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organizacion e funcionamento e das normas de convivencia.

INTRODUCION

Estas Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia (NOFC) son
parte integrante do Proxecto Educativo do IES de CATABOIS de Ferrol e cons-
titen a base para a interaccién harménica de todos os sectores que conforman
a nosa comunidade escolar.

Considéranse complementarias do disposto no Regulamento Organico dos Ins-
titutos de Secundaria (Decreto 324/1.996 do 26 de xullo D.O.G. do 9 de setem-
bro, correccion de erros D.O.G. do 3D, e Orde do 26 de xullo de 1.997 D.O.G.
do 2 de setembro), na Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion e na
Lei Organica 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a anterior. O
non disposto nestas normas axustarase as normativas da lexislacion vixente.

CAPITULO I.- RANGO DAS NORMAS

As presentes NOFC son de obrigado cumprimento para os membros da comu-
nidade educativa de todos os sectores (alumnado, titores/as legais, profesora-
do e persoal de administracién e servizos), asi como para todo aquel que pres-
te servizos de calquera indole no centro.

Todos os membros deste instituto tefien a obriga de cofiecer e cumprir os pre-
ceptos destas NOFC. O descofiecemento de todo ou parte das mesmas non
exime do seu cumprimento.
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CAPITULO Ii.- NORMAS DE ORGANIZACION

1.ORGANIZACION E CAUCES DE PARTICIPACION DOS DISTINTOS
SECTORES

1.1.0rganos unipersoais:
Os 6rganos unipersoais do goberno do centro son:

A) Director/a

B) Vicedirector/a

C) Xefe/a de Estudos
C) Secretario/a

O Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organi-
co dos institutos de educacion secundaria (DOG 09-08-96), recolle as compe-
tencias destes 6rganos unipersoais.

A Lei organica 2/2006, do 3 maio, de educacion, LOE, regula no capitulo IV do
titulo V, a seleccion e nomeamento das direccions dos centros docentes publi-
cos que imparten as ensinanzas reguladas na propia lei. Recolle tamén as
competencias do director/a do centro.

A Lei organica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de educacion, modifica parcialmente as competencias e
o procedemento de seleccion.

A)DIRECTOR/A
Competencias:

1. Desempenar a representacion do centro, representar a Administracion
educativa nel e facerlle chegar a esta as propostas, aspiraciéns e nece-
sidades da comunidade educativa.
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2. Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das com-

petencias atribuidas ao claustro do profesorado e ao consello escolar.

3. Exercer a direccion pedagoxica, promover a innovacion educativa e im-

pulsar plans para a consecucion dos fins do proxecto educativo do cen-
tro.

4. Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

5. Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

6. Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resolucién

dos conflitos e impor as medidas correctoras que correspondan aos
alumnos e alumnas, en cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo
das competencias atribuidas ao consello escolar no artigo 127 desta lei.
Para tal fin, promoverase a axilizacion dos procedementos para a resolu-
cion dos conflitos nos centros.

7. Impulsar a colaboracién coas familias, con instituciéns e con organismos

que faciliten a relacién do centro co contorno, e fomentar un clima esco-
lar que favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuacions
propicien unha formacion integral en cofiecementos e valores dos alum-
nos e alumnas.

8. Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacions

externas e na avaliacién do profesorado.

9. Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do consello esco-

lar e do claustro do profesorado do centro e executar os acordos adopta-
dos, no ambito das suas competencias.

10.Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi

como autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os
pagamentos e visar as certificacions e documentos oficiais do centro,
todo isto de acordo co que establezan as administracions educativas.

11.Propor a Administracion educativa o nomeamento e cesamento dos

membros do equipo directivo, logo de informacién ao claustro do profe-
sorado e ao consello escolar do centro.

12.Promover experimentacions, innovacions pedagoxicas, programas edu-

cativos, plans de traballo, formas de organizacion, normas de conviven-
cia, ampliacion do calendario escolar ou do horario lectivo de areas ou
materias, de acordo co recollido no artigo 120.4.
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13.Fomentar a cualificaciéon e formacion do equipo docente, asi como a in-
vestigacion, a experimentacion e a innovacion educativa no centro.

14.Desenfar a planificacion e organizacién docente do centro, recollida na
programacion xeral anual.

15.Calquera outra que lle sexa encomendada pola Administracién educati-
va.

Seleccion e nomeamento:

Os artigos 134 a 137 da LOMLOE regulan o procedemento de seleccion e no-
meamento do/da director/a.

B) VICEDIRECTOR/A:
E competencia do vicedirector ou vicedirectora:

1. Substituir o/a director/a en caso de ausencia ou enfermidade.
2. Organizar, conxuntamente co/a director/a e xefe/a de estudos, os actos
académicos.
3. Coordinar a realizacion das actividades complementarias e extraescola-
res, segundo as directrices aprobadas polo Consello Escolar do instituto.
4. Coordinar, se € o caso, o programa de formacion en centros de traballo
do alumnado que cursa ciclos formativos ou programas de garantia so-
cial.
5. Aquelas funcions que o/a director/a lle encomende dentro do ambito da
sua competencia.
Of/a vicedirector/a podera asistir as reuniéns do Consello Escolar do centro, con
voz e sen voto, cando se traten asuntos que lle fosen encomendados.

C)XEFE/A DE ESTUDOS:
E competencia do xefe ou xefa de estudios:

1. Exercer, por delegacién do/da director/a e baixo a sua autoridade, a xe-
fatura do persoal docente en todo o relativo ao réxime académico.

2. Nos centros nos que non exista vicedirector/a, substituir o/a director/a en
caso de ausencia ou enfermidade.
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3. Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico
e de orientacion de profesorado e alumnado, en relacion co proxecto
educativo do instituto, os proxectos curriculares de etapa e a programa-
cion xeral anual.

4. Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios
académicos de alumnado e profesorado de acordo cos criterios peda-
goxicos aprobados polo claustro e co horario xeral incluido na programa-
cion xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

5. Coordinar as actividades dos/das xefes/as de departamento.

6. Coordinar e orientar a accion dos/das titores/as, coas achegas, se € o
caso, do departamento de orientacion e de acordo co plano de orienta-
cion académica e profesional e do plano de accion titorial.

7. Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfecciona-
mento, asi como planificar e organizar as actividades de formacion de
profesorado realizadas polo instituto.

8. Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos pro-
cesos de avaliacion, adaptacion curricular, diversificacion curricular e
actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.

9. Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sua participacion no
instituto.

10.Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profe-
sorado, atencion a alumnado accidentado ou calquera eventualidade
que incida no normal funcionamento do centro.

11.0Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.

12.Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada polo director
dentro do ambito da sua competencia.

D)SECRETARIO/A:
E competencia do secretario ou secretaria:

a) Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directri-
ces do/da director/a .

b) Actuar como secretario dos 6rganos colexiados de goberno do instituto, le-
vantar acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do/da director/a.
c) Custodiar os libros e arquivos do instituto.
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d) Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados/as.

e) Realizar coa colaboracion dos xefes de departamento o inventario xeral do
instituto e mantelo actualizado.

f) Custodiar e dispoiier a utilizacién dos medios audiovisuais, material didactico,
mobiliario ou calquera material inventariable.

g) Coordenar, dirixir e supervisar, por delegacion do/da director/a, a actividade
e funcionamento do persoal de administracion e de servizos adscrito ao institu-
to.

h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices
do Consello Escolar e oida a comisiéon econémica..

i) Ordenar o réxime econdémico do instituto, de conformidade coas instruccions
do/da director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Esco-
lar e as autoridades correspondentes.

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

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

I) Presidir, se é o caso, e por delegacion do/da director/a, a comision econémi-
ca.

m) Calquera outra funcién que lle encomende o/a director/a dentro do seu am-
bito de competencia.

1.2.0rganos colexiados:

Os drganos colexiados do goberno do centro son os establecidos no CAPITU-
LO Ill, TITULO V da LOE:

A) Consello Escolar
B) Claustro de profesorado

Organizacion e funcionamento:

O Regulamento organico dos centros de educacion secundaria, nos artigos 50
a 52 recolle o seguinte:

O quérum para a valida constitucion dos 6rganos colexiados contemplados
neste regulamento organico de institutos de educacion secundaria, para os
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efectos da celebracidn de sesidns, deliberacidéns e toma de acordos, requirira a
presencia do presidente e secretario ou, de se-lo caso, dos que os substituan,
e da metade polo menos, dos seus membros.

Se non existira quérum, o 6rgano constituirase en segunda convocatoria no se-
guinte dia lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora; neste caso sera suficiente
a asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso, un numero
non inferior a tres, sen prexuizo da presencia do presidente e o secretario ou
persoas que os substituan.

Sen prexuizo do anterior, a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universita-
ria podera establecer, con caracter excepcional, a esixencia de maioria cualifi-
cada na toma de determinadas decisions de especial importancia para o funcio-
namento do centro e que afecten 6 conxunto da comunidade educativa.

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

Os organos colexiados reuniranse preceptivamente en sesion ordinaria unha
vez ao trimestre e sempre que os convoque o/a seu/sua presidente/a ou o soli-
cite un terzo, polo menos, dos seus membros. Neste ultimo caso, o/a presiden-
te/a realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias contados desde o se-
guinte dia a aquel no que se presente a peticion. A sesion celebrarase como
maximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte a entrega da peticion
de convocatoria. En todo caso reuniranse ao inicio e remate do curso.

O profesorado pertencente aos érganos colexiados esta obrigado a asistir as
reunions dos mesmos.

A. CONSELLO ESCOLAR:

O Consello Escolar do centro é o 6rgano a través do cal participan na sua xes-
tion os distintos membros da comunidade escolar.

O Consello Escolar do IES de Catabois axustou a sua composicion no curso
2021-2022 ao novo numero de unidades a partir da incorporacién das ensinan-
zas de Bacharelato.

A composicion actual, establecida segundo o sinalado nos artigos 37 e 38 do
Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico
dos institutos de educacion secundaria, € a seguinte:
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a) O director ou directora, que sera o seu presidente.

b) O xefe ou xefa de estudos.

c) Un representante do Concello.

d) Sete profesores/as elixidos polo claustro.

e) Tres representantes de pais/nais ou titores/as legais (un deles a proposta
da ANPA)

f) Catro representantes do alumnado (elixidos a partir do pri

g) Un representante do persoal de administracion e servizos.

h) O secretario ou secretaria ou, se € o caso, o0 administrador ou administra-
dora do instituto, que actuara como secretario/a do Consello, con voz, pero
sen voto.

As competencias do Consello Escolar estan recollidas no apartado sesenta
e oito da LOMLOE:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il
do titulo V da LOMLOE.

b) Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das
competencias do claustro do profesorado en relacién coa planificaciéon e or-
ganizacion docente.

c) Conecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presen-
tados polos candidatos.

d) Participar na seleccion do director ou directora do centro nos termos que
a presente lei establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos
demais membros do equipo directivo. Se for o caso, logo de acordo dos
seus membros, adoptado por maioria de dous terzos, propor a revogacion
do nomeamento do director ou directora.

e) Decidir sobre a admision do alumnado con suxeicion ao establecido nes-
ta lei e disposicions que a desenvolvan.

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

g) Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non dis-
criminacion, a prevencion do acoso escolar e da violencia de xénero e a re-
solucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e
social.
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h) Cofiecer as condutas contrarias & convivencia e a aplicacion das medi-
das educativas, de mediacion e correctoras velando por que se axusten a
normativa vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas polo director
ou directora correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen grave-
mente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia de pais,
nais ou titores legais ou, se for o caso, do alumnado, podera revisar a deci-
sion adoptada e propor, se for o caso, as medidas oportunas.
i) Promover, progresivamente, a conservacion e renovacion das instalacions
e do equipo escolar para a mellora da calidade e a sustentabilidade e apro-
bar a obtencion de recursos complementarios de acordo co establecido no
artigo 122.3.
j) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais,
coas administracions locais e con outros centros, entidades e organismos.
k) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rende-
mento escolar e os resultados das avaliacions internas e externas en que
participe o centro.
I) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da
Administracion competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da
calidade da xestidén, asi como sobre aqueloutros aspectos relacionados coa
sua calidade.
m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro.
n) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracion educativa.
O Consello Escolar celebrara ao longo do curso escolar un minimo de tres
reunidns ordinarias e nelas trataranse, entre outros, os seguintes temas:
Primeiro trimestre:
Aprobacién da programacion xeral anual.
Segundo trimestre:
Aprobacion do balance econdmico do exercicio correspondente o
ano anterior.
Aprobacién do orzamento para o exercicio do ano en curso.
Terceiro trimestre:
Aprobacién da memoria anual fin de curso.

