple dos seus membros. A decision de promocién debe
tomarse atendendo & consecucion de obxectivos, 6 grao de adquisicién das competencias e &

valoracion das medidas que favorezan o progreso da alumna ou do alumno.

Para os efectos do indicado anteriormente, o alumnado acadara a promocién dun curso a
outro se supera todas as materias (ou ambitos) e tamén se ten avaliacion negativa en unha ou
duas materias, cOmputo para o cal se consideraran as materias non superadas do propio curso e
as de cursos anteriores. Ademais o equipo docente podera decidir a promocion dunha alumna

ou alumno sempre que se cumpran tamen todas as condicions seguintes:

a) Que a media aritmética das cualificacions obtidas en todas as materias das que estea
matriculado/a nese ano académico sexa igual ou superior a 5.

b) Que a suma dos periodos lectivos semanais das materias ou &mbitos con avaliacion
negativa non sexa superior a dez. Para estes efectos, non se consideraran as materias
pendentes de cursos anteriores nin as horas de libre disposicion.

¢) Que o equipo docente considere que a natureza das materias non superadas lle permite
seguir con éxito o curso seguinte.

d) Que o equipo docente considere que ten expectativas favorables de recuperacion.

e) Que o equipo docente considere que a promocion beneficiard a sta evolucién

académica.

No caso de darse todos os supostos anteriores, ainda non tendo acadado algunha
competencia, considerarase que o alumnado estd en condicions de promocionar ao curso

seguinte.

O alumnado poderd permanecer no mesmo curso unha soa vez, e duas veces como
méaximo 06 longo do ensino obrigatorio. Excepcionalmente, podera permanecer un ano mais en
4° da ESO se o equipo docente considera que deste xeito poderia acadar as competencias da

etapa.

< Titulaciéon en 4° de ESO:
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O equipo docente decidira sobre a titulacion do alumnado actuando de xeito colexiado,
atendendo & adquisicion das competencias establecidas no perfil de saida e & consecucion dos
obxectivos de etapa, sen prexuizo do establecido no artigo 24.1 do Decreto 156/2022 e tendo

en conta os criterios de titulacion.

Para obter a titulacion en ESO o alumnado debe superar todas as materias ou &mbitos
cursados. Ademais 0 equipo docente poderd decidir a titulacion dunha alumna ou alumno

sempre que cumpra todas as condicidns seguintes:

a. Que a media aritmética das cualificacions obtidas en todas as materias nas que estea
matriculado/a nese ano académico sexa igual ou superior a 5.

b. Que o equipo docente considere que alcanzou as competencias establecidas no perfil de
saida.

c. Que o equipo docente considere que alcanzou os obxectivos de etapa.

Para estes efectos, nos criterios de titulacion establecidos polos centros docentes non se

poderan fixar nimero nin tipoloxia de materias non superadas.

Para os expedientes de nota media de 9 ou mais no cuarto curso contémplase a
posibilidade de acadar unha matricula de honra.

O alumnado que non obtefia o titulo e supere os 19 anos podera obter a titulacion nos
dous cursos seguintes a través da realizacion de probas ou actividades personalizadas
extraordinarias das materias que non superase. A inscricién e matricula para estas probas
realizarase no mes de maio. O profesorado que imparte docencia das materias ou 0s &mbitos
afectados serd o encargado do seu desefio e da sta avaliacion e informard, cando menos, dos

obxectivos, os criterios de avaliacién e dos criterios de cualificacion.

% Criterios para a promocién en bacharelato:

O alumnado acadara a promocion de primeiro a segundo curso de bacharelato se supera
todas as materias ou se ten avaliacion negativa en duas materias como maximo, computo para

o cal se consideraran as materias en que estea matriculada a alumna ou o alumno.
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O alumnado que promocione con materias pendentes debe matricularse delas e cursalas
6 longo do curso. O alumnado que non cumpra as condicions de promocion debe matricularse

de todas as materias e repetir 0 curso na sua totalidade.

Non obstante, o alumnado que ao termo do segundo curso tivese avaliacion negativa
nalgunhas materias si que podera matricularse delas sen necesidade de cursar de novo as
materias superadas, ou optar por repetir o curso completo, neste caso non se manteran as
cualificacions das materias do devandito curso que a alumna ou o alumno tivera superado

previamente.

< Titulacién en 2° de bacharelato:

Para obter o titulo de bacharel compre a avaliacion positiva en todas as materias dos dous
cursos de bacharelato. Excepcionalmente o equipo docente pode decidir que unha alumna ou
alumno que suspendese unha materia obtefia o titulo sempre que cumpra ademais todas as
condicions seguintes:

a. Que o equipo docente considere que alcanzou as competencias e 0s obxectivos
vinculados a ese titulo. Para a toma de decisions, de non existir unanimidade, requirirase
o0 acordo favorable da maioria simple dos seus membros.

b. Que non se produciu inasistencia continuada e non xustificada na materia.
Considerarase inasistencia continuada a non asistencia sen xustificacion® a unha
procentaxe do 15% ou superior das sesions lectivas 6 longo do curso.

c. Que se presentou as probas e realizou as actividades necesarias para a sta avaliacion,
incluidas as da convocatoria extraordinaria.

d. Que sexa igual ou superior a 5 a media aritmética das cualificacions obtidas en todas as
materias da etapa cursadas que como minimo se requiran para a obtencién do titulo pola

modalidade pola que se remata.

Para a obtencién da nota media que figurara no titulo calcularase a media aritmética das
cualificacions de todas as materias cursadas, agas relixién, expresada nunha escala de 0 a 10
con dous decimais, redondeada & centésima. Se o alumno cambia de modalidade ou de materia
en segundo curso so se teran en conta as cualificacions das materias cursadas que como minimo

se requiran para a obtencion do titulo pola modalidade pola que se remata.

1 As xustificacions realizaranse de acordo co establecido nas NOF.
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< Adxudicacion de matriculas de honra:

Na ultima xunta de avaliacion o profesorado de cada grupo fara a proposta de candidatos/as
para recibiren a matricula de honra, tanto en 2° de bacharelato coma en 4° da ESO. En ambos
casos os/as alumnos/as propostos deben acadar unha nota media de 9 no curso no que estan
matriculados. Concederase esta mencién como maximo a un ndmero igual 6 enteiro mais
préximo 6 5% do total de alumnado matriculado no centro docente nese curso. Se o alumnado
matriculado no curso correspondente € menor de 20, poderd concederse unha mencion de

matricula de honra.
En caso de empate, aplicaranse os seguintes criterios:

a) A nota media acadada en cuarto para as matriculas de ESO, ou a media de primeiro

para as matriculas de bacharelato, respectivamente.

b) A situacion econdmica das familias: medirase tendo en conta se tefien ou non bolsa

de estudos.
¢) Alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.

d) Implicacion do alumno/a en actividades extra-académicas no centro (ser delegado/a,

estar nos EDLG, clubs de lectura, semana da ciencia...)

Para o desempate partirase sempre da nota media do apartado a) e sumarase 0,25 por cada

un dos outros tres criterios que cumpra. En caso de persistir 0 empate farase un sorteo.

A adxudicacion definitiva farase unha vez conclia o periodo de reclamacions. Ao alumnado
susceptible de matricula engadiraselle nas observacions de boletin de notas a seguinte frase “

A resolucion de matriculas de honra realizaraseodia...as ........... horas. Contacten co centro”.

< Organizacion da recuperacién de materias pendentes
Na ESO:

O alumnado que acade a promocidn ao curso seguinte con materias ou &mbitos sen superar

debera seguir un plan de reforzo personalizado no que se recollan todas as medidas que se
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consideren adecuadas, que serd obxecto de seguimento e avaliacion nas diferentes sesions de
avaliacion parcial e final. O departamento didactico que corresponda elixird o profesorado que

realice 0 seguimento e avaliacion das materias ou &mbitos pendentes tendo en conta que:

a) Cando se trate da mesma materia ou &mbito sera elixido, preferentemente, o profesorado
que imparta a materia ou &mbito no actual curso académico.

b) No resto de materias ou &mbitos sera elixido, preferentemente, o profesorado que tefia
cofiecemento do alumno ou alumna por terlle impartido docencia no curso anterior ou

por impartirlle docencia no actual.

O profesorado, coordinado pola xefatura do departamento didactico, informard sobre os
aspectos basicos dos plans de reforzo ao alumnado e, de ser o caso, 0s pais, nais ou as persoas

titoras legais.
No bacharelato:

Programaranse actividades ou probas de avaliacion para verificar nas diferentes avaliacions a
superacion das materias pendentes. Esta avaliacion tera que ser anterior a das materias do
segundo curso. O seguimento e avaliacion seran realizados polo profesorado elixido polo

departamento tendo en conta que:

a) Nas materias con continuidade sera elixido, preferentemente, o profesorado que lle
imparta a materia no segundo curso.

b) No resto de materias sera elixido, preferentemente, o profesorado que tefia cofiecemento
do alumnado por terlle impartido docencia no curso anterior ou por impartirlla no curso

actual.

O procedemento para o seguimento, recuperacion e avaliacion de materias pendentes, tanto
na ESO coma no bacharelato, sera definido por cada departamento e figuraran nas respectivas

programacions. Non obstante, nestes plans figuraran sempre os seguintes elementos:

% Na ESO, posibilidade de que a alumna ou alumno poida recuperar a materia cando
supere aqueles aspectos da materia pendente recollidos no informe de avaliacion final

como causa da non superacion da mesma.

« Posibilidade de fraccionar a recuperacion a través de probas parciais 6 longo do curso.
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+« Posibilidade de que se tefia en conta na avaliacion o traballo persoal semanal que o
alumnado vaia realizando 6 longo do curso.
« Naguelas materias que supofian continuidade no curso seguinte, posibilidade de que se

tefia en conta na avaliacion a superacion da materia no seguinte curso.

% Organizacion de calendarios de exames

O alumnado de cada curso debe sempre organizarse para establecer de comun acordo o
calendario de traballos e exames. Non obstante, para favorecer que non haxa discriminacions &
hora de fixar exames das materias especificas nagueles casos en que reciban alumnos/as de
varios grupos diferentes, podera ser a xefatura de estudos, logo de consultar cos e coas

profesores/as correspondentes, quen fixe as datas dos exames destas materias.

Tamén sera a xefatura de estudos, coa mesma intencion de racionalizar e organizar un
calendario que poida acoller nunha Unica semana unha posible recuperacion de todas as
materias, quen fixe as datas das probas finais que se realicen en 2° de bacharelato no mes de
maio e en 1° de bacharelato na dltima semana de clase no mes de xufio. Do mesmo Xxeito,

fixaranse tamén as datas dos exames finais das materias pendentes.

< Acordos metodoldxicos

De acordo coas finalidades educativas do Centro, procurarase a unificacion de criterios e
que todo o profesorado aplique as mesmas pautas & hora de cualificar a correcta presentacion,

tanto oral como escrita, dos traballos académicos do alumnado.

Da mesma maneira, todo profesor/a debera esixirlle 6 alumno/a correccion no uso da
lingua que empregue, tanto na construcion do discurso como nos aspectos gramaticais e

ortogréficos.

% Criterios para a distribuciéon do alumnado

Ainda que en principio o reparto do alumnado nos grupos se realizara atendendo a
criterios obxectivos como a escolla de materias optativas ou a orde alfabética, teranse en conta

criterios como:
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e Numero similar de alumnado repetidor ou con necesidades especificas de apoio
educativo en cada grupo.

e Diminuir, sempre que sexa posible, 0 nimero de alumnos/as nos grupos que conten con
alumnado que precise unha atencion especial.

e No caso de haber alumnado xemelgo, sempre que sexa posible e de acordo coas familias,
procurar adscribilos a grupos diferenciados.

e Non incluir no mesmo grupo os alumnos/as que en cursos anteriores padecesen alguin

tipo de acoso con aqueloutros que propiciaron esa situacion.

% Medidas de atencion 6 alumnado con necesidades especificas de apoio educativo.

Na medida en que a dispofiibilidade horaria o permita e tendo en conta os diferentes
requisitos legais segundo o caso, ofrecerase 0 alumnado con necesidades educativas as

seguintes medidas de apoio:

e Programas de Mellora da Calidade

e Agrupamentos especificos

e Adaptacions curriculares

e Reforzos na aula

e Titorias personalizadas

e Todas as medidas ordinarias que o profesorado estime oportunas dentro das aulas.
e PROA+

< Colaboracioén con finalidade educativa de entidades alleas 6 centro

Cada vez é mais frecuente que compafiias comerciais, usando como Xustificacion a
transversalidade, nos propofian a participacién en actividades que tefien como principal
obxectivo a publicidade delas mesmas ou dos seus produtos, a recollida de datos persoais
(agachada baixo a forma de participacién en concursos) ou outros de distinto tipo. O
procedemento gque se seguird nestes casos sera 0 seguinte: calquera persoa ou entidade que
solicite a colaboracion do Centro ou proporia actividades entre o alumnado debe informar sobre

0S seguintes puntos:

e Nome, enderezo e teléfono da entidade.

e Persoa de contacto.
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e Tipo de entidade: publica, comercial, particular...
e Desenvolvemento da actividade e obxectivos que se pretenden lograr.
e Se se pretende a recollida dalgun tipo de informacion persoal sobre o alumnado ou as
suas familias e destino que se lle vai dar.
Cando o equipo directivo o considere axeitado, farase unha reunion co profesorado para

decidir se se realiza a actividade, e en que condicidns se leva a cabo.

< Proteccion de datos

As leis orgénicas 3/2018 do 5 de decembro e 7/2021 do 26 de maio, establecen unha serie
de dereitos basicos da cidadania en materia de proteccion de datos, por iso 0s centros de ensino
estan obrigados 6 sixilo en todo o referente & intimidade do alumnado e das stas familias.

Atendendo a isto actuarase do seguinte modo:

e Todos aqueles datos susceptibles de almacenarse nos sistemas informaticos da
Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria serdn gardados e custodiados,
por tratarse de sistemas seguros. As credenciais (usuario e clave) de acceso 0s servizos
corporativos son persoais e intrasferibles, polo que non se poden ceder a outro usuario para que
facendo uso delas acceda 6s ditos servizos.

e Non se utilizara, en ningn caso, unha rede de datos diferente da corporativa da Xunta
de Galicia.

e Todos os expedientes do centro, tanto do alumnado como de profesorado ou persoal
non docente, deberan permanecer gardados en estancias con chave e dentro de armarios tamén
con chave. Os armarios que contefien os expedientes tamén deben permanecer pechados con
chave. Ademais da copia da chave que tera o usuario ou usuaria do despacho, gardarase copia
de seguridade por parte da direccion.

e O traslado a terceiras persoas farase, sempre que sexa posible, mediante entrega 6
interesado ou 0Os seus representantes legais (segundo proceda), sempre asinando o0
correspondente recibo a persoa que recolle ou, se non é posible, mediante correo certificado e
en sobre pechado independente coa indicacién de Confidencial.

e Debe terse en conta que 0 envio de datos persoais como poden ser 0s datos de salde,

infraccidns administrativas, filiacion, etc, non é aconsellable por correo electronico.
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e Aqueles ordenadores que non tefian clave persoal non poderan almacenar informacién
que contefia datos persoais, salvo en sistemas externos aloxados nos servidores da Conselleria
(Xade, Datos Persoais, Abalar, eDIXGAL...).

e Calquera incidencia de seguridade leve en materia de proteccién de datos (como
poderia ser o extravio dunha copia de chaves dun armario) serd comunicada & direccion do
centro, que gardara rexistro a disposicion do responsable do ficheiro.

e Calquera incidencia de seguridade grave en materia de proteccion de datos (roubo de
informacion, por exemplo) serd comunicada inmediatamente pola direccion do centro 6

responsable do ficheiro, é dicir, a Secretaria Xeral Técnica.

No relativo 0 tratamento de imaxes debe terse en conta que é un dato de caracter persoal,
gue ademais ten unha especial relevancia e proteccién, non s6 na normativa de proteccién de
datos de carécter persoal, senén tamén na Lei organica 1/1982, do 5 de maio, sobre proteccion
civil do dereito 6 honor, & intimidade persoal e familiar e & propia imaxe, e no caso dos menores,

na Lei organica 1/1996, do 15 de xaneiro, de proteccion xuridica do menor.

O uso de imaxes en paxinas web, contornas dixitais ou instrumentos similares, debera
contar co consentimento expreso do afectado. Por iso, 0s pais/nais ou titores legais autorizaran
a utilizacion de imaxes dos seus fillos/fillas para a divulgacion das actividades organizadas polo

centro e deberan cubrir o formulario correspondente para cada actividade.

34



@[ Normas de Organizacién e Funcionamento

3. Equipamento e recursos

3.1Gastos de funcionamento

a) Os gastos xerais do centro

Anualmente planificase un orzamento, que debera estar supervisado pola Comision
Econdmica e aprobado polo Consello Escolar, onde se planifican as partidas para facer fronte
6s gastos derivados do funcionamento habituais do centro (calefaccion, luz...) e se estableceran
tamén as partidas destinadas a outros gastos derivados da conservacion e/ou mellora dos

equipamentos do centro.

b) Xestion econdmica dos departamentos:
e Os departamentos non contaran cunha asignacion de gasto fixa, senén que lle indicaran

0 centro cales son as sUas necesidades para que este se faga cargo delas.

e Procedemento:

- As necesidades de material funxible dos departamentos estaran cubertas con cargo a
partida orzamentaria “material de oficina” ou ‘“gastos diversos-material escolar”. Os
departamentos non teran que xestionar a compra, simplemente informar das necesidades &
secretaria para mercar 0 que se precise.

- Os libros iran a cargo da partida de fondos de biblioteca; informarase previamente a
persoa coordinadora da biblioteca e logo os departamentos poderan xestionar a compra.

- O material funxible e inventariable propio de cada materia (Tecnoloxia, Educacion
fisica, Fisica e quimica, Bioloxia e xeoloxia, Musica...) debera ser solicitado, mediante
presentacion de presuposto, 6/a secretario/a, e logo ser aprobado pola comisién econémica.
Habera dous prazos para realizar estas solicitudes: primeiro, entre setembro e outubro; segundo,

entre febreiro e marzo.

c) Xestion econdmica das Actividades Extraescolares
e Para as actividades de mais de un dia: Repartirase de maneira proporcional a cantidade
total asignada no presuposto anual entre o nimero de alumnos/as, de tal xeito que cada
alumno/a reciba por dia unha mesma asignacién, independentemente do destino ou

namero de dias que dure a actividade.
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e Paraas actividades de 1 dia:
- As que estean programadas e consensuadas na CCP seran gratuitas e, polo tanto, de
caracter obrigatorio para todo o alumnado.
- As que xurdan 6 longo do curso serén subvencionadas en parte ou gratuitas mentres
non se supere 0 orzamento total. O criterio para establecer isto serd o seguinte:
e O transporte sera gratuito
e As entradas seran tamen gratuitas, sempre que non superen 0s 5 euros.
e Unha vez que o presuposto estea esgotado, as actividades non contardn con
ningunha axuda por parte do centro. Poderan realizarse igualmente pero os

custos terian que ser asumidos polo alumnado.

3.2Equipamento

O centro conta co equipamento necesario para abordar as materias propias do ensino que
nel se imparten, agas un ximnasio con capacidade suficiente para que realice a actividade fisica
todo o alumnado matriculado na materia de Educacion Fisica e as outras materias que imparte

0 departamento afectado.

3.3Material funxible

O material funxible de tipo administrativo serd adquirido directamente pola Secretaria do
centro e estara depositado para uso do profesorado nas dependencias administrativas. Da
mesma maneira, tamén outro tipo de material funxible (materiais para departamento, produtos

de limpeza...) seran adquiridos pola Secretaria.

3.4Normas de uso da fotocopiadora

As fotocopias, de forma xeral, non se faran no momento.

O profesorado tera preferencia pero débeas encargar cun dia de antelacion na medida do
posible e non facelo durante os recreos porque é o Unico tempo no que pode ir o alumnado.

Procurarase non enviar alumnado a recoller fotocopias durante as clases. As copias de
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apuntamentos para o alumnado seran depositadas polo profesorado en conserxeria pero seran

encargadas polo alumnado.

O alumnado debera solicitalas cubrindo un documento que estard nos estantes fronte a
conserxeria. Os orixinais iran dentro dun portafolios (dispofiible en conserxeria) coa solicitude
visible e seran depositados no estante correspondente. No caso de obras voluminosas, a
solicitude introducirase no libro ou caderno como un marcapaxinas e depositarase no estante
habilitado para libros. A solicitude de copias a partir dun formato dixital debe facerse

entregando un pendrive e indicando o nome do ficheiro e a sda localizacion.

A recollida e pagamento realizarase durante o recreo en conserxeria, unha vez as
conserxes poidan atender a esta tarefa. Se as solicitudes se fan despois das 11:00 a recollida

levarase a cabo no seguinte recreo.