Ademais dos asuntos citados, as reuniéns ordinarias e extraordinarias inclui-
ran na orde do dia, aqueloutros que para o normal funcionamento do centro
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requiran informe e/ou aprobacién do Consello Escolar ou aqueles que fosen
precisos para desenvolver as tarefas que ten encomendadas o Consello Es-
colar.

A composicion, eleccidn e renovacién do Consello Escolar, asi como as
suas comisions e atribucions, estan reguladas no capitulo 3 1, seccién 11, do
titulo 11 do devandito regulamento organico e no Capitulo Ill, seccién primeira,
da LOMLOE.

Convén, non obstante, lembrar que, dentro do consello escolar deben
nomearse:

1. unha persoa responsable en materia de igualdade

2. unha comision econdémica, regulada no Decreto 324/1996, de 26 de xu-
llo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educa-
cion secundaria.

3. unha comisién de convivencia escolar, regulada no Decreto 8/2015, do 8
de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e parti-
cipacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, e
no Plan de Convivencia do centro.

4. unha comision de biblioteca, en cumprimento do compromiso adquirido
polo centro ao integrarse ao Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares.

As reuniéns das comisions seguen as mesmas normas que as dos orga-
nos colexiados. As decisions do pleno e das comisions do consello esco-
lar adoptaranse por maioria simple dos presentes, a excepcidon dos ca-
sos contemplados na lexislacion vixente. O/a presidente/a dirimira o em-
pate co seu voto de calidade.

B. CLAUSTRO DE PROFESORADO

Composicion: (Artigo 128 LOE)

E o érgano propio de participacion do profesorado no goberno do centro e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso, decidir sobre
todos os aspectos educactivos do centro.

Sera presidido polo/a director/a e estara integrado pola totalidade dos docentes
que presten servizos no centro.

Competencias (Artigo 129 LOE):
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. Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a ela-

boracion dos proxectos do centro e da programacion xeral anual.

. Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educati-

vos dos proxectos e da programacion xeral anual.

. Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recupera-

cion dos alumnos.

. Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion

pedagoxica e na formaciéon do profesorado do centro.

. Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar

na seleccion do director nos termos establecidos pola presente Lei.

. Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos de direccion presen-

tados polos candidatos.

. Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do ren-

demento escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas
que participe o centro.

. Informar as normas de organizacién e funcionamento do centro.
. Coriecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicién de san-

cions e velar por que estas se atefian a normativa vixente.

10.Proponer medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.
11.Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa

ou polas respectivas normas de organizacion e funcionamento.

As convocatorias do Claustro de Profesores deberan ser notificadas por

parte do seu Presidente/a cunha antelacion minima de 48 horas, e na mesma

constara a data, hora de celebracion e asuntos a tratar, podendo o profesora-

do, a través dos distintos Equipos, incluir outros temas de interese.

As decisidns nas que se requira votacion, tomaranse por maioria simple

dos presentes. Os representantes do claustro de profesores/as no consello es-

colar teran total autonomia & hora de tomar decisiéns neste, porén deben mani-

festar cal é a opinion maioritaria do claustro de profesores/as nos casos en que

este é previamente consultado e votar en consonancia coa decision acordada

en claustro.

3. ORGANOS DE PARTICIPACION DO PERSOAL DOCENTE
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3.1.COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

O Decreto 324/1996,do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organi-
co dos institutos de educacion secundaria, no seu capitulo V (artigo 77 ) esta-
blece a composicion e competencias desta comision.

Incliense tamén outros membros determinados por instrucidons/convenios pos-
teriores a este Decreto.

Composicion:

Director ou directora, que sera o seu presidente

Xefe ou xefa de estudos
* Xefes ou xefas de departamento

Coordinador do equipo de dinamizacidn linguistica

Profesor ou profesora de apoio a alumnos e alumnas con necesidades
educativas especiais

Coordinador/a de formacion en centros de traballo

Coordinador/a de Programas Formativos Basicos

Coordinador/a da biblioteca escolar

Coordinador/a do equipo TIC e proxecto E-dixgal

Coordinador/a dos programas de internacionalizacion

Coordinador/a de actividades complementarias e extraescolares

Actuara como secretario/a un membro da comision, designado polo director ou
directora, oidos os restantes membros. Determinase que sexa o0 membro da
Comision de menor idade.

Competencias:

a) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elabora-
cion dos proxectos curriculares.

b) Velar para que a elaboracion dos proxectos curriculares de etapa nos que se
incluira o plano de orientacion académica e profesional e o plano de accion tito-
rial se realice conforme os criterios establecidos polo claustro.

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



CONSELLER'A DE EDUCAC'ON’ UNlVERS|DADE i Estrada de Catabois, 560. 15405 FERROL

UNION EUROPEA e-mail: jes.catabois@edu.xunta.es

i IES DE CATABOIS
XU NTH DE GHL]CIH NIF: Q6555339H - TF: 881930233 - FAX: 881930241 G
+ A+ P

X E FORMACION PROFESIONAL FS'E??iﬁSL“ﬁSFEZfS http://centros.edu.xunta.gal/iesdecatabois

d) Establecer as directrices xerais para a elaboracién das programacions didac-
ticas dos departamentos, do plano de orientacion académica e profesional, do
plano de accion titorial, asi como das adaptacions curriculares e dos programas
de diversificacion curricular e dos programas formativos basicos, incluidos no
proxecto curricular.

e) Propoier ao claustro de profesorado os proxectos curriculares para a sua
aprobacion.

f) Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dos proxectos curriculares de
etapa.

g) Propofier ao claustro a planificacion xeral das sesiéns de avaliacion e cualifi-
cacion e o calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xe-
fatura de estudios.

h) Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado cara ao
Centro de Formacion Continua do Profesorado.

i) Propofierlle ao director ou directora os docentes titores que han formar parte
do departamento de orientacion.

j) Realizar, de ser o caso, a proposta ao xefe ou xefa de estudios co fin de que
se designe o responsable do departamento de actividades complementarias e
extraescolares.

k) Propoier os profesores e profesoras que han formar parte do equipo de di-
namizacion linguistica.

Esta comisién reunirase como minimo unha vez ao mes, durante o horario
lectivo. Celebrara igualmente unha sesion extraordinaria ao comezo e fin de
curso e cantas outras se consideren oportunas a peticion dun tercio dos seus
compofentes.

As decisions adoptaranse por maioria simple dos presentes.

3.2.DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
Os departamentos didacticos son os érganos basicos encargados
de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das areas, materias
ou moddulos profesionais correspondentes, e as actividades que se lles
encomenden, dentro do ambito das suas competencias (Artigo 71 RO
dos IES).
* Departamentos a constituir (Art.53,c do RO dos IES)
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Os

* Composicién (Art. 72 do RO dos IES)
* Competencias (Art. 73 do RO dos IES)
Designaciéon do/a Xefe/a de departamento (Art 74 do RO
dos IES)
Competencias do/a Xefe/a de departamento (Art. 75 do RO
dos IES)
* Cesamento da/o Xefa/e de departamento (Art. 76 do RO
dos IES)
xefes/as dos departamentos didacticos seran designados polo Director ou
Directora do Centro e nomeados polo Delegado Provincial. Para a sua
designacion seguirase o establecido na lexislacion vixente.

E competencia do Xefe de Departamento:

. Representar os departamentos na Comision de Coordinacion Pedagoéxi-
ca.

2. Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

3. Responsabilizarse da redaccion da programacion didactica das areas ou

materiais que se integran no departamento.

4. Dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento.

5. Convocar e presidir todas as reuniéns do departamento.

6. Responsabilizarse de que se levante acta da reunion do departamento e

de que se elabore a memoria final de curso.

7. Darlles a cofiecer aos alumnos e alumnas a informacién relativa a pro-

gramacion con especial referencia aos obxectivos, aos minimos esixibles
e aos criterios de avaliacion, elaborados polo departamento.

8. Realizar o seguimento da programacion didactica do departamento, ve-

lando polo seu cumprimento e a correcta aplicacion dos criterios de ava-
liacion.

9. Resolver as reclamaciéns de final de curso que afecten ao seu departa-

mento, de acordo coas deliberacions dos seus membros, e elaborar os
informes pertinentes.

10.Coordinar a organizacion de espacios e instalacions e velar pola correc-

ta conservaciéon do equipamento especifico do departamento.

11.Colaborar co Secretario ou Secretaria na elaboracion e actualizacion do

inventario do Centro.
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O xefe/a de departamento tera a reduccion horaria semanal establecida na le-
xislacion vixente.

3.3.DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Este departamento é o 6rgano encargado de elaborar e coordinar a
orientacion educativa e profesional do alumnado e o plan de accion titorial.

O seu funcionamento e competencias estan regulados polo Decreto
120/1998 e a Orde de 24 xullo de 1998.

O Departamento de Orientacién reunirase, como minimo, unha vez ao
mes; convocara periodicamente os/as titores/as de cada etapa, ciclo ou modali-
dade do ensino, e, en colaboracion con estes e o/a Xefe/a de Estudos, fara un
seguimento do desenvolvemento integral do alumnado.

Funcions:

1. Valorar as necesidades educativas no ambito da orientacion dos alum-
nos/as da sua contorna e desefiar, desenvolver e avaliar programas es-
pecificos e intervencidén do seu ambito de actuacion.

2. Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola comision de coor-
dinacién pedagoxica, as propostas do plan de orientacién académica e
profesional, e do plan de accion titorial, incidindo no desenvolvemento
persoal, social e cognitivo do alumnado e ofrecerlle ao profesorado o so-
porte técnico para o desenvolvemento destes plans.

3. Participar na elaboracion, seguimento e avaliacion dos proxectos educa-
tivos e curricular do centro, incidindo nos criterios de caracter organizati-
vo e pedagoxico para a atencidén do alumnado con necesidades educati-
vas especiais e nos principios de avaliacion formativa e, cando cumpra,
na adecuacion dos criterios de promocion.

4. Desefar accions encamifadas a atencion tempera, se € o caso, do seu
alumnado e o dos centros que lle sexan adscritos e a prevencion de difi-
cultades ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe deri-
vados tanto de condicions desfavorables como de altas capacidades que
presenten os alumnos e alumnas.
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5. Participar na avaliacion psicopedagdxica conforme a normativa ao res-

pecto e participar no desefo e desenvolvemento de medidas de atencion
a diversidade.

6. Facilitarlle ao alumno/a do o apoio e asesoramento necesarios para

adquirir habilidades basicas de vida e afrontar os momentos escolares
mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cam-
bio de ciclo ou etapa, a eleccidon de optativas ou itinerarios formativos, a
transicion a vida profesional e a resolucion de conflitos de relacién inter-
persoal.

7. Informar o alumnado dos recursos laborais e profesionais ao seu alcan-

ce e proponer a realizacion de actividades de orientacion que lle faciliten
a toma de decisions sobre o seu futuro.

8. Cooperar cos membros dos equipos de orientacién especificos no de-

sefo, desenvolvemento e avaliacién de programas de orientacion.

9. Impulsar a participacién do profesorado en programas de investigacion e

innovaciéon educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelec-
tual, programas de ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de
dinamica de grupos ou calquera outro relacionado co seu ambito de ac-
tuacion.

10.Promover a cooperacidon entre o centro e as familias, implicandoas no

proceso educativo do seus fillos, especialmente no relativo a motivacion,
a construcion do autoconcepto e da autoestima e no proceso de toma de
decisions.

11.Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos e institucions

no ambito das suas competencias.

12.Nos institutos onde se imparta formacién profesional especifica, coordi-

nar a orientacién laboral e profesional con outras administracions o Insti-
tucions.

13.Aqueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no

ambito das suas funcions.

Organizacion:

A xefatura do departamento sera desempefiada polo funcionario/a que

regulamentariamente se determine; este actuara baixo a dependencia directa
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da Xefatura de Estudos e en estreita colaboracién co equipo directivo, Xefes/as

de departamento e titores/as.

A xefatura do departamento de orientacion implica realizar as seguintes

funciéns:

1.
2.

Representar ao departamento na comision de coordinacion pedagoxica.
Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento
e facilitar a colaboracién entre os seus membros.

. Responsabilizarse da redaccion do plan anual do departamento e velar

polo seu cumprimento; asi como da elaboracion e redacciéon da memoria
final de curso.

. Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e as que

con caracter extraordinario fose preciso celebrar, levantando a acta co-
rrespondente.

. Velar pola confidencialidade dos documentos, se € o caso.
. Coordinar a organizaciéon de espazos e instalaciéns para a orientacion,

asi como a adquisicion de material e de equipamento especifico, velan-
do polo seu uso correcto e conservacion.

. Realizar as avaliacions psicopedagoxicas do seu centro e, se € 0 caso,

as dos centros que lle sexan adscritos, asi como asesorar no desefio,
desenvolvemento e avaliacién das medidas de atencion a diversidade
conforme o procedemento e criterios establecidos no proxecto curricular
do centro e responsabilizarse, cando cumpra, da elaboraciéon do informe
psicopedagodxico.

. Coordinar as accions dos profesores de apoio na atencién do alumnado

con necesidades educativas especiais, elevando ao xefe/a de estudos,
cando cumpra, a proposta de organizacion da docencia para este alum-
nado.

. Participar nas sesions de avaliacion para o desefio, desenvolvemento e

avaliacion de actuacions conxuntas que permitan a coherencia das res-
postas educativas.

10.Aqueloutras funcidns que Administraciéon educativa lle poida asignar re-

feridas a orientacion

3.4.EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA
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Regulado no Capitulo VIl do RO dos IES e no Artigo 15° do Decreto 79/2010,
do 20 de maio, para o plurilingtiismo no ensino non universitario de Galicia, co
fin de potenciar o uso da lingua galega nos centros sostidos con fondos publi-
COS.

O equipo de normalizacion linguistica debe reunirse polo menos unha vez ao
trimestre.

1. Sera nomeado e supervisado pola direccion do centro e formado polo seu
coordinador(a), por profesorado, por representantes do alumnado (agas no en-
sino infantil e primario) e por persoal non docente.

2. A composicion do equipo de dinamizacion da lingua galega para cada tipo de
centro, as suas competencias, e 0 nomeamento, cesamento e competencias do
seu coordinador seran establecidas nos regulamentos organicos dos centros
educativos. Na constitucion destes dérganos tenderase a unha composicion
equilibrada de mulleres e homes.

Composicion:

a) Un minimo de tres xefes/as de departamento.

b) Os/as delegados/as dos distintos cursos ou algun representante de cada
grupo de alumnado.

c) Un membro do persoal non docente, por proposta dos mesmos.

E competencia do equipo de normalizacion lingistica:

1. Presentar a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixacion
dos obxectivos de normalizacion linguistica que se incluiran no proxecto educa-
tivo de centro.

2. Propoiier a comision de coordinacion pedagoxica, para a sua inclusion no
proxecto curricular, o plano xeral para o uso do idioma, no cal se debera espe-
cificar, cando menos:

a) Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.

b) Proxectos tendentes a lograr unha valoracion positiva do uso da lingua pro-
pia e a mellorar a competencia linglistica dos membros da comunidade educa-
tiva.
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3. Propoiier a comisidn de coordinacion pedagodxica, para a sua inclusién no
proxecto curricular, o plano especifico para potenciar a presenza da realidade
galega, cultura, historia, xeografia, economia, etnografia, lingua, literatura, arte,
folclore, etc. no ensino.

4. Elaborar e dinamizar un plano anual de actividades tendentes a consecucion
dos obxectivos incluidos nos planos anteriores.

5. Presentar para a sua aprobaciéon no Consello Escolar o orzamento de inves-
timento dos recursos econémicos disponibles para estes fins.

6. Aqueloutras funciéns que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universi-
taria establece na sua normativa especifica:
[ ]

Elaborar e dinamizar o Plan Linguistico do Centro.
* Elaborar a Addenda anual deste PLC.

A coordinacién do equipo sera desempefiada por un profesor ou profesora do
mesmo, preferentemente con destino definitivo no centro.

O coordinador, que sera nomeado polo director ou directora por proposta dos
compofentes do equipo, desempefara as suas funciéons durante catro anos,
renovables, se é o caso, e cesara ao final dos mesmos ou cando se dea al-
gunha das causas contempladas no artigo 76 do RO dos IES.

Cando cese o coordinador do equipo de normalizacion linguistica antes de fina-
lizar o prazo para o que foi designado, o director ou directora nomeara de acor-
do co procedemento sinalado no artigo 85 do RO un profesor ou profesora para
o tempo que resta de mandato.

Son competencias do coordinador:

a) Colaborar na elaboracion dos proxectos curriculares de etapa.

b) Responsabilizarse da redaccién dos planos que seran propostos a comision
de coordinacion pedagoxica.

c) Convocar e presidir as reuniéns do equipo.
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d) Responsabilizarse da redaccion das actas de reunion, asi como da redac-
cion da memoria final de curso, na que se fara unha avaliacion das actividades
realizadas que se incluira na memoria do centro.

e) Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacion sobre
as actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais rela-
cionados coa realidade galega.

Ao coordinador/a aplicaraselle un desconto lectivo no horario lectivo se-
manal para o exercicio das suas funcions.

3.5.DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTA-
RIAS E EXTRAESCOLARES

Este departamento € o 6rgano encargado de promover e coordinar todas aque-
las actividades culturais e deportivas, que dentro do horario lectivo ou fora del,
estean organizadas polo centro.

As competencias e funcions deste érgano estan recollidas no RO dos IES no
capitulo Ill.

Funcions:

1. Elaborar o programa anual destas actividades, tendo en conta as pro-
postas dos Departamentos, do profesorado, do alumnado, dos pais € as
orientacions do Claustro e a Comision de Coordinacién Pedagodxica.

2. Programar cada unha destas actividades especificando obxectivos, res-
ponsables, momento e lugar de realizacion, repercusions econdmicas e
forma de participacion do alumnado

3. Proporcionar ao alumnado a informacion relativa das actividades do De-
partamento

4. Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colabora-
cion co Claustro, a Comision de Coordinacién Pedagodxica, os Equipos
de Ciclo, os Departamentos, a Xunta de Delegados de alumnos/a e a
ANPA.

5. Coordinar a organizacion das viaxes de estudio, os intercambios escola-
res e calquera tipo de viaxes que realicen os alumnos e alumnas.
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6. Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes
de achegas de institucidons, asociaciéns ou do propio Centro, logo da
aprobacion polo Consello escolar.

7. Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades re-
alizadas que se incluira na memoria do Centro.

Organizacion:

O Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares es-
tara dirixido por un Xefe/a de Equipo, elixido entre os membros do Claustro,
preferentemente con destino definitivo no Centro, e por un periodo de catro
anos.

No seo do Departamento poderan constituirse outros mais pequenos,
para cada actividade concreta, dirixidos por un Coordinador da Actividade, bai-
xo a dependencia directa do Xefe/a de Departamento e en estreita colabora-
cion co Equipo Directivo.

Son competencias especificas do Xefe/a de Departamento:

1. Organizar a utilizacion dos espazos onde se desenvolvan as actividades
asi como a sua temporalizacion, tendo en conta as condicions meteoro-
|6xicas.

2. Coordinar a organizacion de calquera tipo de viaxes que se realicen cos
alumnos/as.

3. Proporcionarlles aos membros da Comunidade Educativa a informacion
relativa das actividades do Departamento.

4. Convocar, presidir e levantar acta das reuniéns do Departamento.

5. Elaborar unha memoria final de curso coa a avaliaciéon das actividades
realizadas

Ao Xefe/a do Departamento de Actividades Complementarias e Extraes-
colares aplicaraselle un desconto lectivo no horario lectivo semanal para o
exercicio das suas funcions.

Para o desenvolvemento de Actividades Complementarias e Extraesco-
lares que se realicen fora da localidade e organizadas polo Centro, requirirase:
1. Aprobacion previa do Consello Escolar ou da sua Comision Permanente.
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2. Autorizacion escrita dos pais ou titores legais dos alumnos/as participan-
tes, segundo modelo aportado polo Centro. Dita autorizaciéon podera ser
unha soa para todas aquelas que figuren na Programacién Xeral Anual,
sempre que sexan dentro mesma localidade.

3. Acompanamento do profesorado correspondente na proporcion minima
dun Profesor/a por cada vinte alumnos/as.

O IES de Catabois coa aprobaciéon do Consello Escolar, podera, estable-
cer convenios de colaboraciéon con asociaciéns culturais ou entidades sen ani-
mo de lucro para o desenvolvemento de actividades complementarias e extra-
escolares.

Cando un alumno/a non participe nalgunha destas actividades debera
asistir ao Centro e sera atendido polo profesorado que corresponda mentres re-
aliza traballos académicos de reforzo ou repaso, axeitados ao seu nivel.

3.6.TITORES/AS

Dentro dos obxectivos do PEC do centro, e obedecendo as necesidades
do novo sistema educativo, aparece recollida a figura do/a titor/a como unha
peza esencial a hora de encarreirar a orientacion persoal académica e profesio-
nal do alumnado do centro, xa sexa a nivel individual ou grupal, mostrando
unha serie de aptitudes (capacidade de comunicacién,de comprension ... ) e
asi lograr o fin pretendido da actividade titorial.

O/A profesor/a — titor/a debe contar co apoio, actuando de forma coordi-
nada, do resto dos/as profesores/as que impartan algunha materia no curso do
que é titor/a, do equipo Directivo e do resto de profesores/as do centro, sen es-
quecernos das familias e o contexto socioeconémico do centro en xeral.

Segundo aparece recollido no Regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria, Orde do 1 de agosto pola que se ditan as instrucions
para o desenvolvemento do Decreto 324/1996, publicado no D.O.G. do 2 de
setembro de 1997, no artigo 58, para a designacion como titor/a terase en con-
ta:

Que o/ profesor/titor implanta unha materia comun a tddolos/as

alumnos/as do grupo.

* No primeiro ciclo da E.S.O, asignarase a titoria preferentemente aos/as
mestres/ds que impartan clase a ditos grupos.



o) IES DE CATABOIS %
: : : XUNTH DE GHLICIH NIF: Q6555339H - TF: 881930233 - FAX: 881930241 o E%
'I-X'I- e»"s'

CONSELLER'A DE EDUCAC'ON’ UNlVERS|DADE i Estrada de Catabois, 560. 15405 FERROL

UNION EUROPEA e-mail: jes.catabois@edu.xunta.es

E FORMACION PROFESIONAL O FSE st o to e http://centros.edu.xunta.gal/iesdecatabois

No caso dos/as alumnos/as de diversificaciéon da E.S.O o labor de titor/a

sera realizado por un/ha profesor/a que imparta docencia a todo o grupo

do programa, quen se coordinara cos/as titores/as dos grupos de refe-

rencia.

Titoras/es especificas/os para alumnas/os que requiran unha atencion

especial (alumnos/as que non alcanzan a totalidade dos obxectivos, con

materias pendentes,...), sempre que existan profesores/as disponfibles.

Titores/as encargados/as de tarefas de coordinacién ou atenciéon de ser-

vizos de interese para o centro, estean ou non recollidas nas Normas de

Organizacion e Funcionamento, tarefas propostas pola direccién do cen-

tro.

Os horarios de titoria:

Duas horas semanais, unha dedicada 6 alumnado (esta
dentro do horario lectivo) e outra hora de atencion as fami-
lias.

Funciéns do/a Profesor/a-titor/a.

En relacion co alumnado:

Axudar e asesorar na aprendizaxe do/a alumno/a e do gru-
po. Aconsellar as normas disciplinarias para a clase, ou
un/ha alumno/a en concreto. Facilitar a participacion do
alumnado no centro.

Coriecer o rendemento académico, nivel de cohesion e par-
ticipacion do seu grupo. Facer de mediador entre a/ alum-
na/o, o grupo e o centro.

Conecer o ambiente familiar e entorno social do/a
tutelado/a.

Presidir a sesion de avaliacion, ou todo tipo de reunions
convocadas en relacion co grupo; encargarse de cubrir a
documentacién necesaria en relacion co grupo. Orientacién
e asesoramento da/o alumna/o respecto as suas posibilida-
des académicas e profesionais.

Participar no desenvolvemento do Plan de Accion Titorial e
nas Actividades de Orientacidn, baixo a coordinacion do/a
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Xefe/a de Estudios e en colaboracién co Departamento de
Orientacion.

En relacion coa familia:
* Manter relacions periddicas coa familia, en grupo e indi-
vidualmente, co fin de informarlles sobre o rendemento
académico, caracteristicas persoais ou psicoléxicas do
alumnado, para solicitar a informacion necesaria e es-
clarecer problemas que se vaian establecendo. E acon-
sellable informar aos pais e as nais das/os alumnas/os
polo menos unha vez ao trimestre.

Facilitar a conexion do centro co ambiente familiar

En relacion co/a orientador/a:

Manter relaciéns constantes co fin de recibir do/a Orienta-
dor/a asesoramento e a formacion psicopedagoxica ade-
cuadas a sua funcién titorial.

Aporta-la informacion demandada polo/a orientador/a, ou
colaborar na sua consecucion.

Funcions:

. Participar no desenvolvemento do Plan de Accion Titorial e nas activida-
des de orientacion, baixo a coordinacion do xefe ou xefa de estudos e en
colaboracion co departamento de orientacion.

2. Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos pais € nais,

informacion documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consul-
tar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de titoria, activi-
dades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares
e criterios de avaliacion do grupo.

3. Conecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a a través da anali-

se do seu expediente persoal, e doutros instrumentos validos para con-
seguir ese cofiecemento.

4. Conecer os aspectos da situacion familiar e escolar que repercuten no

rendemento escolar de cada alumno/a.

5. Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe dos

alumnos/as para detectar dificultades e necesidades especiais, co ob-
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xecto de buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os opor-
tunos asesoramentos e apoios.

6. Coordinar as posibles adaptaciéns dos alumnos/as do seu grupo.

7. Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participa-
cion en actividades do Centro.

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

9. Informar ao Equipo de Ciclo das caracteristicas dos alumnos/as, espe-
cialmente naqueles casos que presenten problemas especificos.

10.Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avalia-
cion programados para o grupo de alumnos/as.

11.0rganizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.

12.Favorecer o proceso de maduracién vocacional orientado e asesorando
ao alumnado sobre as suas posibilidades académicas e profesionais.

13.Colaborar co departamento de orientacién do centro nos termos que es-
tableza a xefatura de estudos.

14.Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colabo-
racion co delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e
Equipo Directivo nos problemas que se presenten.

15.Colaborar cos demais titores e co departamento de orientacién no mar-
co dos proxectos educativos e curricular do centro.

16.Informar o alumnado do grupo, os pais e nais e o profesorado de todo
aquilo que lles afecte en relacion coas actividades docentes e o rende-
mento académico.

17.Facilitar a cooperacion educativa entre os profesorado e os pais € nais
dos alumnos/as.

18.Exercer de acordo co proxecto curricular, a coordinacion entre os mem-
bros do equipo docente.

19.Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

20.Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter infor-
mados 0s pais e nais ou titores e o xefe ou xefa de estudos.

21.Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orienta-
cion dos seus fillos.

22.Atender, xunto co resto do profesorado, aos alumnos e alumnas men-
tres estes permanecen no centro nos periodos de lecer.
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3.7.Equipo de biblioteca

Esta formado por un grupo de profesorado o mais amplo posible e que abranga

departamentos de distintas especialidades, coordinados por un/unha docente

responsable da dinamizacion da biblioteca escolar. Os membros do equipo de

biblioteca contaran con atribucién horaria especifica. O/a coordinador/a, se-

guindo as instrucidons anuais de Bibliotecas Escolares, non debera ter titoria de

alumnado e todas as suas gardas deberan destinarse a labores de biblioteca.

As principais funciéns do equipo son:

1.

9.

Atender o préstamo durante os recreos.

2. Orientar a todos os usuarios dentro da biblioteca nas suas inquedanzas.
3.
4. Actualizar os fondos, a partir das suxestions dos distintos sectores da

Manter un ambiente de traballo agradable na biblioteca.

comunidade educativa e da disposicién de orzamento.

. Editar os boletins de novas adquisicidns e colocar as novidades no lugar

asignado para tal fin.

. Selar, rexistrar e catalogar a través do Programa Koha os documentos

novos e corrixir defectos na antiga catalogacion.

. Preocuparse de facer viva a biblioteca coa celebraciéon de actividades di-

versas: a Semana do Libro, a publicacion dos tripticos trimestrais, o de-
senvolvemento dos distintos clubs, o Concurso semanal e outras activi-
dades de fomento da lectura.

. En colaboracion cos/as titores/as, realizar, ao comezo de curso, activida-

des de formacion de usuarios para difundir os fondos da biblioteca e
orientar nas suas procuras de informacion e no tratamento da mesma.
Elaborar o Proxecto Lector segundo a normativa.

10.Desenar o Plan Anual de Lectura

11.Integrar a biblioteca dentro das actividades do Equipo de Dinamizacién

da Lingua Galega, mediante conmemoracions de eventos como Dia das
Letras Galegas, Samain, Maios, centenarios de autores/as galegos/as,
premios literarios...

12.Levar, en colaboraciéon coa Secretaria do centro, as contas do orzamen-

to da biblioteca.
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13.Redactar os documentos destinados a participacién da Biblioteca Esco-
lar nas convocatorias nas que se aprobe a participacion por parte dos 6r-
ganos colexiados ou de coordinacion do centro.

14.Elaborar a memoria anual de actuacions da biblioteca.

15.Actualizar os medios dixitais de difusidn, especialmente o blog da biblio-
teca: cataboisbiblio.blogspot.com

3.8.Equipo de dinamizacién das novas tecnoloxias (Equi-
po TIC)

Sera designado ao comezo de cada curso e contara, como minimo, cun repre-
sentante do equipo directivo e o responsable da dinamizacion das novas tecno-
loxias no centro.

As suas funciéns seran velar polo correcto funcionamento do equipamento in-
formatico e dixital, manter actualizados os medios dixitais de difusion de infor-
macion do centro e dinamizar o uso das novas tecnoloxias entre o profesorado.

3.9. Equipo de internacionalizacién e fomento das linguas
estranxeiras
Estara formado polos docentes de idiomas, os docentes CLIL de Secciéns Bi-
lingues e coordinador/a e os docentes do equipo Erasmus.

3.10. Equipo para xestion de situacions derivadas de
emerxencias sanitarias:

Do mesmo xeito que se creou no curso 2020-2021 un equipo para a xestion de-
rivada da pandemia do Covid-19, o centro aplicara as instruciéns da Conse-
lleria de Educacion/Sanidade relativas a calquera outra emerxencia sanitaria.

3.11. Equipo de formacién en centros de traballo

Estara formado pola persoa responsable desta formacién (con nomea-
mento anual) e os/as titores/as dos Programas Formativos Basicos e, de
ser 0 caso, a persoa que desemperie as funcidns de preparador/a laboral.

3.12. Equipo de formacién do profesorado
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Constituirano as persoas responsables da formacion do profesorado no
centro, que se nhomeara anualmente, e os responsables do departamento
de Orientacion e da Xefatura de Estudos.
A persoa responsable da formacion do profesorado sera preferentemente a
mesma que coordine o Plan de Formacién Permanente do Profesorado.

3.13. Equipo de dinamizacién da convivencia e a igualda-
de
Estara formado pola persoa responsable do departamento de Orienta-
cion, os/as titores/as de cada grupo e, como minimo, un membro do equi-
po directivo.

4. ORGANIZACION E PARTICIPACION DO ALUMNADO
1. Representacion no Consello Escolar:

O alumnado contara con representantes no Consello Escolar na proporcién que
ditamine a lexislacion vixente, en funcién das unidades do centro.

2. Xunta de delegados/as:

Composicion:

No IES de Catabois existirda unha Xunta de Delegados/as integrada polos dele-
gados/as de cada un dos grupos e polos representantes do alumnado no Con-
sello Escolar.

Estara presidida por un dos membros, que sera elixido entre os comporfientes
na primeira reunion de cada curso.

E competencia do delegado que preside a xunta:

a) Convocar as reunidons que se precisen.

b) Presidir as reunions e coordinar as mesmas.

c) Responsabilizarse de que se levante acta das reunions.



CONSELLER'A DE EDUCAC'ON’ UNlVERS|DADE i Estrada de Catabois, 560. 15405 FERROL

UNION EUROPEA e-mail: jes.catabois@edu.xunta.es

i IES DE CATABOIS
XU NTH DE GHL]CIH NIF: Q6555339H - TF: 881930233 - FAX: 881930241 G
+ A+ P

X E FORMACION PROFESIONAL FS'E??iﬁSL“ﬁSFEZfS http://centros.edu.xunta.gal/iesdecatabois

d) Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos 6rganos de
direccién ou de coordinacion didactica do centro.

A xunta de delegados/as podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos
problemas o faga mais conveniente, en comisions que reunan os/as
delegados/as dun curso ou dunha das etapas educativas que se impartan no
instituto, logo do cofiecemento do director ou directora e sen que isto implique
alteracion no normal desenvolvemento das actividades docentes.

Eleccién dos/das delegados/as:

1. Cada grupo de alumnos elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable
durante o primeiro mes do curso escolar, un delegado ou unha delegada de
grupo, que formara parte da xunta de delegados/as. Elixirase tamén un subde-
legado, que substituira o/a delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e
apoiara as suas funcions.

2. As eleccions de delegados/as e subdelegados/as, asi como a do/a
delegado/a que presidira a xunta de delegados, seran convocadas polo xefe ou
xefa de estudios, e organizadas por este/a en colaboracién cos/coas titores/as
dos grupos e os representantes do alumnado no Consello Escolar.

3. A designacion dos delegados/as, subdelegados/as e delegado/a
presidente/a da xunta de delegados/as podera ser revogada, logo do informe
razoado dirixido ao titor ou titora, pola maioria absoluta dos alumnos e alumnas
do grupo que os/as elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas
eleccidns nun prazo de quince dias e de acordo co establecido no apartado an-
terior.

Funcions:

1. Elevar ao Equipo Directivo propostas para a elaboraciéon do Proxecto
Educativo do instituto por iniciativa propia ou peticion daquel.

2. Informar aos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Esco-
lar dos problemas de cada grupo ou curso.
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3. Recibir informacién dos representantes dos alumnos e alumnas no Con-

sello Escolar sobre os temas tratados nel, e das confederacions, federa-
cions estudantis e organizacion xuvenis legalmente constituidas.

4. Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por

peticion deste.

5. Elaborar propostas de modificacion do regulamento de réxime interno,

dentro do ambito da sua competencia.

6. Informar aos alumnos e alumnas do Centro das actividades da Xunta de

Delegados/as.

7. Formular propostas ao Xefe/a de Estudos, para a elaboraciéon dos hora-

rios e o Xefe ou Xefa de o Departamento de actividades complementa-
rias ou extraescolares para a organizacion das mesmas.

8. Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sua

competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes
nel.

Dereito a audiencia:

Cando o solicite, a Xunta de Delegados, en pleno ou en comisién, de-

bera ser oida polos 6rganos de goberno do instituto, nos asuntos que, pola sua

indole, requiran a sua audiencia e, especialmente, no que se refire a:

. Celebracién de probas e exames.

2. Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais e deporti-

vas no Instituto.

3. Presentacién de alegaciéns e reclamacions nos casos de abandono ou

incumprimento das tarefas educativas por parte dalgun membro do equi-
po docente do instituto.

4. Alegacions e reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valora-

cion do rendemento académico dos alumnos e alumnas.

5. Proposta de sanciéns aos alumnos e alumnas pola comision de faltas

que leven aparellada a incoacion dun expediente.

6. Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no instituto.

7. Outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico aos alum-

nos/as.
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Deberes dos Delegados/as de grupo:

1. Asistir as reunions da Xunta de Delegados e participar nas suas delibe-
racions.

2. Exponer as autoridades académicas as suxestidns e reclamacions do
grupo ao que representan.

3. Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.

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

5. Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do centro.

Exercicio das funcidns:

Os delegados/as non poderan ser sancionados/as polo exercicio das suas fun-
cions como voceiros/as dos alumnos e alumnas, nos termos da normativa vi-
xente.

O Xefe ou Xefa de Estudos facilitara a Xunta de Delegados/as un espazo ade-
cuado para que poida celebrar as suas reuniéns.

Procedemento de eleccion:

O Xefe/a de Estudos facilitara aos/as titores/as unha acta para recoller os resul-
tados das votaciéns, que se celebraran logo de transcorridas duas semanas de
curso, para facilitar que o alumnado se cofieza, e non mais tarde do primeiro
mes de clase.