4. Reparto de responsabilidades e funcions na

comunidade educativa

4.10rganos unipersoais

Os 6rganos unipersoais, que forman o Equipo Directivo, son os seguintes: Director/a,
Xefe/a de Estudos, Secretario/a e Vicedirector/a. As stas funcions, competencias, eleccion,
nomeamento e cese son as recollidas no DOG 9 de Agosto de 1996 coas modificacions
derivadas da implantacion da LOMLOE, que afectan basicamente as funcions do/a director/a,

que agora pasan a ser as seguintes:

a) Ostentar a representacion do centro, representar a Administracién educativa no
mesmo e facerlle chegar a esta os postulados, aspiracions e necesidades da
comunidade educativa.

b) Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias

atribuidas ¢ Claustro do profesorado e 6 Consello Escolar.
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c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Exercer a direccion pedagoxica, promover a innovacion educativa e impulsar plans
para a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito 6 centro.

Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucién dos conflitos
e imporier las medidas disciplinarias que correspondan 6s alumnos e alumnas, en
cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das competencias atribuidas 0
Consello Escolar no artigo 127 desta Lei organica. Con esta finalidade, promoverase
a axilizacion dos procedementos para a resolucion dos conflitos nos centros.
Impulsar a colaboracion cas familias, con institucions e con organismos que faciliten
a relacion do centro co contorno, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo
e 0 desenvolvemento de cantas actuacions propicien unha formacion integral en
cofiecementos e valores dos alumnos e alumnas.

Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacions externas e na
avaliacion do profesorado.

Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e do
Claustro do profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no ambito das
sllas competencias.

Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar 0s
gastos de acordo co presuposto do centro, ordenar 0s pagamentos e visar as
certificacions e documentos oficiais do centro, todo isto de acordo co que establezan
as Administracions educativas.

Propofier & Administracién educativa 0 nomeamento e cesamento dos membros do
equipo directivo, previa informacion 6 Claustro do profesorado e 6 Consello Escolar
do centro.

Promover experimentacions, iinnovacions pedagoxicas, programas educativos, plans
de traballo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion do calendario
escolar ou do horario lectivo de areas ou materias, de acordo co recollido no artigo
120.4 da Lomloe.

Fomentar a cualificacion e formacion do equipo docente, asi como a experimentacion
e a innovacion educativa no centro.

Desefiar a planificacion e organizacion docente do centro, recollida na programacion

xeral anual.
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0) Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administracion educativa.

4.2 Organos colexiados.

O réxime de funcionamento, composicion e o desenvolvemento das funcions dos distintos
organos colexiados son os establecidos na Lei 16/2010, do 17 de decembro, de
organizacion e funcionamento da Administracion xeral e do sector publico autonémico de

Galicia.

Nos centros educativos os 6rganos colexiados son o Claustro de profesores e profesoras,
O Consello Escolar e as comisions integradas nel (Comision de Convivencia e Comision de
asuntos econdmicos). A regulacion destes érganos colexiados de goberno esta recollida no
Decreto sobre o regulamento organico dos IES (Decreto 324/1996 do 26 de Xullo), e na Lei
Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (LOE.

4.2.1 Claustro de Profesores/as

O Claustro é o 6rgano propio de participacion do profesorado no goberno do centro e ten
a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso, decidir sobre 0s aspectos
educativos do centro. Esta presidido polo director/a e integrado pola totalidade dos profesores

e profesoras que prestan servizo no centro.

As competencias son as que aparecen recollidas no artigo 129 da LOE, que son as

seguintes:

a) Formular ¢ equipo directivo e 6 Consello Escolar propostas para a elaboracion dos
proxectos do centro e da programacion xeral anual.

b) Aprobar e avaliar a concreciéon do curriculo e todos os aspectos educativos dos
proxectos e da programacion xeral anual.

c) Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion dos
alumnos.

d) Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagdxica

e na formacion do profesorado do centro.
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e)

f)

9)

h)

)
K)

Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccién
do director nos termos establecidos pola presente Lei.

Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccion presentados
polos/as candidatos/as.

Analizar e valorar o funcionamento xeral del centro, a evolucion do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o centro.
Informar das normas de organizacion e funcionamento do centro.

Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancions e velar
por que estas se atefian & normativa vixente.

Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Calquera outra que lle sexa atribuidas pola Administracion educativa ou polas

respectivas normas de organizacion e funcionamento.

Ademais das competencias indicadas contémplanse as seguintes pautas de

funcionamento:

40

Claustro Ordinario. Celebrarase polo menos unha vez por trimestre, e convocarase
cun minimo de 48 horas de antelacion.

A duracion dos claustros, para os efectos de computo de ausencias, sera xeralmente
de duas horas. Nos casos nos que a convocatoria se realiza para a hora de recreo
computaranse como unha hora cada dous recreos.

Claustro Extraordinario. Celebrarase cando o Director/a o dispoiia, ou cando o pida
como minimo un terzo do profesorado. Débese convocar polo menos con 24 horas
de antelacion.

A asistencia 6 Claustro é obrigatoria, e os/as claustrais non poderan abandonar a
sesion ata que o Director/a a dea por rematada, excepto por algunha causa
xustificada previamente dada a cofiecer. Terdn xustificada a sua ausencia aqueles
profesores/as que nese momento estean desempefiando algunha funcién no centro
(gardas, exames...) que fose definida con antelacidon & convocatoria.

Na acta reflectiranse os temas tratados e os acordos alcanzados. Cando un claustral
desexe que a sua intervencion sexa reflectida literalmente deberao facer constar
expresamente e entregar unha nota 6 Secretario/a co contido da sUa intervencion, a
ser posible ¢ finalizar o claustro.

Claustro tomara os seus acordos mediante 0s seguintes procedementos:



@[ Normas de Organizacién e Funcionamento

o Votacion de asentimento, a proposta formulada polo Director/a ou por
calquera claustral, cando unha vez anunciada non presente ningunha
oposicion.

o Votacion ordinaria, levantando o brazo primeiro os/as que aproben, despois
os/as que estean en contra e por Ultimo os/as que se abstefian.

o Votacion nominal, chamando o/a secretario/a a todos os/as compofientes do
Claustro, que responderan: Si, Non ou Abstencion.

o Votacion secreta, mediante papeleta que se entregara a medida que o/a
Secretario/a vaia lendo os nomes. Esta votacion sera preceptiva nos
seguintes casos: a) cando se trate de casos con implicacions persoais para 0s
asistentes, e b) cando o solicite algin membro do 6rgano e o acepte o
Director/a pola complexidade do tema.

e  Os acordos aprobaranse por maioria simple ou absoluta, segundo proceda.
e Ademais do preceptivo sobre as competencias do Claustro, establécese o seguinte:

o Recomendacion para que as candidaturas & direccion do Centro sometan o
seu programa 6 apoio do claustro de profesores.

o As propostas que os/as representantes do profesorado leven 6 Consello
Escolar reflectiran o sentir do claustro de profesores.

o Enasuntos e decisions importantes para o Centro o claustro sera oido.
4.2.2 Consello Escolar.

Todos os membros da Comunidade Escolar (profesorado, alumnado, pais, nais e persoal
non docente) participan na vida educativa a traves dos seus representantes no Consello Escolar.
Atendendo as modificacions introducidas coa entrada en vigor da LOMLOE son competencias

do Consello Escolar as seguintes:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas 6s que se refire o capitulo 11 do titulo V
da presente Lei organica.

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

c) Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccion presentados polos

candidatos.
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d)

f)

9)

h)

)

K)

Participar na seleccion do director do centro, nos termos que a presente Lei Organica
establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do
equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria
de dous terzos, propofier a revogacion do nomeamento do director.

Decidir bre a admision de alumnos e alumnas, con suxeicion 0 establecido nesta Lei
Organica e disposiciéns que a desenvolven.

Impulsar a adopcion e seguemento de medidas educativas que fomenten o
recofiecemento e a proteccion dos dereitos da infancia.

Propofier medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva entre homes e mulleres, a non
discriminacion, a prevencion do acoso escolar e da violencia de xénero e a resolucion
pacifica de conflitos en todos os &mbitos da vida persoal, familiar e social.

Cofiecer as condutas contrarias & convivencia e a aplicacion das medidas educativas,
de mediacion e correctoras velando porque se axusten & normativa vixente. Cando as
medidas disciplinarias adoptadas polo director ou directora correspondan a condutas
do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello
Escolar, a instancia de pais, nais ou titores legais, ou, no seu caso, do alumnado,
podera revisar a decision adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas.
Promover progresivamente a conservacion e renovacion das instalacions e do equipo
escolar para a mellora da calidade e da sustentabilidade e aprobar obtencién de
recursos complementarios, de acordo co establecido no artigo 122.3.

Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas
Administracions locais, con outros centros, entidades e organismos.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o centro.
Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a pedimento da Administracién
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestion, asi
como sobre aqueles outros aspectos relacionados coa calidade da mesma.

m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro.

n)

Calquera outra que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa.
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Ademais, segundo se regula no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve
a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en

materia de convivencia escolar, son tamén funcions do Consello Escolar as seguintes:

a) Elixir as persoas representantes da comision de convivencia, de acordo co establecido
no artigo 6.2 deste decreto.

b) Establecer directrices para a elaboracién do plan de convivencia e das normas de
convivencia do centro.

¢) Realizar anualmente o seguimento e a avaliacion do plan de convivencia e das normas
de convivencia do centro.

d) Propor actuacions en relacion coa convivencia para todos os sectores da comunidade

educativa, especialmente as relacionadas coa resolucion pacifica de conflitos.

Co obxecto de que os compofientes do Consello Escolar poidan reunirse cos sectores da
Comunidade Educativa que representan, a orde do dia das sUas reunidns darase a cofiecer con

48 horas de antelacion.

Como organos dependentes do Consello Escolar nomearase unha Comision de

Convivencia e unha Comision de Asuntos Econémicos que se rexeran do seguinte xeito:
4.3.3 Comision de convivencia

A comision de convivencia tera caracter consultivo e desempefiara as suas funcions por
delegacion do consello escolar para facilitar o cumprimento das competencias que, en
materia de convivencia escolar, ten asignadas o consello escolar. Nela deberan estar
representados, de forma equilibrada, mulleres e homes de todos os sectores da comunidade
educativa (na mesma proporcion na que se encontran representados no Consello Escolar) e
seran nomeados pola persoa responsable da direccion do centro, por proposta dos colectivos
representados, mais non é preciso que sexan membros do Consello. A presidencia da Comision

estara sempre exercida pola persoa titular da direccion do centro.
As funcions que debe desempefiar son as seguintes:
e Elaborar o plan de convivencia do centro e as demais actuacions derivadas do

seu desenvolvemento, seguimento, avaliacién e revision, funcién que sera
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asumida polo equipo directivo cando non estea constituida, que sera aprobado polo
consello escolar do centro, tal como se recolle no artigo 10 da Lei 4/2011.