A eleccion levarase a cabo nunha sesion de titoria na que o/a titor/a informara
sobre os mecanismos de eleccion e as funcions e competencias que tefien as
delegadas e os delegados. Contara co apoio e asesoramento do Departamento

de Orientacion.

A eleccion de delegados/as e subdelegados/as realizarase entre as candidatu-
ras presentadas. De non haber candidaturas, realizarase unha votacién consi-
derando a todas as persoas do grupo como candidatas e sendo designada a

candidatura que obtefia maioria simple.
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Se nalgun grupo non fose posible nomear representante, deberan ter en conta
que as decisidons que adopten tefien que ser sempre a modo individual € nunca

poderan ser consideradas dun xeito colectivo.

O/a delegado/a podera ser cesado do seu cargo pola Direccion, en decision
consensuada con Orientacion e titor/a, por acumulacion de tres faltas as nor-

mas de convivencia do centro ou incumprimento das suas funcions.

Igualmente a delegada ou delegado podera renunciar ao seu cargo, previo in-
forme razoado dirixido ao/a titor/a, que o elevara a Xefatura de Estudos, que

debera aceptar ou non esta renuncia nun prazo de cinco dias.

En ambos casos, o/a subdelegado/a asumira o cargo e quedara como subdele-
gado/a a seguinte persoa en numero de votos. Se non houbera suplentes, fara-

se unha nova votacién -nun prazo de 15 dias- para elixir o/a subdelegado/a.

S. ORGANIZACION E PARTICIPACION DAS FAMILIAS

5.1. Representacion no Consello Escolar

As familias contaran con representantes no Consello Escolar na proporcion que
ditamina a lexislacion vixente, en funcion das unidades do centro.

5.2. Asociacions de Nais e Pais do alumnado (ANPA)
Poderan existir as asociacions de nais e pais do alumnado que poderan de-

sempenfar as seguintes funcions:

1. Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do proxecto
educativo e ao equipo directivo para a elaboracidén da programacién xe-
ral anual.

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

3. Informar os/as asociados/as da sua actividade.
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4. Recibir informacidn, a través dos seus representantes no Consello Esco-
lar, sobre os temas tratados nel.

5. Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por
peticion deste.

6. Elaborar propostas de modificacién do regulamento de réxime interior.

7. Formular propostas para a realizacion de actividades complementarias
que, unha vez aceptadas, deberan figurar na programacion xeral anual.

8. Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién
que deles realice o Consello Escolar.

9. Recibir un exemplar da programacion xeral anual, do proxecto educativo,
dos proxectos curriculares de etapa e das suas modificacions.

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

11.Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade edu-
cativa.

12.Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza o Con-
sello Escolar e a lexislacion vixente.

Organizacion:

A organizacion da(s) ANPA do IES de Catabois desenvdlvese a través
dunha Xunta Directiva elixida entre os seus membros.

A(s) ANPA sera(n) autdbnoma(s) con respecto ao Centro, outorgandose
a si mesma(s) os seus propios estatutos e regulamentos, de acordo coa lexisla-
cion vixente. De conformidade con este principio, a intervencion da ANPA debe
orientarse cara a colaboracion co resto dos membros da comunidade educati-
va.

O centro facilitaralle un local para as suas reunidons sempre que sexa po-
sible.
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5.3.Compromisos entre familias e centro sobre activida-
des para a mellora do rendemento académico do alum-
nado

Nas reunions de comezo de curso, entregarase as familias un documento que
lembrara os compromisos que se deben cumprir para a mellora do rendemento
académico do alumnado.

Compromisos por parte das familias:

Establecer un horario diario para o tempo non lectivo: de ocio, de
uso dos dispositivos electrénicos, de dedicacion as tarefas escola-
res, de responsabilidades no fogar, etc.

Favorecer as relacions con outros/as compafeiros/as féra do ho-
rario escolar.

Fomentar as actividades culturais e deportivas en familia: visitas a
museos, concertos, eventos deportivos, habitos lectores (procu-
rando que dediquen, polo menos, vinte minutos diarios & lectura e
ao comentario en familia da mesma)... E moi importante nestas
idades o modelo de actividades que ofrecen as familias.

Propiciar a realizacion de actividades extraescolares adaptadas
aos gustos dos rapaces e rapazas, sen que supofian unha sobre-
carga.

Facilitar un clima de didlogo cos/coas fillos/as e prestar atencién a
sua evolucion.

Revisar periodicamente a axenda escolar do alumnado e as notifi-
cacioéns de citacions/incidencias. E imprescindible ter descargada
a aplicacién Abalar.

Comunicar ao centro (titor/a preferentemente; Orientacion; Equipo
directivo) a informacién relevante para o desenvolvemento inte-
gral do alumnado. Ter, como minimo, unha entrevista ao longo do
trimestre.

Acudir as reuniéns para as que sexan convocados/as. No caso de
non poder asistir, comunicalo con antelacién para solicitar unha
nova data.

Xustificar debidamente as faltas de asistencia & maior brevidade
posible.
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Compromisos por parte do centro:

Facilitar a comunicacion entre profesorado e familias sobre a evolucion
académica.

Ofrecerlle ao alumnado unha conta de correo para a comunicacién alum-
nado-profesorado.

Informar, a principio de curso, ao alumnado e as familias do funciona-
mento das ferramentas dixitais que se vaian utilizar con frecuencia.
Comunicar as faltas de asistencia e de conduta por Abalar, do xeito mais
inmediato posible.

Atender as necesidades educativas do alumnado de xeito igualitario,
ofrecendo 0 maximo apoio ao alumnado para o logro dos obxectivos.
Facilitar o acceso as axudas que se convoquen para material ou pofen-
do este, na medida do posible, a disposicion do alumnado no centro (li-
bros, material escolar, ordenadores...)

Ofrecer o préstamo de libros de lectura as familias.

Coordinar os equipos docentes que imparten clase nun mesmo grupo.
Establecer reunions periddicas coas familias por parte do profesorado-ti-
tor, para informar da evolucién do alumnado.

Atender as demandas das familias desde Orientacion ou Equipo directi-
vo, cando sexan de caracter mais confidencial ou de notable relevancia.

6. ORGANIZACION E PARTICIPACION DO PERSOAL DE
ADMINISTRACION E SERVIZOS:
O persoal de administracion e servizos abrangue:
persoal de administracion
persoal de conserxaria
persoal de limpeza
auxiliares de conversa
coidadores/as
intérpretes de lingua de signos

As funciéns seran as indicadas na normativa correspondente ao posto que de-
sempenfan.
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Os membros do persoal de administracién e servizos contaran con representa-
cion no Consello Escolar na proporcion que determine a lexislacion vixente.

7. OUTROS ORGANOS FUNCIONAIS:

Unidade de Acompaiamento e Orientacion Persoal e Familiar (dentro da
Rede RAOGAL)

En virtude da Resolucion do 14 de xufio de 2021, da Secretaria Xeral de Edu-
cacion e Formacioén Profesional, créase, con caracter experimental, a Rede de
Acompafiamento e Orientacién persoal e familiar de Galicia no marco do Plan
Recupera, seleccidnanse os centros educativos que a conformaran e ditanse
instrucions para nomear as persoas responsables destas unidades.

O 20 de outubro de 2021 faise publica a resolucién pola que se selecciona ao
IES de Catabois como centro integrante desa rede, sendo nomeada unha do-
cente como UACO (responsable da Unidade de Acompafamento).

A organizacion e o desenvolvemento desta Unidade vén determinada pola Re-
solucion anteriormente citada e polas instrucions que a Consellaria ditamina.

2) ORGANIZACION DE ESPAZOS E TEMPOS

Correspdndelle ao/a Secretario/a do Centro a responsabilidade de orde-
nar o réxime administrativo do mesmo, de conformidade coas directrices do/a
Director/a.

Sinalizacion

A sinalizacién do centro e das suas dependencias rexerase polo Manual
de ldentidade Corporativa da Xunta de Galicia. Sera utilizada ademais a carte-
laria precisa para cumprir coa normativa que regula a difusion e informacion es-
pecifica de proxectos do centro e, se corresponde, dos érganos de financia-
mento pertinentes.

Organizacion dos espazos
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Buscase unha distribucion dos espazos favorable a axeitada xestién do
centro e & consecucién dos obxectivos do PEC, asi como unha organizacion
que fomente metodoloxias de aprendizaxe activas e un ambiente de aprendiza-
xe/traballo agradable.

No edifico administrativo localizanse as dependencias relacionadas coa
xestion do centro, mentres que os edificios de aulario e pavillon se destinan
principalmente as actividades académicas.

As zonas exteriores e algunhas dependencias como Biblioteca, Robdti-
ca, Aula de xogos e Cafetaria son utilizadas para o tempo de lecer.

Prioridade de uso:

Hai determinados espazos onde teran prioridade de uso as materias es-
pecificas ou determinadas actividades segundo se recolle no cadro:

ESPAZOS MATERIAS/ACTIVIDADES

Tecnoloxia, Dixitalizacion, TIC

Aulas de Informatica l e Il . L
Recreos: actividades ludicas

Desdobre | Traballo colaborativo previa reserva
, 1°: Pedagoxia Terapéutica e Audicion e Linguaxe
Aula de Apoio 20- UACO
Aula de Plastica Materias/actividades plasticas
Tecnoloxia

Taller de Tecnoloxia .
Proxectos que precisen uso de ferramentas

Aula Inclusiva e de Convi- .. .
Atencion a alumnado sancionado

vencia
Biblioteca Actividades organizadas polo equipo de biblioteca
Robdtica Robdtica, Programacion

Materias relacionadas co Departamento de Musi-
ca

Aula de Musica

Laboratorio de Idiomas Linguas estranxeiras
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Laboratorio de Ciencias Materias do ambito cientifico

Actividades complementarias

Aula de Usos Multiples
P Realizacidn de exames de Bacharelato

Educacion Fisica

Pauvilld
avifion Actividades deportivas

Ali onde queden sesidns libres para o uso xeral, colocarase un cadro se-
manal co fin de reservar con antelacion o espazo.

Distribuciéon do tempo:

As sesions lectivas organizanse do seguinte xeito:

* Luns, mércores e venres: seis sesions de 50 min con dous recreos inter-
medios (de 10:20 a 10:40 e de 12:20 a 12:45)
Martes e xoves: sete sesions de 50 min con dous recreos intermedios
(de 11:10 a 11:25 e de 13:05 a 13:25)
Para as actividades complementarias e extraescolares comunicarase previa-
mente a data de celebracion e o horario.

3. DISTRIBUCION DOS RECURSOS
Recursos materiais:

O/A secretario/a ten as competencias da custodia, mantemento e disposicidon
dos medios ou recursos materiais. E a comisiéon econémica, dentro do Consello
Escolar, a que aproba, en primeira instancia, os orzamentos e criterios para o
uso das instalacions e dos recursos materiais.

Os departamentos didacticos, o personal non docente ou o alumnado, a través
dos seus 6rganos de participacion, poderan solicitar os materiais que precisen
a Secretaria do centro que xestionara esas peticiéns en funcién dos orzamen-
tos anuais aprobados ou, se fose preciso, consultara a pertinencia do gasto a
Comision Economica.
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Asociacions ou institucions da contorna do centro poderan acceder ao uso das
dependencias en horario non lectivo, cunhas garantias minimas:

Prioridade do uso por parte do alumnado do centro.

Autorizacion previa por parte da direccion do centro.

Existencia dun acordo asinado onde se regulen os principios que re-
xeran o uso e onde quede recollida a esixencia de responsabilidade por
posible deterioro das instalacions ou medios usados, asi como danos a
persoas.

Recursos complementarios:

O centro podera obter recursos complementarios a través das achegas
das familias para algunha actividade extraescolar ou mediante a cesion das
instalacions a algunha institucion/asociacién nos termos determinados no

epigrafe anterior.
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CAPITULO Illl: NORMAS DE FUNCIONAMENTO:

1. HORARIOS:

Os horarios das actividades lectivas do centro son os sinalados no apartado
4.4,

O horario de atenciéon aos membros da comunidade educativa para xestiéns
administrativas, durante o periodo lectivo, sera de 8:30 a 14:00 horas, de luns a

venres.

O horario de apertura de portas por parte do persoal subalterno sera as 8:15 e

o de peche nos quince minutos posteriores ao remate das sesions lectivas.

O horario do persoal docente sera establecido no principio de cada curso para
os periodos lectivos. Nos periodos non lectivos de permanencia obrigada no
centro, o equipo directivo comunicara cunha semana de antelacién os horarios

de permanencia que cumpran co total de horas legalmente establecido.
O horario do persoal non docente rexerase pola normativa especifica.

O horario do persoal de limpeza, dentro da normativa que o regula, sera
establecido en reunidn conxunta entre a Direccion, a Secretaria e os membros
deste persoal, con posibilidade de revision en funcion das necesidades do

servizo.

ENTRADAS E SAIDAS

- O Persoal do centro, alumnado e profesorado, estara no Instituto a hora do
comezo da sua xornada.

- O alumnado permanecera no corredor central da planta baixa ata que soe o
toque de entrada. Ao soar este, todo o alumnado accedera as suas respectivas
aulas.

- As entradas e saidas faranse de forma ordenada e en coherencia co plan de
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seguridade e autoproteccién do centro, sen correr, dar golpes, berros ou outros
sons molestos e respectando os dereitos dos demais.

- As portas do centro pecharanse 20 minutos despois da hora de comezo.
- Ningun/ningunha alumno/a ou docente saira da aula antes do toque de saida.

- Ningun alumno/a podera sair do Centro, antes da hora establecida, sen que o
vefian recoller persoas debidamente autorizadas, no caso de menores de idade
en escolarizacién obrigatoria, ou sen entregar a autorizacion aprobada en
Consello Escolar para o alumnado de escolarizaciéon posobrigatoria.

- O alumnado non debera permanecer nos corredores en horas de clase nin
quedar na clase sen supervision dun docente. No caso de que falte o docente,
deberan comunicalo inmediatamente ao docente de garda ou ao equipo
directivo.

- As familias deixaran e recolleran o alumnado fora do recinto escolar, agas que
tedan unha autorizacién debido a circunstancias especiais do alumnado. Para
outros tramites (tarefas administrativas, titorias, reuniéns, recollida de
alumnado en horario lectivo...), accederan ao centro pola porta de
Administracion, onde seran derivados as dependencias que correspondan.

- O espazo destinado aos autobuses do transporte escolar debera estar libre de
vehiculos particulares nas horas de entrada e saida, co fin de evitar o risco de
accidentes.

3. TEMPOS DELECER

- Os tempos de lecer forman parte do horario lectivo e nestes o alumnado
permanecera baixo a vixilancia do profesorado, segundo a ratio que determina
a lexislacion vixente e seguindo o cadro de gardas que estableza a Xefatura de
Estudos. E imprescindible a puntualidade do profesorado no exercicio destas
funciéns. Compre prestar especial atencion ao cumprimento das normas de
convivencia, evitando conflitos e, no caso de producirse, comunicandoo
inmediatamente a alguén do equipo directivo ou Orientacion.

- Ao soar o ton de saida ao recreo, o docente de aula sera o responsable de
deixar as luces e o proxector apagados e a porta pechada, asegurandose de
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que ningun alumnado queda nas aulas, pois non esta permitido o uso das
mesmas nos tempos de lecer.

- Ao rematar o recreo, o profesorado de garda procurara que os rapaces e
rapazas se incorporen as clases o mais axifia posible, sen pasar polos aseos
nin a cafetaria.

- As entradas e saidas ao recreo realizaranse en orde, evitando o balbordo e as
carreiras para previr accidentes polas escaleiras e corredores. Os elementos
utilizados para os xogos (baldns, pas, pelotas de tenis, xogos de mesa...)
deberan solicitarse en conserxaria/biblioteca/aula de xogos, anotando nun
rexistro quen os recolle. Sera a mesma persoa a encargada da devolucién.

- Nos tempos de lecer, como norma xeral, o0 alumnado saira ao patio, sempre
que a climatoloxia -a xuizo dos docentes de garda e do equipo directivo- ou
outras actividades do centro o permitan. De non ser asi, deberan permanecer
no corredor central da planta baixaou onde se estea a desenvolver a
actividade. Por razons organizativas do profesorado de garda, non se
permitira que parte do alumnado estea no interior do edificio e outra parte no

exterior. Como excepcion, en todos os casos, teran acceso a biblioteca, a
cafetaria escolar e as zonas onde se realice algunha actividade baixo
supervision dun/dunha docente.

- O pavillén e as aulas de robotica e de xogos inclusivos permaneceran abertos
sempre que haxa dispoiibilidade de profesorado para atender estas zonas.

- A biblioteca escolar estara sempre aberta nos tempos de lecer baixo a
supervision dalgun docente, preferentemente do equipo de biblioteca. Non esta
permitido, dentro dela, comer ou beber, a non ser que se estea a desenvolver
unha actividade planificada que precise de todo o tempo do recreo.

- Intentaranse fomentar os recreos activos, de xeito que se oferten actividades
variadas para que o alumnado poida elixir segundo as suas preferencias: club
de lectura, club de manga, robdtica, actividades deportivas, teatro, actividades
relacionadas con proxectos do centro... Calquera membro da comunidade
pode facer propostas de actividades que deberan ser consideradas polo equipo
directivo e orientacién, oidos o Claustro e o Consello Escolar, para darlles
resposta.

-Evitaranse 0s xogos ou accions que poidan supofier un risco para a
integridade fisica ou moral de calquera colectivo. Queda prohibido, ao igual
que nos periodos lectivos, portar obxectos punzantes, armas de calquera tipo e
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substancias danifias para a saude, especificamente drogas, tabaco e
derivados deste. Tampouco se pode portar/consumir ningun tipo de bebida
estimulante, enerxizante ou alcdlica. Os froitos con casca non se permiten por
dificultar enormemente os labores de limpeza.

- No caso de que un balén/obxecto caia féra do recinto escolar avisarase o
profesorado de garda ou a/o conserxe. O alumnado nunca debe sair do
recinto para a sua recollida.

- En xeral, non esta permitido permanecer en ningunha zona exterior ou interior
na que o alumnado poida quedar féra da supervision do persoal docente. De
ter que acceder a unha zona distinta das autorizadas, debera solicitar o
permiso do docente de garda que supervisara o retorno do/a alumno/a a maior
brevidade.

- Ningun alumnado de ensino obrigatorio podera sair do recinto. Para as
ensinanzas posobrigatorias as saidas estaran reguladas, tal como marca a
normativa, polo acordado no Consello Escolar.

- Coidarase o mobiliario, os murais e exposicions temporais € o material de
xogos/deportes e farase un correcto uso das papeleiras, pofiendo especial

atencion en usar os colectores apropiados para a separacion dos distintos tipos
de lixo (plasticos, latas, utiles de escritura, tapdéns solidarios, papeis...).

4, GARDAS E ATENCION AO ALUMNADO

- O profesorado de garda velara porque ningun alumnado quede sen atencion e
polo cumprimento destas NOFC. O resto de persoal docente e non docente
que estivese no centro por realizacion doutras tarefas colaborara, de ser
preciso, co profesorado de garda. Asi mesmo, atenderan cantas incidencias

referidas ao alumnado se produzan durante o periodo de garda.

- A Xefatura de Estudos organizara o calendario de gardas ao principio de
curso procurando que haxa un numero de profesorado de garda suficiente en
cada periodo lectivo e nos tempos de lecer.
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4.1. GARDAS DE RECREO:

O profesorado que faga gardas de recreo cumprira coas seguintes obrigas:

- Vixiar as zonas interior ou exterior, segundo corresponda en cada xornada.
Entre o profesorado asignado estableceranse quendas rotatorias para
supervisar os aseos, aulas e corredores, impedindo que se permaneza fora das
zonas permitidas.

- Velar polo cumprimento das normas de convivencia sinaladas nestas NOFC.

- Coidar de que o alumnado tefia un comportamento civico: non violencia fisica
nin verbal, boa xestidon do lixo, xogos sen perigo...

- Non permitir o consumo de tabaco, alcol e outras sustancias prohibidas no
recinto escolar.

- Non permitir o acceso ao recinto escolar de persoal alleo, sen xustificacion.

- Atender o alumnado que sufra algun accidente ou indisposicion asegurandose
de que se lle preste a atencidon necesaria e se cumpra co protocolo establecido
para estes casos.

- Comunicar calquera incidencia relevante ao equipo directivo. Concretamente,
no caso de incidencias referidas a incumprimento das NOFC, rexistrarase
ademais a falta de conduta en XADE, para que quede constancia en caso de
reiteracion.

4.2 GARDAS DE BIBLIOTECA:

En todos os recreos habera un docente de garda na biblioteca,
preferentemente do equipo de biblioteca con asignacion horaria especifica.
Ante a ausencia de docente, a garda sera cuberta por outro/a docente con
caracter voluntario. Se non houbese persoal dispofible, a biblioteca debera

permanecer pechada.
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As obrigas do docente responsable seran facer cumprir coas normas
especificas de funcionamento da biblioteca e rexistrar en XADE calquera

incumprimento.

No recreo é cando se poden emprestar e devolver libros. Se o docente a cargo,
non tivera acceso ao programa de xestion, anotara, no caderno destinado a tal
fin, os datos precisos para a posterior xestion por parte do equipo de biblioteca
(nome e apelidos do wusuario, titulo do libro, numero de rexistro e

empréstito/devolucion).

4.3 GARDAS ORDINARIAS DE AULA:

O equipo directivo organizara a comezo de curso as gardas, de xeito que haxa
un minimo de dous docentes por sesion. Se o cupo de profesorado non o
permite, nas sesions onde s6 haxa un docente tera que haber tamén unha

persoa con garda de direccion.

As gardas docentes de primeira hora comezaran 5 min antes do comezo das
clases para poder cumprir coa ratio de atencion ao alumnado transportado. Ese
tempo sera asumido voluntariamente polo profesorado, polo que antes da
elaboracion de horarios, o profesorado que non estea de acordo, debe

manifestalo por escrito.

Nos periodos comprendidos entre o inicio e 0 remate de curso en que 0s
docentes de PFB e 2° BAC queden liberados de clases, reforzaran as gardas
(de recreo ou ordinarias) segundo indicaciéns da Xefatura de Estudos, ata

completar o numero de sesions lectivas habituais.

Igualmente, cando as necesidades o exixan, o/a Director/-a podera establecer
que se realicen funcions de garda en periodos de reducién horaria seguindo
esta orde de prioridade: 1) titorias nais/pais de profesorado non titor, 2)
reducién por Xefatura de Departamento, 3) reducion por outros cargos, 4)

reunions lectivas, 5) titorias nais/paisde profesorado titor.
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Ante a ausencia dalgun docente ou para a atencién a alumnado en aula
inclusiva ou libre por validacion de materias, os docentes de garda seran os

responsables.

Para axudar nesta tarefa, a xefatura de estudos rexistrara no libro de gardas as
ausencias/sancions/validaciéns e todo o profesorado que poida prever a falta
de asistencia, deixara traballo programado e instrucions para impedir que o
alumnado desaproveite esa sesion lectiva. De non ter traballo programado, o
profesorado de garda organizara a clase como estime oportuno, baixo a sua

vixilancia.

En caso de ter que cubrir algunha ausencia, permanecer, con caracter xeral, co
alumnado na aula ordinaria do grupo. De haber varios espazos que atender, o
profesorado de garda poferase de acordo, solicitando a colaboracion do

docente de garda de direccion, se fose preciso.

De haber mais grupos desatendidos que numero de docentes de garda,
levarase o alumnado a estancias do centro onde poidan ser atendidos varios

grupos a vez e informarase a persoa que estea de garda de direccion.

Excepcionalmente, sempre e cando estea debidamente atendido e
supervisado, o profesorado de garda pode decidir a saida do alumnado aos
patios, previa consulta coa Xefatura de Estudos, e evitando sempre entorpecer
coas actividades de Educacion Fisica ou doutros Departamentos que se

estiveran a realizar.

No caso de que o docente non indicase a realizacion dalgunha tarefa, nas
ensinanzas obrigatorias e nos Programas Formativos Basicos, o docente de
garda ou outro dispoiible pode aproveitar a sesién para avanzar na sua
materia. Nas ensinanzas de Bacharelato poderase deixar marchar o alumnado
maior de idade ou que tefa autorizacion segundo protocolo aprobado en
Consello Escolar, sempre que o docente ausente non indicase a realizacion
dalgunha tarefa ou non se organice algunha actividade especifica para esa

sesién por parte do equipo directivo, Orientacion ou responsables dalgun
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proxecto educativo. Tamén esta permitido que outro docente disponible poida
avanzar na sua materia, pero so se se encontra presente todo o alumnado da

mesma ou todo ese alumnado ten cofiecemento coa suficiente antelacion.
Son obrigas do profesorado de garda as seguintes:

- Comezar o seu labor con puntualidade co fin de detectar o antes posible a
ausencia dalgun membro do profesorado ou a necesidade de atender a Aula
Inclusiva.