Velar pola correcta aplicacion do disposto na normativa existente en materia
de convivencia e no plan e normas de convivencia.

Elevar 6 consello escolar do centro e recoller na memoria anual da comision de
convivencia as iniciativas tendentes a previr e resolver conflitos de convivencia.
Mellorar a convivencia e fomentar o respecto mutuo e a tolerancia no centro
educativo.

Elaborar propostas polas escolas de nais e pais que se poidan crear no centro e se
establezan no Plan de convivencia.

Levar a cabo, por delegacién do Consello escolar, estoutras funcidns:

- Dinamizar todos os sectores da comunidade educativa, incorporando as
stias iniciativas no procedemento de elaboracién, desenvolvemento,
seguimento e revision do Plan de convivencia do centro.

- Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de
todos os membros da comunidade educativa e 0 cumprimento das normas de
convivencia do centro.

- Impulsar accions dirixidas a promocion da convivencia, especialmente o
fomento de actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a
igualdade de trato de todos os membros da comunidade educativa e a resolucion
pacifica dos conflitos.

- Proporierlle 6 Consello escolar as medidas que considere oportunas para
mellorar a convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas veces 6
longo do curso, das actuacions desenvolvidas e das correccions e medidas
disciplinarias impostas.

- Propofierlle, de ser o caso, 6 director do centro persoas que poidan formar parte
do equipo de mediacion.

- Corfiecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos
termos que foran impostas e informar o Consello escolar sobre o grao de
cumprimento da normativa vixente.

- Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

- Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e

conflitividade no centro, no que se reflictan as iniciativas no ambito do centro
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sobre a materia: este informe serd trasladado 6 Consello escolar do centro
e O correspondente servizo territorial de inspeccion educativa.
- Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo Consello escolar do centro

ou o drgano da Administracion educativa con competencias na materia.

Cando a comisidn de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no
ambito das suas respectivas competencias, poderéa solicitar o asesoramento do departamento
de orientacion, do profesorado titor relacionado co tema que se analice, do educador ou

educadora social do Concello ou doutros profesionais segundo a problematica de que se trate.

A comision de convivencia debe reunirse con caracter ordinario, como minimo, unha vez
por trimestre e con cardcter extraordinario tantas veces como sexa convocada polo/a

presidente/a ou por, cando menos, unha terceira parte dos seus membros.
4.2.4 Comision de asuntos econdémicos

Estara integrada polo director ou directora, o secretario ou secretaria, un profesor ou

profesora, un alumno ou alumna e un pai ou nai de alumno, elixidos por cada un dos sectores.

As funcions da comision econdmica seran a supervision das contas e transmitir esta
informacién 6 Consello Escolar. Ademais poderd adoptar decisiéns en nome do Consello
Escolar cando as circunstancias de maxima urxencia asi o requiran, xa que queda facultada para

iso polo Consello Escolar.

Esta comisién reunirase como minimo duas veces 6 longo do curso: no momento da

elaboracion do orzamento e para a revision das contas.

4.30rganos de coordinacion docente.

Os 6rganos de coordinacion docente son: a Comision de Coordinacion Pedagdxica, o
Departamento de Orientacion, os departamentos didacticos o Departamento de Actividades
Complementarias e Extraescolares, o Equipo de Normalizacién Linguistica, o Equipo de
Biblioteca, O Equipo de Dinamizacion das tecnoloxia da informacion e comunicacion e 0s
titores. A regulacion destes 6rganos esta recollida no DOG. do 9 de agosto de 1996 e no DOG.
do 2 de setembro de 1997.
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4.3.1 Comisién de Coordinacién Pedagoxica.

A Comisién de Coordinacion Pedagoxica esta integrada polo director/a (presidente/a),

o/a xefela de estudos, os/as xefes de departamento, o/a coordinador/a do equipo de

normalizacion linglistica, o/a coordinador/a do equipo de biblioteca e o profesor/a de apoio a

alumnos e alumnas con necesidades educativas especiais. Actuara como secretario/a,

levantando acta do acordado en cada unha das reunions, o/a profesor/a mais novo.

A CCP reunirase unha vez 6 mes, previa notificacion con 48 horas de antelacién como

minimo. A sUa duracion, para os efectos de computo de ausencias, sera xeralmente de duas

horas e teran xustificada a sta ausencia aqueles membros que estean desempefiando algunha

outra funcién no centro (actividades extraescolares, exames...) que fose definida con antelacion

& convocatoria.
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De entre as suas funcions saliéntanse as seguintes:

Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programaciéns didacticas dos
diferentes departamentos.

Propofier 6 claustro de profesores/as 0s proxectos curriculares para a sia aprobacion.
Propofier 6 claustro a planificacion xeral das sesions de avaliacion e cualificacion e o
calendario de probas extraordinarias, de acordo coa Xefatura de estudos.

Analizar os resultados académicos obtidos polo alumnado nas diferentes avaliacions e
as medidas de mellora propostas por cada departamento.

Establecer as directrices para a elaboracién do plan de accién titorial, asi como das
adaptacions curriculares e doutras medidas de reforzo propostas.

Asegurar a coherencia entre 0 proxecto educativo do centro, 0s proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual.

Propofier & vicedireccion o plan anual de actividades complementarias e extraescolares.
Participar na planificacion de todos aqueles aspectos relacionados coa actividade
academica no centro.

Canaliza-las necesidades de formacion continuada do profesorado.

Propofier a/6 Director/a os profesores/as que han de formar parte do Departamento de

orientacion e do Equipo de Normalizacion Linguistica.
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4.3.2 Departamento de Orientacion.

O Departamento de Orientacion é un 6rgano de coordinacion docente que ten como
funcién basica todo o referido a propostas de organizacion da orientacion educativa,
psicopedagodxica, profesional e a elaboracién do Plan de Accién Titorial do Centro. Esta
integrado polo xefe ou xefa do departamento de orientacion, o/a profesor/a de pedagoxia
terapéutica e dous profesores/as que imparten na ESO, en representacion dos &mbitos cientifico

e humanistico, respectivamente, ademais da/o orientador/a do CEIP adscrito.
Especificamente considéranse as seguintes funcions:

e Elaborar, de acordo coas directrices da Comision de Coordinacion Pedagdxica e as
achegas dos equipos de nivel e ciclo, a proposta do Plan Xeral de Atencion a
Diversidade, que trasladara 6 equipo directivo

e Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion dos alumnos e alumnas do
seu contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.

e De acordo coas directrices da comision de coordinacion pedagéxica do centro, elaborar
o plan de accién titorial e ofrecerlle 6 profesorado o soporte técnico para o
desenvolvemento deste plan.

e Desefiar accions encamifiadas & detencién e & prevencion de dificultades ou problemas
de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condiciéns desfavorables
como de sobredotacion que presenten os alumnos e alumnas.

e Participar na avaliacion psicopedagoxica conforme a normativa ¢ respecto e participar
no desefio e desenvolvemento de medidas de atencion & diversidade.

e Facilitarlle & comunidade educativa 0s apoios e 0 asesoramento necesarios para que 0
alumnado poida enfrontar adecuadamente os momentos escolares mais decisivos ou de
maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de etapa ou a resolucion de
conflitos de relacion interpersoal.

e Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion
educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar
a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamica de grupos ou en calquera outros
relacionados co seu &mbito de actuacion.

e Co obxecto de potenciar estratexias de actuacion conxuntas, promover a cooperacion

entre o centro e as familias implicandoas no proceso educativo dos seus fillos.
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Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions no &mbito das
slias competencias.

Coordinar, en colaboracion cos profesores ou profesoras de apoio, a atencién do
alumnado con necesidades educativas especiais, elevando & xefatura de estudos, cando
cumpra, a proposta de organizacion da docencia para este alumnado.

Participar nas sesions de avaliacion, con voz e sen voto, para apoiar e asesorar 0O

profesorado.

4.3.3 Departamentos Didacticos.

Estan formados polo profesorado que imparte docencia de cada unha das materias.

Cada departamento ten un xefe/a que estard nomeado/a polo/a director/ a proposta dos seus

membros e que exercera o seu cargo durante catro cursos. Reuniranse, como minimo, unha

vez 6 mes e o/a xefe/a debera levantar acta da reunién facendo constar os/as asistentes, a

orde do dia e os acordos tomados.

Compre salientar entre as stas funcions as seguintes:

Elaborar a programacion didactica das ensinanzas que ten encomendadas, seguindo as
directrices xerais establecidas pola comision de coordinacion pedagoxica.

Realiza-lo seguimento das programacions, velando polo seu cumprimento e a correcta
aplicacion dos criterios de avaliacion; despois das sesions de avaliacion farase unha
analise e valoracion do periodo correspondente.

Formular propostas & Comision de Coordinacion Pedagdxica relativas a elaboracion dos
proxectos curriculares ou a modificacién deles e & direccion relativas 6 Plan Xeral
Anual.

Elaborar unha memoria final de curso na que se debe recoller cando menos o seguinte:
modificacions realizadas durante o curso da programacién, motivo das modificacions,
analise dos resultados en relacion cos cursos anteriores, propostas para revisar a
programacion do curso seguinte e 0s proxectos curriculares.

Manter actualizada a metodoloxia didactica.

Colaborar co secretario ou secretaria na elaboracion e actualizacion do inventario do
centro.

A preocupacion pola constante formacion dos seus membros.
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4.3.4 Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares.

Esta formado polo/a vicedirector/a, a persoa responsable da biblioteca e mais a(s)

persoa(s) responsable(s) de cada actividade.
As suas funcions seran as seguintes:

e Elaborar o programa anual de actividades, para o que se tern en conta as propostas dos
departamentos na CCP.

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

e Proporcionarlles 6 alumnado e a pais/nais a informacion relativa &s actividades.

e Coordinar a organizacion dos intercambios escolares e calquera tipo de viaxes que se
realicen co alumnado.

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

e Presentar propostas 6 equipo directivo para a realizacion e intercambio de actividades
cos centros do seu contorno.

e Coordinarse co EDLG e co Equipo de biblioteca para potenciar as actividades desefiadas

por eles e asegurar 0 seguimento dunhas lifias acordes co proxecto educativo de centro.

4.4Equipo de Normalizacion Linguistica.

O Equipo de Normalizacién Lingistica esta constituido por tres profesores, por proposta
da Comision de Coordinaciéon Pedagodxica; tres alumnos, por proposta da xunta de delegados;
e un membro do persoal non docente, por proposta dos mesmos. Os membros do equipo seran

nomeados polo Director/a .

A coordinacion do equipo serd desempefiada por un profesor/a do mesmo,
preferentemente con destino definitivo no centro. O coordinador/a, que serd nomeado polo
director/a por proposta dos compofientes do equipo, desempefiara as stas funcions durante catro

anos.
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E competencia do Equipo de Normalizacion Lingiiistica:

e Presentar a través do claustro, propostas 0 equipo directivo para a fixacion dos
obxectivos de normalizacion linguistica que se incluirdn no proxecto educativo de
centro.

e Propofier & comision de coordinacion pedagodxica, para a sta inclusion no proxecto
curricular, o plan xeral para o uso do idioma, no cal se debera especificar, cando menos
as medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro e 0s
proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua propia e a
mellorar a competencia linguistica dos membros da comunidade educativa.

e Propofier a Comisién de Coordinacion Pedagoxica, para a sta inclusion no proxecto
curricular, o plan especifico para potenciar a presencia da realidade galega, cultura,
historia, xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc. no ensino.

e Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes & consecucion dos
obxectivos incluidos nos plans anteriores.

e Presentar para a sta aprobacion no Consello Escolar o orzamento de investimento dos

recursos econémicos dispofiibles para estes fins.

Son competencias do/a coordinador/a as seguintes:

e Colaborar na elaboracién dos proxectos curriculares de etapa.

e Responsabilizarse da redaccién dos plans que seran propostos & Comision de
Coordinacion Pedagoxica.

e Convocar e presidir as reunions do equipo. Responsabilizarase tamén da redaccion das
actas de reunién, asi como da redaccion da memoria final de curso, na que se fara unha
avaliacion das actividades realizadas que se incluira na memoria do centro.

e Proporcionaralles 6s membros da comunidade educativa informacion sobre as
actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais relacionados coa

realidade galega.

4.5Equipo de dinamizacion da biblioteca

Segundo se establece nas Instrucions 01/09/2014 para o curso 14-15 e na Orde de 17

de xullo de 2007 (art. 9 e 10), a direccion debera designar un/ha profesor/a, preferentemente
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de entre os que manifesten o seu interese, que dispofia de carga horaria para realizar as

funcions de xestion da biblioteca e dos recursos documentais. Ademais designarase un

grupo de profesores/as que apoien o seu traballo con horas especificas de atencion e apoio

en labores de biblioteca. O/a dito profesor/a coordinador/a integrarase no departamento de

actividades complementarias e extraescolares e desempefiara as seguintes funcions:

10.

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

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

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

Informar o claustro das actividades da biblioteca e integrar a sias suxestions.
Difundir os fondos existentes e as stas posibilidades de consulta entre toda a
comunidade escolar.

Definir os criterios para o préstamo e atender o servizo xunto co equipo de apoio.
Asesorar 0 profesorado en técnicas de animacion & lectura, estratexias de
dinamizacion, formacion de usuarios e traballo documental, seleccionando e
elaborando materiais, xunto co resto do profesorado, para a formacion do
alumnado nestes aspectos.

Coordinar o equipo de apoio & biblioteca escolar.

Representar o equipo de biblioteca na Comisién de Coordinacion Pedagoxica.
Aqueloutras funcions que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria

estableza na sua normativa especifica sobre bibliotecas escolares.

4.6Equipo de dinamizacion das tecnoloxias da informacion e comunicacion

De acordo coa Orde de 17 de xullo de 2007, nos centros educativos podera designarse

profesorado

unha persoa encargada das tecnoloxias da informacién e da comunicacion que, xunto co

de apoio, terd& como obxectivo 0 mantemento cotian dos equipamentos

informaticos do centro, asi como o soporte no seu uso didactico 6 resto dos profesores do

claustro. Actualmente asume estas funcions a persoa coordinadora de Edixgal.
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As suas funcions seran as seguintes:

Dinamizar e impulsar o uso das TIC do centro.

Mantemento cotian dos equipamentos informaticos do centro, constituindo o primeiro
nivel de soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora de Amtega
da zona, sempre que as circunstancias asi o requiran.

Dar soporte, no uso didactico, do equipamento informatico do centro, ¢ resto do
claustro, contando co apoio, nesta tarefa, do asesor ou asesora de formacion do CFR,
sempre que as circunstancias asi o requiran.

Participar no desefio, elaboracion e implementacién do Plan dixital do centro, que
establece os obxectivos para cada curso académico, atendendo ao grao de desempefio
na Competencia Dixital Docente do profesorado e &s necesidades detectadas.
Fomentar a paxina web do centro como espazo de comunicacion e de colaboracion con

toda a comunidade educativa.

4.7Titores/as

A titoria e orientacion do alumnado forma parte da funcion docente. O titor/a é designado

polo Director/a, por proposta do Xefe de Estudos e oido o Xefe do Departamento de

Orientacidn, entre os profesores/as que impartan docencia a todo o grupo.
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As funcions do titor/a son as seguintes:

Participar no plan de accion titorial e nas actividades de orientacion baixo a
coordinacion do Xefe de Estudos e en colaboracion co Departamento de Orientacion.

Informar 6 principio do curso a alumnos/as e pais/nais de todo o referido a calendario
escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e complementarias
previstas, programas escolares, criterios de avaliacién, normas fundamentais de
convivencia, control de faltas de asistencia e réxime disciplinario dos alumnos/as.
Tamen dos seus dereitos e deberes, e da forma de xustificar as faltas dos seus fillos/as.
Coriecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a e 0s aspectos da situacion familiar

escolar que repercuten no seu rendemento académico.
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e Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado para
detectar dificultades e necesidades especiais.

e Coordinar as adaptacions curriculares necesarias para alumnos/as do seu grupo.

e Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a slda participacion nas
actividades do Centro.

e Orientar o alumnado no seu proceso formativo.

e Informar 6 equipo de profesores/as das caracteristicas dos seus alumnos, especialmente
nos casos en que haxa problemas especificos.

e Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacién programados
para 0 mesmo grupo de alumnos.

e Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo levantando acta da mesma e
sinalando as medidas de mellora propostas.

e Orientar o alumnado sobre as suas posibilidades académicas e profesionais.

e Colaborar co Departamento de Orientacion.

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

e Informar a alumnos/as e pais de todo aquilo que lles afecte en relacidn coas actividades
docentes e o rendemento académico.

e Facilitar a cooperacidn entre pais e profesores/as do seu grupo.

e Cubrir os documentos oficiais relativos 6 seu grupo.

e Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter informados os pais e
o/a Xefe/a de Estudos.

e Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacion dos seus fillos.

e Atender xunto co resto do profesorado 6s alumnos/as mentres permanecen no Centro

nos periodos de lecer.

A Xefatura de Estudos coordinara o traballo dos titores e mantera as reunions periddicas

necesarias para o bo funcionamento da accion titorial.
Os criterios para a eleccién de titores son 0s seguintes:

a) Tefien preferencia os profesores/as que imparten unha materia comun a todos os

alumnos/as do grupo.
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b) Paraos grupos da ESO ten preferencia o profesorado con destino definitivo no centro.
c) Procurarase que os/as titores dos primeiros cursos da ESO estean implicados na
aprendizaxe cooperativa para que se poidan realizar nas titorias as dindmicas de

cohesion de grupo.

4.8Profesorado

4.8.1 Asistencia, puntualidade, permisos e licencias

Todo profesor/a debe permanecer no centro semanalmente un minimo de 23 horas
presenciais dentro do horario lectivo do centro, neste horario cada profesor/a, ademais de
impartir as suas clases, ten a obriga de realizar outros labores como actividades de garda,
atencion a familias, coordinacidons de diferentes equipos ou departamentos... Ademais o
profesorado ten tamén que asistir s necesarias reuniéns de coordinacién docente (claustros,
reunions de departamento, consello escolar, CCP, xuntas de avaliacion) cando sexa

convocado/a, tendo en conta que dispdn de 7 horas semanais para dedicar a estes labores.

O profesorado debe incorporarse con puntualidade as clases para evitar os problemas que
se poidan ocasionar. Se, de maneira ocasional, se producise un atraso non superior a dez

minutos non se consideraria falta de asistencia senon de puntualidade.

Segundo se establece na ORDE do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de
permisos, licenzas e vacacions do persoal docente, o profesorado ten dereito a ausentarse por
motivos xustificados, tamén dispon de 24 horas por motivos imprevistos e de dous dias lectivos
e outros dous non lectivos por asuntos particulares sen xustificacion. Ademais, podera solicitar
licenzas (con ou sen retribucion segundo os casos) por diversos motivos como estudos,
enfermidade, asuntos propios... En todo caso, para solicitar e xustificar as ausencias, 0
profesorado debe facer uso dos formularios correspondentes.

4.8.2 Criterios de elaboracién de horarios para o profesorado.
Sempre teran prioridade os seguintes criterios pedagoxicos:

e Procurarase, na medida do posible, que as disciplinas de 2 ou 3 horas semanais non

coincidan en dias consecutivos.
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e Addisciplina de Educacion Fisica intentarase que non coincida a 12 hora da mafia.

Trala eleccion de grupos, os profesores/as poderdn comunicar as suas preferencias 6
equipo directivo; para iso confeccionarase un impreso normalizado no que se fixe un nimero

maximo de preferencias, que intentaran ser respectadas na confeccion do horario.
4.8.3 Atencidn &s familias do alumnado

Todo o profesorado, destinard 1 hora semanal de atencién s familias dos seus alumnos e
alumnas no seu horario, independentemente de que realice ou non labores de titoria. No caso
do profesorado que non realiza ningunha titoria poderase facer coincidir esta hora con unha

sesion de garda.
4.8.4 Proteccion de datos

O profesorado manexa informacién que contén datos persoais tanto do alumnado como
das stas familias e contorno. O deber de sixilo implica non revelar os mesmos 6 resto da
comunidade educativa (resto de alumnado, outras familias etc). Os /as titores/as tan sé
transmitiran 6 equipo docente aquela informacion necesaria para o exercicio da docencia no seu
ambito de traballo. Toda a documentacion, incluidas copias, que obre en poder do profesorado
e que contefia datos persoais, debera estar convenientemente gardada (en armarios) e sempre
féra da vista do alumnado e das familias. Na custodia de documentos Unicos, como poden ser
actas de avaliacion, xustificantes de ausencia etc. haberd que seguir as recomendacions xerais
establecidas e, periodicamente, incorporar esta documentacion 6 expediente particular de cada

alumno ou alumna.

4.9 Persoal non docente

O Centro ten asignados 2 conserxes, 2 limpadoras e 1 administrativo/a. Dependen

directamente de Secretaria, segundo a normativa vixente, e todos da Direccion do Centro.