- En canto toque o sinal de comezo de clase, facer unha ronda para asegurarse
de que todas as aulas estan atendidas, incluida a aula inclusiva, se houbera
alguén sancionado, e a biblioteca, no caso de permanecer ali algun alumnado
por validacion de materias.

- Nos corredores, durante os cambios de clase, velar porque o alumnado
permaneza dentro das aulas, e aquel alumnado que se traslade de aula
mantena a orde e o adecuado comportamento.

- Se falta un/unha docente, anotar no libro de gardas a falta (de puntualidade
entre 10 e 20 min de retraso e de asistencia se supera os 20 min).

- Anotar as faltas do alumnado en XADE (entre 10 e 20 min retraso; mais de
20, asistencia). Se non pode facelo, por non dar clase a ese grupo, debera
comunicar as faltas a persoa titora.

- De non ter que atender ningun grupo/alumnado, o profesorado estara
localizable na Sala de Profesorado.

- Deixar constancia no correspondente libro de rexistro das incidencias que se

desen nesa sesion.

4.4. GARDAS NA AULA INCLUSIVA E DE CONVIVENCIA E
ATENCION A ALUMNADO CON VALIDACIONS:

O profesorado de garda sera tamén responsable do alumnado que cumpra
sancion en aula inclusiva ou de convivencia (en adiante AIC) ou que deba

permanecer atendido por validacion dalgunha materia.
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No caso do alumnado sancionado, por direccién ou por sair duas veces na
mesma sesion dunha clase, este debera estar toda a sesién acompafiado

polo/a docente de garda na aula inclusiva.

O alumnado con validacions de materias permanecera, por norma xeral, na
biblioteca, para facilitarlle as tarefas de estudo, quedando o profesorado de

garda encargado da sua supervision.

Se os docentes de garda non puideran atender esta funcion por ter grupos que
cubrir, o alumnado de AIC ou de validacions quedaria a cargo da persoa de

garda de direccion.

4.5. GARDAS DE DIRECCION

En todo o horario lectivo habera, como minimo, un membro da direccion que
estara a disposicion do profesorado ou para atender calquera outra cuestion ou
eventualidade que poida xurdir no instituto. En caso de incidencias, este
membro da Direccién sera a persoa encargada de apoiar o profesorado de

garda nas medidas necesarias.

Independentemente disto, os periodos de reducion horaria que constan como
gardas de direccidn seran destinados ao desenvolvemento das funcidns
inherentes a cada cargo, que redundan no beneficio comun, polo que se
debera evitar ao maximo a interrupcion deste labor por parte de toda a
comunidade educativa, no tocante ao persoal docente e non docente,
asumindo as suas funciéns da maneira mais autbnoma e profesional posible e,
no relativo a alumnado e familias, respectando os protocolos e cauces de
comunicacién, acudindo en primeiro lugar ao/a titor/a que sera quen xestionara

derivando, no caso de que fose preciso, ao persoal mais axeitado.
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4.6. GARDAS DE TRANSPORTE

O horario das gardas de transporte é o seguinte:

- entrada: 8:15a 8:40

- saida:
o luns, mércores e venres de 14:25 a 14:45
o martes e xoves de 15:05 a 15:25

A responsabilidade do profesorado de garda de transporte € exclusivamente
sobre o alumnado transportado, polo que € imprescindible a puntualidade dos
responsables que recollen ao alumnado polos seus propios medios. Se por
calquera motivo, houbera un retraso, tefien a obriga de comunicalo para que un
membro do equipo directivo organice as medidas necesarias ou oportunas para
que nunca quede s6 un menor de idade que non tefia a autorizacion expresa,

que se cubre xa coa matricula, eximindo ao centro da responsabilidade.

O profesorado de garda sera preferentemente membro do equipo directivo. En
todo caso, debera ter informacién sobre os usuarios do transporte escolar e as
suas rutas e seralles comunicada, & maior brevidade posible, calquera

variacion.

Non podera marchar do centro antes de que todo o alumnado menor de idade
sen autorizacion para sair so tefia subido ao transporte ou sexa recollido polos
responsables. Pofierase inmediatamente en cofiecemento do equipo directivo

calquera incidencia, para solventala o mais rapido posible.

E responsabilidade das familias notificar ao centro calquera variacién que poida
afectar ao uso do transporte escolar cunha causa xustificada (non usar
puntualmente o servizo, precisar un cambio de ruta...). Solicitaranse en

Conserxaria os documentos de notificacion.
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En caso de que non se presente o transporte, o responsable da garda chamara
a empresa para averiguar a causa e trasladara a informacion as familias do
alumnado afectado. O equipo directivo debera cerciorarse de que a incidencia

queda solucionada para cada un dos usuarios.

5. USO DAS INSTALACIONS

As instalacions seran usadas para os fins educativos e dentro do horario
lectivo. Toda a comunidade velara pola boa conservacion destas, do mobiliario
e do material, facendo un uso responsable e colaborando na limpeza e orde do

centro.

Poderan ser utilizadas por organismos externos, féra do horario lectivo, previa
solicitude por parte destes a Direccién do centro e autorizacién do Consello
Escolar do convenio que se asine entre o organismo e a Direccién. Segundo o

caso, pode ser precisa a autorizacidn por parte de Xefatura Territorial.

O equipo directivo debe facilitar unha sala de reunidns a(s) ANPA(s) e un
espazo para a sua xestidon, sempre que non altere o normal funcionamento das
actividades do centro e sexa solicitada con antelacion suficiente. A Direccion
debera, como minimo, ter cofecemento do tipo de actividade a desenvolver e
das persoas responsables, sendo estas as que se lles poidan exixir

responsabilidades de producirse un uso indebido.

Cando se utilice un espazo comun do centro, este debera quedar en condicions
adecuadas (orde e limpeza) para que poida ser utilizado por outros membros
da comunidade educativa. O incumprimento desta norma sera

responsabilidade do profesorado que organiza a actividade.

En Conserxeria habera un Libro de rexistro de incidencias, no que calquera
membro da comunidade educativa fara constar calquera problema de falta de

mantemento, rotura, estrago e/ou limpeza que detecte, para proceder a sua
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solucion.

Se o problema se detecta que puido ser causado intencionadamente, debera

ser comunicado inmediatamente a Xefatura de Estudos.

5.1. Acceso ao centro

O persoal subalterno € o responsable do control de accesos e de facilitar a
informacion sobre a situacion das dependencias. Todo o persoal do centro ten
a obriga de colaborar nesta tarefa e de velar polo cumprimento das restriciéns

e limitaciéns de uso establecidas para cada un dos espazos.

- Os espazos de acceso publico do centro son: Conserxaria e Administracion.

- Os restantes espazos son para uso educativo e s6 podera acceder a eles
o persoal do centro, o alumnado ou persoal externo autorizado (actividades
complementarias e extraescolares programadas, técnicos de mantemento...),
se ben compre sinalar que, dentro do centro, hai espazos reservados
exclusivamente ao persoal docente, como son a Sala de Profesorado, a sala de
armarios dos docentes, os Departamentos Didacticos e os aseos de
profesorado; e espazos reservados exclusivamente ao persoal non docente
como os aseos, duchas e armarios especificos.

- Ademais a(s) ANPA(s) deberan contar cun espazo de reuniéns consensuado

coa Direccion.

5.2. Aulas de grupo

A Direccion asignara unha aula a cada grupo de alumnado para o
desenvolvemento adecuado das suas actividades lectivas. O profesorado
dispén da chave das aulas, coa que abrira a porta a primeira hora da mana. O
peche das aulas no recreo e a ultima hora da mafia tamén correra a cargo do

profesorado de ultima hora e en segundo lugar persoal subalterno.
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Pofierase especial coidado en que todos os dispositivos electronicos queden
apagados ao rematar a xornada lectiva, sendo responsabilidade primeira do
profesorado e, en segundo lugar, do persoal subalterno. Tamén deberan
pecharse as ventas daqueles espazos nos que non vaia traballar o persoal de
limpeza nesa xornada (seran concretados pola persoa que exerza o cargo de

Secretario/a.)

Durante o tempo de recreo e a partir do final das clases, o alumnado non pode
permanecer nas aulas, corredores, ou outras dependencias se non estan

debidamente acompafados ou autorizados por profesorado responsable.

E responsabilidade de todos e todas manter as aulas limpas e ordenadas.
Sempre que o estado non apropiado dunha aula (chan, paredes, pupitres,
cadeiras, andeis, etc...) sexa imputable a un uso indebido da mesma, esta
permanecera sen limpar ata que os causantes a volvan ordenar ou limpar

debidamente.

Dado que son un lugar de traballo, ninguén podera comer ou beber nas aulas,
podendo facelo unicamente nos espazos do centro habilitados para tal fin. Si se
permite que o docente ou o persoal a cargo dunha actividade tefia auga na sua
mesa, pois asi 0 recomenda o protocolo de prevencidén de riscos laborais na

funcién docente.

Para evitar molestias nas clases, durante os periodos lectivos, ninguén

permanecera nos corredores.

Entre clase e clase o alumnado debera permanecer na aula, se ben podera
aproveitar para estirar o corpo dentro da aula. En 1° e 2° da ESO o/a

profesor/a agardara na aula ata que acuda o/a profesor/a da seguinte hora.

Se a clase se imparte en aula distinta da do grupo, en 1° e 2° de ESO o
profesorado ira buscar ao alumnado a aula e sera o encargado de pechala. Ao
rematar a sesion o profesorado sera o encargado de acompafiar o alumnado
de novo a aula. Como pode coincidir que 0 mesmo docente de aula especifica

tefa clases continuadas, convén que o profesorado que quede libre colabore
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nestes desprazamentos.

En 3° 4° de ESO, PFB e Bacharelato o alumnado acudird aos desdobres e
aulas especificas pola sua conta, mantendo a orde para non interferir nas
outras clases. O profesorado que teia clase na hora anterior pechara a aula

sempre que vaia quedar baleira.

Non se podera sair da aula antes de que soe o sinal que marca o cambio ou a
saida, incluso durante os exames, salvo que o alumnado co seu profesor ou
profesora precisen cambiar de espazo de traballo e sempre que non quede
ninguén na clase. Se o docente, por razons pedagoxicas ou da tipoloxia dun
exame, precisa dividir o grupo, tera que poferse de acordo co docente de

garda para a supervision do alumnado que saia da aula.

Todas as aulas poderan destinarse a unha finalidade distinta da inicialmente
prevista, sempre que estean libres e as necesidades do centro o demanden.
Nestes casos evitarase que as aulas que contefian un material delicado e
susceptible de deterioro sexan ocupadas polo alumnado sen presenza do
profesorado. En calquera caso respectarase a disposicion do mobiliario da aula
mantendo a sua distribucion habitual. Ao terminar a sesion deberase

comprobar que o estado da aula sexa o inicial.

5.3. Corredores

Os corredores e as escaleiras son zonas de transito; non se pode permanecer

neles nas horas lectivas nin nos cambios de clase ou nos tempos de lecer.

Non esta permitido berrar, correr, xogar, sentar no chan, comer e beber e
manter actitudes consideradas inapropiadas para un centro educativo. Deben
manterse limpos estes espazos e para tal fin utilizaranse axeitadamente as

papeleiras e colectores.
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5.4. AULAS ESPECIFICAS

O centro dispon das seguintes aulas especificas, que dependen directamente

dos departamentos didacticos correspondentes.

« Un laboratorio de ciencias(Departamentos de Bioloxia e Fisica e
Quimica)

* Aula de debuxo (Departamento de Debuxo)
* Un laboratorio de Idiomas (Departamentos de Linguas Estranxeiras)
* Duas aulas de Informatica (Departamento de Tecnoloxia)
* Aula de musica (Departamento de Musica)
* Aula de Tecnoloxia (Departamento de Tecnoloxia)
* Aula de Educacion Fisica (no pavillon)
Os responsables das normas de uso destes espazos seran os respectivos

departamentos arriba mencionados. Deberan estar expostas na aula e darse a

conecer ao alumnado e profesorado a principio de curso.

As materias deses departamentos teran prioridade no seu uso. O resto de
docentes poderan reservar o seu uso cando estean libres, sempre que o

comuniquen a ese departamento e cumprindo coas normas establecidas.