O Secretario/a velara polo cumprimento e puntualidade do horario do persoal non
docente, que estara suxeito & normativa vixente. Dentro da flexibilidade que permiten as

normas, o horario do persoal administrativo e de servizos sera o seguinte:
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e Conserxes:
e En periodo lectivo:
- Unha delas: de luns a venres de 7:30 a 15:00h.
- A outra: de luns a mércores de 08:30 a 13:40 e de 16:10 a 18:30h, xoves e
venres de 7:30 a 15:00h

Pola colaboracidon en necesidades do centro asignase a estas tarefas media hora na
xornada diaria.

- Durante o ano terdn dispofiibilidade 10 tardes cada unha, previo aviso,
descontando o horario das tardes do seu horario normal pola mafia.

e En periodo non lectivo:

- Como norma xeral, agas en momentos de elevada carga de traballo, nestes
periodos habera un horario reducido (5 horas, de 09:00 a 14:00) e cunhas
funciéns distintas, de cara a atender aquelas tarefas as que non se lles pode
dedicar o tempo preciso no dia a dia.

- O mes de setembro considerarase lectivo.

- No mes de xullo ambos conserxes cumpriran horario reducido no centro.

e Administrativo/a:
- En periodo lectivo: De 07:45h a 15:15h .
- En periodos non lectivos: Como norma xeral, nestes periodos habera un horario
reducido (5 horas, de 09:00 a 14:00h).
- O mes de setembro considerarase lectivo.
e Limpadores/as:
e Horario en periodos lectivos:
- De luns a venres de 14:00h a 21:30h. Co fin de pechar o centro e deixar posta
a alarma asignase a estas tarefas media hora.
e Horario en periodos non lectivos
- Como norma xeral nestes periodos haberad un horario reducido (5 horas, de
09:00 a 14:00h) e cunhas funcions distintas, de cara a atender aquelas tarefas as
que non se lles pode dedicar o tempo preciso no dia a dia.

e O mes de setembro considerarase lectivo.
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4.9.1 Funciéns das Conserxes

En Conserxeria estaran dispofiibles os teléfonos de urxencias, os elementos fundamentais

da caixa de urxencias sanitarias e os formularios que se deben cubrir e entregar as familias do

alumnado accidentado que sexa atendido, dos que se deixara copia en xefatura de estudos.

e Atencion ordinaria da conserxeria.

Atencion das chamadas telefénicas. En caso de que ambas conserxes tivesen que
realizar funcions que lles impedisen estar na conserxeria, desviarase a entrada
de chamadas telefénicas ¢ despacho do persoal administrativo.

Control do acceso e da saida do centro.

Anotacién do alumnado que chega con atraso e informacion a xefatura de
estudos a través de FOL.

Apertura e peche do centro e de todas as dependencias do mesmo.

Custodia das chaves e control do préstamo das mesmas.

Servizo e control de copias e reprografia para todo o persoal do centro seguindo
as pautas das NOF.

Elaboracidn e entrega dos sobres de matricula.

Conexion e desconexion do sistema de calefaccion.

En caso de que o profesorado de garda sexa insuficiente, e por indicacion dalgun
membro do equipo directivo, axudar na vixilancia dos corredores e informar das
incidencias.

Informar ou resolver dubidas e atender necesidades do alumnado en cuestions
relacionadas coas instalacions ou co horario do profesorado, por exemplo.
Atender os requirimentos do profesorado no relativo a traslado de material,
fotocopias (dentro das pautas establecidas nas NOF), peticién de material que se
custodia...

Traslado de material dentro do centro.

e Despacho de correo diario, entrega en organismos da vila.

e En relacion co mantemento xeral do centro: aviso 4 persoa secretaria de calquera

desperfecto que se detecte no quefacer diario.

e Agqueloutras que o equipo directivo lles poida encomendar acorde as stas funcions.

57



<

IES Plurilingiie Aquis Celenis — Caldas de Reis

4.9.2 Funcidéns do Persoal administrativo

e O horario de atencion 6 publico serd de 08:55h a 14:35h, para a mellor atencién a toda
a comunidade educativa.

e O persoal administrativo ocuparase en operacions referidas ¢ traballo de oficina
(correspondencia, arquivo, confeccion de documentos, funcions administrativas, etc).

e Durante o horario correspondente 0 recreo, 0 Administrativo/a estara dispofiible para a
atencion a calquera membro da comunidade educativa ou publico en xeral.

e O persoal administrativo atendera persoalmente as peticions que faga o profesorado no

ambito das suas funcions.
4.9.3 Funcions do Persoal de limpeza.

A prioridade do persoal de limpeza son os labores de limpeza e desinfeccion de todas as
dependencias do centro, a reposicion de papel nos aseos asi como por profesorado e alumnado.
A coordinacién e a distribucidn de tarefas farase de comun acordo co/a Secretario/a, quedando

establecido que cada unha delas se ocupe dunha planta, que se rotara anualmente.

Comunicarase 6/a Secretario/a calquera anomalia, estrago ou situacion digna de mencion

que atopen na realizacion do seu labor.

O Equipo Directivo, en colaboracion cos profesores/as e titores, promovera a realizacion
de campafias entre o alumnado para conciencialo da necesidade da stUa colaboracién no

mantemento da limpeza do Instituto, como parte integrante do seu proceso educativo.

4.9.4 Funciéns do Persoal auxiliar coidador

Segundo a Orde do 8 de setembro de 2021, o persoal auxiliar coidador enténdese como
un recurso profesional de apoio aos centros docentes para atender o alumnado con necesidades
educativas especiais escolarizado en educacion secundaria obrigatoria e, excepcionalmente, en
educacion secundaria postobrigatoria que presente algunha das caracteristicas sinaladas na dita

orde e tera as seguintes funcions:
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a) Atender o alumnado nas entradas e saidas do centro docente; nos habitos de hixiene,
aseo e alimentacién; nos recreos, xogos e tempos de lecer; nos cambios de actividade e

nas demais necesidades analogas, potenciando nel a stia autonomia e inclusion.
b) Realizar os cambios e o control postural que ese alumnado necesite.
c) Facilitar os traslados polos espazos do centro.

d) Contribuir ao seu coidado durante todo o periodo lectivo, mesmo dentro da aula cando

resulte necesario.
e) Colaborar na atencién dese alumnado durante o tempo de recreo, xogo e/ou lecer.

f) De ser o caso, atender o alumnado durante o servizo de comedor, asi como no tempo

inmediatamente anterior e posterior a ese servizo.

g) Nos casos excepcionais que resulte necesario, acompafiar na ruta escolar o alumnado

que requira da presenza do persoal auxiliar coidador.
h) Colaborar nas actividades complementarias nas que participen a alumna ou o alumno.

i) Participar, logo da debida convocatoria, nas reunions nas que se aborden temas
relacionados co alumnado que atende, colaborando nas lifias de coordinacion establecidas

polos equipos docentes que corresponda e polo departamento de orientacion.

k) Calquera outra de andlogo contido ou que tefia relacion coas funcions anteriores.

4.10 Alumnado

As canles de participacion do alumnado na vida do Centro son os Delegados de grupo, a

Xunta de Delegados e os seus representantes no Consello Escolar.
4.10.1 Delegados/as de grupo

Cada grupo de alumnos/as elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante o
primeiro mes de curso escolar, un delegado/a de grupo, que formara parte da Xunta de

Delegados/as. Elixirase tamen un subdelegado/a, que substituira o delegado/a en caso de
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ausencia ou enfermidade e o apoiara nas suas funcions. Correspéndenlles 0s delegados/as as
seguintes funcions:
e Asistir as reunions da Xunta de Delegados/as e participar nas stas deliberacions.
e Expofier as autoridades académicas as suxestions e reclamacions do grupo 6 que
representan.
e Fomentar a convivencia entre os alumnos/as do seu grupo.
e Colaborar cos profesores/as e co equipo directivo do Instituto para o0 seu bo
funcionamento.

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

Os delegados/as non poderan ser sancionados polo exercicio das stas funcions como
voceiros dos alumnos/as. Si poderan ser revogados pola maioria absoluta dos alumnos/as do
grupo que os elixiron, previo informe razoado dirixido ¢ titor/a; neste caso procederase a

convocatoria de novas elecciéns nun prazo de 15 dias.
4.10.2 Xunta de Delegados/as

A Xunta de Delegados/as estd formada polos delegados dos distintos grupos e polos
representantes dos alumnos/as no Consello Escolar, e sera presidida por un dos seus membros

elixido entre 0s seus compofientes.

E competencia do delegado/a que preside a xunta:
e Convocar as reunions que se precisen.
e Presidir as reunions e coordinar as mesmas.
e Responsabilizarse de que se levante acta das reunions.
e Facer chegar as propostas da xunta de delegados 6s distintos 6rganos de direccion
ou de coordinacion didactica do Centro.

A Xunta de delegados/as ten as seguintes funciéns:
e Elevar 6 equipo directivo propostas para a elaboracion ou modificacién do PEC.
e Informar Gs representantes dos alumnos/as no Consello Escolar dos problemas de
cada grupo ou curso.
e Recibir informacion dos representantes de alumnos/as no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel, e das confederacions, federacions estudantis e organizacions

xuvenis legalmente constituidas.
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Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion deste.
Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacion e Funcionamento.
Informar os alumnos/as do Centro das actividades da Xunta de Delegados/as.
Formular propostas 6 Xefe de estudos para a elaboracion dos horarios e 6 Xefe do
departamento de actividades complementarias e extraescolares para a organizacion
das mesmas.

Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sia competencia

e elevar propostas de resolucion 8s seus representantes nel.

Cando o solicite, a Xunta de delegados/as debera ser oida polos 6rganos de goberno do

Instituto nos asuntos que pola sta indole requiran a sta audiencia, e especialmente no que se

refire a:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

celebracion de probas e exames

establecemento e desenvolvemento de actividades

presentacion de alegacions e reclamacions nos casos de incumprimentos por parte
dalgin membro do equipo docente do Instituto

alegacions e reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valoracion do
rendemento académico dos alumnos/as

proposta de sancions 6s alumnos/as pola comision de convivencia que leven
aparellada a incoacion de expediente

libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no Instituto

outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico 6s alumnos/as.

O/a Xefe/a de Estudos facilitard & Xunta de delegados un espazo adecuado para que poida

celebrar as stias reunions.

4.10.3 O dereito de folga

O dereito a folga do alumnado non esta recollido explicitamente, senén que se pode

interpretar como unha consecuencia do dereito de reunion, no artigo 8 da LODE de 1985,

modificado pola LOE de 2006, na Disposicion derradeira primeira, nos seguintes termos:

«Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros

educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos estableceran, 6 elaborar
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as suas normas de organizacion e funcionamento, as condicions en que os seus alumnos poden

exercer este dereito. Nos termos que establezan as administracions educativas, as decisions

colectivas que adopten os alumnos, a partir do terceiro curso da educacion secundaria

obrigatoria, con respecto & asistencia & clase non teran a consideracion de faltas de conduta

nin seran obxecto de sancién, cando estas fosen resultado do exercicio do dereito de reunién e

sexan comunicadas previamente a direccion do centro.»
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Polo tanto no noso centro establecese o seguinte:

Tefien dereito & folga os alumnos de 3° de ESO e cursos superiores.

Tefien dereito a sumarse a folga a titulo individual os alumnos de 1° e 2° de ESO, coa
autorizacion expresa dos pais ou titores legais. Neste caso o alumno/a non debe asistir
0 centro o dia da folga e terd que achegarlle 6 seu titor/a a notificacion asinada polos
pais, nais ou titores legais indicando que a falta se debe a que o alumno/a se sumou a
titulo individual & folga.

O alumnado ten dereito a adherirse a convocatorias de folga externamente convocadas
por organizacions sindicais legalmente constituidas ou ben organizar convocatorias de
folga de ambito interno no centro.

Cada alumno ten o dereito de asistir normalmente & clase no caso de non secundar
individualmente a folga, ainda que fose secundada polo seu grupo ou polo alumnado do
centro no seu conxunto.

Cada alumno ten o dereito de secundar individualmente a folga no caso de que o seu
grupo ou o alumnado do centro no seu conxunto acordase non secundala.

Os alumnos en folga que permanezan no centro estaran sometidos & disciplina habitual
do mesmo e non poderan abandonalo, agas que sexan maiores de 18 ou acheguen unha
autorizacion dos seus responsables nos dias anteriores & folga (no caso de 3% e 4% de ESO
sO poderan abandonar o centro acompafados do seu responsable legal).

En ningun caso se permitira que a actuacion dos alumnos/as en folga entorpeza o normal
desenvolvemento das actividades do centro e por este motivo o alumnado de ESO que
estea en folga e acuda ¢ centro debe ocupar os espazos habilitados pola direccion e
estara supervisado polo profesorado de garda.

A non asistencia & clase do alumnado por motivo de folga considerarase unha falta

xustificada a todos os efectos.
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9. Os alumnos/as que falten a un exame por estaren participando na folga, tefien dereito a
que se lles realice o exame outro dia. De xeito xeral considérase que a data para a
realizacion dese exame serd a primeira clase que haxa desa materia despois do dia de
folga.

10. Se o alumnado asiste a algunha clase ¢ longo da xornada de folga, considerarase que
non secunda a folga e as demais faltas non teran a consideracion de xustificadas.

11. Non se considera sancion por exercer o dereito a folga que o profesor/a continte coa

actividade lectiva normal.

Os alumnos/as tefien os dereitos anteriormente enumerados cando a sua participacion na
folga se formalice correctamente en tempo e forma, de acordo co procedemento que se indica

a seqguir:

1. Cando o alcance da folga sexa exclusivamente o do propio centro a xunta de delegados
redactard unha exposicion dos motivos que os levan a convocar a folga na que se incluird
a sUa xustificacion. Cando o alcance da folga sexa superior 6 propio centro ha de estar
convocada por organizacions sindicais legalmente constituidas. Cando o alcance da
folga sexa exclusivamente o dun grupo, o delegado redactard unha exposicion dos
motivos que os levan a convocar a folga na que se incluira a sta xustificacion.

2. O presidente/a da xunta de delegados ou o delegado/a de clase entregaran a acta de
convocatoria de folga a un membro do equipo directivo ou en secretaria, con non menos
de 48 horas de antelacion 6 desenvolvemento da folga.

3. Dada unha convocatoria de folga, sexa de ambito interno ou externo, a adhesion dos
alumnos/as & mencionada folga sera decidida en asembleas de grupo, convocadas por
cada grupo. Se o grupo ou o alumnado do centro decide non secundar a folga, un
alumno/a pode secundala individualmente, pero para iso debe informar 6 titor de que é

este 0 motivo da slia ausencia.

4.10.4 Asistencia e puntualidade
A asistencia a clases

Dado que a asistencia & clase é unha obriga de todos e todas 0s estudantes, considérase

contrario &s normas de convivencia toda ausencia que non sexa debidamente xustificada.
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O control da asistencia a clase do alumnado debera realizala o profesorado en cada sesion

e rexistrar as ausencias no XADE, que de xeito automatico se comunican as familias mediante

a aplicacion abalarMabil; en caso de que a familia non estea dada de alta neste servizo sera o/a

profesor/atitor o encargado de lle comunicar mediante carta, como minimo cunha periodicidade

mensual, as ditas ausencias. Tamén € tarefa do titor/a xustificar na aplicacion de xestion as

faltas que estean debidamente xustificadas.

Segundo se establece no Protocolo de absentismo escolar elaborado pola Direccion Xeral

de Educacion, Formacién Profesional e Innovacion Educativa (xaneiro 2014), tefien caracter

xustificable as seguintes situacions:

a)
b)
c)

d)

e)

Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario
Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

Tramitacion de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais ou
similares, sendo xustificable o tempo necesario.

Indisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos
consecutivos.

Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

Nestes casos a xustificacion debe facerse a través do documento xustificativo expedido

en cada caso, nos tres dias seguintes a falta.

Tameén se establece no dito protocolo que a xustificacion do resto das faltas de asistencia

quedaran a consideracion da direccion do centro educativo. Atendendo a isto no noso centro

determinamos que:
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a)

b)

As faltas de asistencia motivadas por apoiar unha convocatoria de folga son sempre
xustificables.

Tameén son xustificables aquelas ausencias que se produzan debido a unha causa
razoable se a xustificacion esta asinada pola nai/pai ou titor/a legal. Non obstante, se a
ausencia se produce coincidindo con algin exame (ou nas horas anteriores), se o/a
alumno/a se encontra no centro nese momento, ou se as faltas se repiten con
frecuencia, non se consideran, con caracter xeral, ausencias xustificables; ainda que de
xeito particular, as faltas poderanse considerar tamén xustificadas se asi o deciden o

titor/a e o profesor/a implicado.
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¢) Se un/unha alumno/a maior de idade decide abandonar o centro despois de constatar a
ausencia do seu/sta profesor/a, e asi llo comunica 6 profesor/a de garda, tamén se
considerara falta xustificada.

d) Non se consideraran faltas de asistencia a clase aquelas ausencias que se produzan
porque o alumno/a se encontra realizando outra actividade, no centro ou féra del,
sempre que a ausencia lle fose notificada 6/a profesor/a con antelacion por parte do

centro.

Para a xustificacion das faltas utilizarase o impreso que estara a disposicion do alumnado

na Conserxeria do Centro ou ben a traves da aplicacion abalarMabil.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sla
xustificacion ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar,
o/a titor/a convocara a nai, 0 pai ou as persoas titoras legais a unha reunién, mediante chamada
telefonica, correo electrénico ou incidencia na aplicacion abalarMébil, segundo o caso, ou
mediante carta certificada se non é posible establecer a comunicacién doutro xeito. Esta reunion
ten como finalidade analizar a situacion e tratar de corrixila, evitando que se produza a apertura

do expediente de absentismo.

Expediente de absentismo

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero
de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ¢ dez por cento (10 %) do horario lectivo
dun determinado mes propora, co visto e prace da direccion do centro educativo, o inicio dun
expediente de absentismo e comunicard a situacion a xefatura de estudos. O inicio dese
expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes & data na
que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario

lectivo mensual.

Para a tramitacion do expediente empregaranse os formularios elaborados para este efecto
pola Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacién Educativa que foron
adaptados para o centro e que se gardan en Xefatura de Estudos e que se poden descargar na

seccidn correspondente da paxina do instituto.
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O expediente de absentismo custodiarase na secretaria do centro educativo, formando
parte do expediente da alumna ou do alumno. A ese expediente iranse incorporando, de ser 0

caso, todos aqueles documentos que tefian algunha relacion coa sta tramitacion ou resolucion.

As faltas de puntualidade

Xa que a puntualidade é unha das obrigas do alumnado, considerarase contrario 4 normas
de convivencia a chegada &s aulas despois de que se produza a entrada do profesor/a, sempre

que non haxa unha xustificacion razoable.

Como regra xeral, se un alumno/a chega atrasado, o profesor/a reflectira a dita falta de
puntualidade no Xade e o alumno/a incorporarase con normalidade & clase. Non obstante, no
caso de que a falta de puntualidade non tefia unha xustificacion admisible (problemas co
transporte a primeira hora, por exemplo) ou que a situacion se repita, o persoal de conserxeria
tomara nota e informara en xefatura de estudos ao mesmo tempo que fai saber ao alumno/a que

debe pasar o recreo en xefatura de estudos.

No caso do alumnado de bacharelato, o atraso sistematico supord que o alumno/a non
poderd incorporse & clase ata a hora seguinte. Deste feito informarase & familia.

411 ANPA

No instituto poderan existir asociacions de pais/nais de alumnos/as, segundo a lexislacién
vixente. Entre os seus cometidos figuran:

e Elevar propostas 6 Consello Escolar para a elaboracion do proxecto educativo e 6
equipo directivo para a elaboracién da P.X.A.

e Informar 6 consello escolar e 6s seus/suas asociados/as do que considere interesante.

e Recibir informacion, a través dos seus/suas representantes no consello escolar, sobre
0s temas tratados nel.

e Elaborar informes para o consello escolar a iniciativa propia ou a peticion deste.

e Elaborar propostas de modificacion do Plan de Convivencia.

e Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias e extraescolares
que, unha vez aceptadas, deberan figurar na P.X.A.

e Coiiecer os resultados académicos referidos 6 centro e a valoracion que deles realice o

consello escolar.
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e Recibir un exemplar da programacion xeral anual e de cantos documentos sexan
aprobados polo consello escolar e das suas modificacions.

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

e Fomentar a colaboracion entre os membros da comunidade educativa.

e Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza o consello escolar de

acordo coa lexislacion vixente.

As ANPAS son independentes dos propios centros educativos, tefien autonomia e
organizan as suas propias actividades. Polo tanto, no suposto de que para a realizacion destas
actividades deban tratar datos de caracter persoal, en ningln caso lle deben ser subministrados
polo centro educativo, sendn que deben ser as propias ANPAS as que recaden os datos
necesarios dos seus titulares e creen os seus propios ficheiros independentes dos ficheiros da

Conselleria.

4.12 Familias

4.12.1 Procedemento de reclamacion ante o Centro.

O alumnado ou os seus representantes legais poderan formular reclamacions contra as
valoraciéns da aprendizaxe, decisions e cualificaciéns que, como resultado do proceso de
avaliacion, se adopten 0 finalizar unha etapa ou un curso, de acordo co seguinte procedemento
establecido na Orde de 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado &
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacién das cualificaciéns

obtidas e das decisions de promocion e obtencién do titulo académico que corresponda:

O alumno/a ou o seu representante dirixirase primeiro ¢ profesor/a para pedir as
aclaracions necesarias.

e Se tralas aclaracions persiste o desacordo podese solicitar por escrito a revision da
cualificacion ou decision no prazo de 2 dias lectivos, ou no seu caso habiles, a partir
daquel no que se produciu a sta comunicacion.

e As solicitudes de revision podense realizar segundo os modelos que se poden descargar
no apartado correspondente da nosa paxina ou a través dunha instancia elaborado polo

demandante pero, en todo caso, debe estar baseada nun dos seguintes supostos:
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a) Adecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion cos recollidos na
correspondente programacion didactica.

b) Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co sinalado
na programacion didactica.

c) Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na

programacion didactica para a superacion da area ou materia.

No caso de que a solicitude non se axuste 0 indicado debe comunicarselle 6 demandante,
indicandolle que conta cun novo prazo de dous dias para que poida emendar 0s erros
formais.

A solicitude de revisién sera tramitada a través do/da Xefe de estudos, quen a trasladara
0/a4 Xefe do Departamento Didactico correspondente, e comunicara tal circunstancia 6
profesor/a titor/a. Cando o obxecto da revision sexa a decision de promocién ou a
titulacion, o/a Xefe/a de estudos trasladaraa 6 profesor/a titor/a do alumno/a, como
coordinador da sesion final de avaliacion na que a mesma foi adoptada.

No primeiro dia lectivo, ou habil se fose o caso, a aquel no que finalice o periodo de
solicitude de revision, cada departamento procedera 6 estudo das solicitudes de revision
e elaborara os correspondentes informes (anexo 13) coa descricion dos feitos, pasos
dados e decision adoptada.

O/a Xefe/a de departamento trasladaré o informe 6/a Xefe/a de estudos, quen no seguinte
dia lectivo, ou habil se fose o caso, comunicara por escrito 6 alumno/a e 6s seus pais a
decision razoada da ratificacion ou modificacion da cualificacion revisada, e informara
da mesma 0 titor/a, facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado.

Na ESO, 4 vista do informe elaborado polo Departamento, o/a Xefe/a de estudos e 0
profesor/a titor/a (como coordinador do proceso de avaliacién) consideraran a
procedencia de reunir en sesion extraordinaria a xunta de avaliacion, a fin de que esta,
en funcion dos novos datos achegados, valore a necesidade de revisar 0s acordos e as
decisions adoptadas para o dito alumno.

Cando a solicitude de revisién tefia por obxecto a decisién de promocién ou titulacion
pola xunta de avaliacion, celebrarase nun prazo maximo de dous dias lectivos, ou habiles
se fose 0 caso, dende a finalizacion do periodo de solicitude de revision unha reunion
extraordinaria desta, na que o conxunto de profesores/as revisara o proceso de adopcion

da dita medida en funcion das alegacions realizadas. O/a titor/a recollera na acta a
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descricién dos feitos, 0s puntos principais das deliberaciéns e a ratificacion ou
modificacion, razoada, da decision de promocidn ou titulacion, o que rematara o proceso
de reclamacion.

e Finalmente, deberase anotar no expediente e no historial académico da/o alumna/o, a

través da oportuna dilixencia no caso de modificacion dalgunha cualificacion final.
4.12.2 Procedemento de reclamacion ante a Xefatura Territorial

e No caso de que tralo proceso de revision no Centro persista o desacordo, o alumno/a ou
0s seus pais poderan solicitar por escrito 6/a Director/a do Centro, no prazo de dous
dias habiles a partir da ultima comunicacion do Centro, que eleve a reclamacion a
Xefatura Territorial que a tramitara polo procedemento sinalado a continuacion:.

e O Director/a, no prazo mais breve posible e non superior a tres dias, remitira o
expediente da reclamacion & Xefatura Territorial, previa comunicacion a persoa
inspectora de se tratar dunha reclamacion que afecta alumnado de 2° de bacharelato. O
dito expediente incorporara os informes elaborados no Centro, 0s instrumentos de
avaliacion que xustifiquen as informacions acerca do proceso de avaliacion do/a
alumno/a, asi como, no seu caso, as novas alegacions do reclamante e o informe, se
procede, do Director/a acerca das mesmas.

e Remision do expediente & Xefatura Territorial a través da sede electronica.

e No prazo de quince dias a partir da recepcion do expediente o Xefe Territorial adoptara
unha resolucion, que sera comunicada 6/a Director/a para o seu traslado 6/a interesado/a.
Esta resolucién poré fin & via administrativa e deberase anotar nas actas de avaliacion
e, NO seu caso, no expediente e no historial académico da/o alumna/o, a través da

oportuna dilixencia no caso de modificacion dalgunha cualificacion final.

4.12.3 Informacion en casos de proxenitores separados

Salvo que exista unha sentenza ou resolucion xudicial que diga o contrario, ambos
proxenitores tefien a patria potestade, con independencia de que a garda e custodia sexa
compartida ou corresponda unicamente a un deles, por iso ambos tefien dereito a recibir

informacidn sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla.
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O proxenitor que non ostente a garda e custodia debera solicitar esta informacion por
escrito 6 centro, acompafiando a esta solicitude de copia fidedigna da resolucion xudicial na
que se recolla que se ostenta a patria potestade acompariada dunha declaracién responsable de

que non se tefien producido variacions respecto a dita resolucién xudicial.

Os proxenitores deberan comunicar 6 centro educativo calquera modificacion das
medidas xudiciais que afecten & patria potestade ou & custodia dos menores, coa maior

brevidade posible.

Os proxenitores poden autorizar a que calquera persoa, xa sexa un familiar ou a nova

parella dalgun dos proxenitores tefia acceso & informacion sobre o menor.

5. Disposicions finais

5.1Estratexias para a difusion das NOF

As presentes normas faranse publicas entre a comunidade educativa para 0 seu

cofilecemento.
As canles para a sta difusion seran as seguintes:

- Publicacion na web do centro.

- Informacidn por parte do equipo directivo as familias nas reunion inicial de cada curso.

- Informacion 6 alumnado por parte do equipo directivo na sesion de acollida do inicio
de cada curso.

- Informacion por parte dos titores/as s respectivos grupos.

- Publicacién dun extracto en todas as aulas do centro.

5.2Procesos de seguimento, avaliacion e propostas de melloras

Estas normas seran revisadas cada vez que haxa que introducir algin cambio debido a

mudanzas na lexislacion educativa na que se basean.
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Do mesmo xeito, seran revisadas cada vez que se produza unha proposta de mellora por
parte dalgln dos colectivos que integran a comunidade escolar e modificadas se asi o considera

unha maioria de dous terzos dos/das integrantes do Consello Escolar

5.3Entrada en vigor

Estas normas foron aprobadas polo Consello Escolar do Aquis Celenis na data de 24 de

maio de 2017, entrando en vigor ao dia seguinte.

m Primeira revision:
Estas NOF foron modificadas parcialmente na sesion do Consello Escolar celebrada o 31 de
xaneiro de 2018 nos seguintes puntos:

- No apartado 2.3 “Organizacion dos aspectos académicos”, no subapartado referido
aos Acordos metodoldxicos, para engadir o 3° paragrafo.
- No apartado 4.6.4. “Asistencia e puntualidade”, no subapartado referido as faltas de

puntualidade, para engadir o Gltimo paragrafo.

m Segunda revision:
O subapartado referido s matriculas de honra (Apartado 2.3) engadiuse 0 29 de xufio de 2018,

logo de que fose informado o Consello Escolar dos acordos tomados previamente pola CCP.

m Terceira revision:
O 26 de outubro de 2020 modificaronse moitos dos apartados para adaptalos a situacion de
pandemia, logo de que fose informado o Consello Escolar dos acordos tomados previamente
pola CCP.

m Cuarta revision:
O 19 de xaneiro de 2022 aprobouse a revision proposta pola CCP referida s seguintes

aspectos:

- Apartado 2.1 no relativo 6 horario de Cuale, Stembach e Arco, asi como a saida do
centro de alumnado de bacharelato o uso de teléfonos mobiles.
- Apartado 2.2: normas de uso da biblioteca, a cafeteria e aulas edixgal.

- Apartado 2.3: organizacion da atencion 6 alumnado con materias pendentes.
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Apartado 4.5: horario e funciéns do persoal non docente.
Apartado 4.6.4: Faltas de puntualidade.

Apartado 4.8.1: Actualizacion do procedemento de reclamacion ante o centro.

Quinta revision:

O 3 de novembro de 2022 modificaronse moitos dos apartados que se introduciran para

adaptar as NOF & situacion de pandemia e tamén se fixeron modificacions para adaptalas a
nova lei de educacion LOMLOE.

Sexta revision:

O 8 de setembro de 2023 eliminaronse todos os apartados que se introduciran para adaptar

as NOF & situacion de pandemia e tamén se fixeron modificacions para adaptalas & nova lei
de educacion LOMLOE:

e Apartado 1.3.: deberes do profesorado.

e Apartado 2.1.: no relativo s medidas organizativas do centro, 6 protocolo de
proteccidn de datos, as gardas de transporte e a permanencia do alumnado no centro,
a saida do centro de alumnado de bacharelato, & comunicacion coas familias e ¢ uso
de dispositivos maobiles.

e Apartado 2.2.: actualizacion das normas de uso da biblioteca, da cafeteria e das salas
de reunion.

e Apartado 2.3: actualizacion dos criterios para a titulacion en 40 ESO, para a
promocion e a titulacion no 20 bacharelato, a recuperacion das materias pendentes e
a proteccién de datos.

e Apartado 4.1.: actualizacion das funcions dos dérganos unipersoais.

e Apartado 4.4.: actualizacion das competencias do Consello Escolar.

e Apartado 4.6.2.: no relativo ao equipo de dinamizacion das TIC.

e Apartado 4.9.: actualizacion do horario do persoal non docente, das funcions das
conserxes e do persoal de limpeza.

e Apartado 4.12.1.: actualizacion do procedemento de reclamacion ante o centro.

m  Séptima revision:

O 16 de novembro de 2023 modificouse:
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e Apartado 2.1 no relativo ao emprego de mébiles por parte do alumnado de bacharelato.
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