En caso de que, a0 comezo da sesion lectiva, o alumnado se atope con
material roto ou deteriorado, debera dar conta ao docente, para evitar que se
lle imputen responsabilidades e/ou consecuencias econémicas de reparacion

ou reposicion.
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5.5. PAVILLON E PISTAS DEPORTIVAS

O pavilléon e as pistas deportivas exteriores son de uso de todos os membros
da comunidade educativa, pero sempre teran preferencia na sua utilizacién os

grupos que nese momento tefian clase de Educacion Fisica.

A organizacién e mantemento do pavillon € competencia do departamento de
Educacion Fisica. Sera este departamento o responsable de redactar e difundir

unhas normas de uso, do mesmo xeito que no resto de aulas especificas.

O alumnado fara bo uso do material e das instalacions e utilizaranse de
maneira axeitada a fin de evitar riscos fisicos innecesarios; &€ fundamental, polo

tanto, seguir as instruciéns do profesor.

Evitarase calquera tipo de xogo en aseos e duchas. O seu correcto uso é
imprescindible para que poidan ser utilizalos polo seguinte grupo de
alumnos/as. Por cuestidons de seguridade soamente estara permitido o uso da
zona de rocédromo no caso de estar presente o profesorado e dirixir este a

practica nesta zona.

Sera responsabilidade do alumnado deixar no vestiario gardados na mochila
todo tipo de obxectos como reloxos, pulseiras, cadeas e colgantes, pendentes
grandes, aneis, etc, para evitar posibles rozaduras ou lesiéns a un mesmo ou
aos companfeiros/as, asi como deixar os vestiarios en boas condiciéns de uso
para os grupos seguintes. Débese evitar traer ao centro obxectos de valor, pois

este non se responsabiliza dos mesmos.
Non esta permitido tomar ningun tipo de alimento dentro do ximnasio.

Non se podera utilizar o ximnasio para ningunha actividade féra do horario

lectivo sen a autorizacion pertinente.
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5.6. AULA INCLUSIVA E DE CONVIVENCIA (AIC)

A Aula de Convivencia é un espazo de traballo. O numero maximo de alumnos
en cada periodo sera de cinco. SO accedera a esta aula o alumnado que, como
consecuencia dun proceso disciplinario corrector ou comun, sexa destinado a

ela.

En todo momento atenderase ao disposto na “Ley 4/2011, de 30 de junio, de
convivencia y participacion de la comunidad educativa” e no Decreto 8/2015, de
8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, de 30 de xuno, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de

convivencia escolar, xunto co disposto no Plan de Convivencia do Centro.

5.7. SALA DE USOS MULTIPLES

O Centro dispon dunha Sala de Usos Multiples con medios audiovisuais, que
se utilizara prioritariamente como salén de actos e para a realizacion de
exames de grupos numerosos, especialmente de Bacharelato. Debera

reservarse o seu uso con antelacion.

O profesorado que utilice a sala sera o responsabel de manter a orde e a

limpeza.

O alumnado tera que estar sempre acompanado por un/unha profesor/-a, e o

material audiovisual so podera ser utilizado polo profesorado.

5.8. SALA DE PROFESORADO E DE ARMARIOS DOS DOCENTES

Estan destinadas ao uso exclusivo do profesorado, quedando prohibido ao

alumnado o acceso 4 mesma. Cando, por motivos xustificados, o alumnado
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teda que dirixirse a sala de profesores, debera esperar na porta para ser

atendido.

Os ordenadores da Sala son para uso do profesorado para realizar tarefas
relacionadas exclusivamente coa sua actividade docente ou do cargo que

desemperfien.

5.9. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Estan destinados ao uso exclusivo do profesorado, quedando prohibido ao
alumnado o0 acceso aos mesmos, a non ser que o profesorado o autorice baixo

a sua custodia.

O profesorado € o responsable de ordenar e inventariar o material existente
nos departamentos. Tamén e responsable de custodiar debidamente os
documentos. O libro de actas do departamento debera estar custodiado en

Secretaria.

5.10. CONSERXARIA

Espazo destinado ao uso exclusivo do persoal subalterno. Queda prohibido o
acceso a mesma ao alumnado. O profesorado accedera s6 para solicitar
tarefas ao persoal subalterno que sera o responsable Unico do manexo da
fotocopiadora. En ausencia deste e, s6 en caso de urxencia, permitirase o uso

por parte dos docentes.
Tramites que se poden realizar en conserxeria:

* O alumnado pode facer impresions de traballos, sempre que non fora posible
facelo dende os ordenadores de biblioteca. Se imprimiran dende unha memoria
usb en formato pdf. O prezo por copia sera fixo e establecido a comezo de

Curso.
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* O alumnado pode facer fotocopias durante os tempos de lecer. O prezo por
copia sera fixo e establecido ao comezo de curso. Nunca se faran durante o

transcurso das sesions.

+ O alumnado pode entregar en conserxaria resgardos de circulares
informativas asinadas polos pais, autorizacions para saidas ou xustificantes de
faltas (tamén se poden entregar directamente ao titor/a ou ao responsable da

actividade extraescolar).
* Documentos dispoiiibles en conserxeria:
e xustificantes de faltas de asistencia para o alumnado

e documento para abandonar o centro en horario lectivo para o alumnado
(en compafiia de responsable)

e autorizacidéns para modificacidns relativas ao uso do transporte escolar.

« Cando un alumno/a tena que abandonar o instituto en horario lectivo, debe
facelo en compaiia dun adulto responsable, que cubrira o correspondente

documento en conserxeria.

» O alumnado podera realizar en conserxeria o pago de saidas organizadas no

centro, se o profesor/a organizador non indica o contrario.

* O profesorado podera imprimir directamente desde a sala de profesorado,
pero unicamente unha copia por documento. As fotocopias restantes para
repartir ao alumnado debera facelas o persoal subalterno. Estas fotocopias

seran asignadas ao departamento correspondente.

5.11. SERVIZOS HIXIENICOS

Os servizos hixiénicos do centro estaran en perfectas condicions de hixiene e
salubridade, sendo responsabilidade de todos/as o seu coidado e uso

adecuado, asi como a posta en cofiecemento en conserxeria de calquera
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deficiencia que se observe.

Farase un uso correcto do papel hixiénico e o xabrén. Se non é asi, estes
elementos, poderan ser retirados para un espazo onde se tefla que recoller

previamente.

Queda prohibido tirar polos retretes, lavabos e urinarios obxectos que
deterioren e impidan o seu funcionamento (toallifias ou papel de secado de

mans, restos de comida, tetra-briks, compresas...)

Non se provocara ningun desperfecto nos sanitarios, portas ou paredes do

pintar ou escribir nas paredes e portas dos aseos.

O alumnado fara uso dos servizos, preferentemente, antes de iniciar a xornada
lectiva e durante o tempo de lector. Salvo excepcidéns de caracter médico ou
casuistica que o profesorado valorara, non se concederan permisos para acudir

ao servizo durante as clases.

Durante o tempo de lecer, o alumnado usara, como norma xeral, os aseos do

primeiro andar.

Respectaranse sempre os sinais diferenciadores dos usuarios para o uso dos

servizos.

5.12. CAFETARIA

A cafeteria é unha instalacion e un servizo do IES, xestionado por unha
empresa privada logo dun proceso publico de licitacién por parte da Conselleria
de Educacién. A regulacién das normas, dos productos de venda e dos seus

prezos estara ao disposto polo Consello Escolar.

O horario establecido para a prestacion do servizo da cafeteria durante o curso

escolar coincidira, de ser posible, na sua apertura, coa xornada lectiva do
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centro e, para o peche, media hora antes do remate das actividades lectivas.

En todo caso, rexerase polo horario establecido no contrato de licitacion.

No interior da cafeteria rexeran as normas xerais detalladas nestas NOFC.
Ademais das mesmas, o alumnado ten a obriga de acatar as indicacions do
persoal de cafetaria, observar un comportamento respectuoso con todos os

usuarios e coidar a orde e a limpeza de todos os elementos deste espazo.

O persoal comprométese expresamente a observar as normas de correccion,
orde e bo exemplo que corresponde a un centro educativo, dentro dun trato

cordial e de respecto mutuo.

O persoal da cafeteria non podera servir produtos ao alumnado féra dos
periodos de lecer, agas 0os que se precisen para atender a indisposicion ou
accidente dalgun alumno/a, quedando indicada nun cartel ben visible esta

situacion.
Calquera reclamacion debera ser comunicada a direccién do centro.

5.13. BIBLIOTECA

1. Obxectivos:

A biblioteca do IES de Catabois apoia o proceso de formacion e aprendizaxe
da comunidade escolar. Aspira a ser un espazo que, ante todo, estimule o
pracer pola lectura. Tamén pretende favorecer a innovacion pedagoxica a
través de proxectos interdisciplinares que xeren materiais propios e contribuan
a formacioén dos usuarios. Por ultimo, busca compensar dalgunha maneira as

desigualdades sociais e culturais.
2. Servizos:

2.1. Asistencia dun grupo de alumnado co profesorado a Biblioteca para
consulta de ordenadores e fondos documentais ou para impartir unha

clase:
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A biblioteca podera ser utilizada durante todo o horario escolar, sempre que o
alumnado acuda acompafado dun docente responsable do correcto uso dos
materias. Tanto o material utilizado como o mobiliario debera deixarse
correctamente ordenado ao rematar. Esa sesion debera reservarse

previamente no horario semanal pegado na porta da biblioteca.
2.2. Recreos

A biblioteca permanecera sempre aberta nos recreos a cargo dun docente,

preferentemente do equipo de biblioteca.
2.3. Empréstitos e devolucions de libros e outros materiais:

Toda a comunidade educativa pode obter un numero de usuario. Non teran un
carné fisico pero si virtual. Ao principio de curso asignaraselles un numero de
usuario co que poderan levar para casa distintos materiais. Tamén se lles

facilitaran os codigos de acceso a biblioteca dixital Elbe.2.

e Para a lectura en sala, sera preciso comunicalo ao docente encargado e
o exemplar sera devolto ao seu lugar ao remate da sesion.

e O empréstito e devolucién de fondos realizarase durante os recreos,
periodos durante os cales sempre habera polo menos un profesor
encargado do tramite, que se xestionara a través do programa de
xestion informatizada da biblioteca, indicandolle ao usuario a data de
devolucion.

e Os/as usuarios/as poden consultar o catalogo da biblioteca nos
ordenadores e orientarse nas suas procuras a través dos carteis
explicativos. O profesorado encargado axudara na busca.

e Préstanse a domicilio ata 3 libros ou outros materiais
simultaneamente. Aos usuarios que formen parte dos clubs de lectura

poderaselles ampliar a 4.

e Durante o curso o prazo de devolucion sera de 15 dias prorrogables
outros 15.

e Durante os periodos vacacionais, o prazo ampliarase o0 que sexa
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necesario.

O persoal docente pode solicitar un prazo adicional ou un numero de
exemplares superior para o} seu uso en aula.

Penalizarase o atraso na devolucion dos materiais, asi como calquera
deterioro que non fora comunicado antes do empréstito.

Como ben comun, coidaranse os libros e outros materiais como se fosen
propios.

O furto ou deterioro grave dos materiais constitie unha falta que sera
obxecto de sancion.

Durante a estancia na biblioteca manterase respecto as indicacions do
docente encargado.

Ao finalizar a sesidn, devolveranse os libros aos andeis, deixarase o
mobiliario no seu lugar e sairase con orde.

2.4. Uso dos ordenadores por parte do alumnado durante os recreos.

Durante os recreos, os ordenadores da biblioteca poden ser utilizados polo

alumnado coas seguintes condicions:

Cada alumno utilizara un ordenador.

Non se permitira que o alumnado permaneza de pé detras dos
ordenadores.

Manterase o silencio para respectar o clima de traballo na biblioteca.

Os ordenadores utilizaranse para a elaboracién de traballos ou consulta
de informacién. Non para xogos nin acceso a redes sociais.

O profesorado de garda do segundo recreo sera o encargado de
supervisar que todos queden apagados.



o) IES DE CATABOIS
XUNTH DE GHLICIH NIF: Q6555339H - TF: 881930233 - FAX: 881930241 G
'I-ril-

CONSELLER'A DE EDUCAC'ON, UNIVERS|DADE i Estrada de Catabois, 560. 15405 FERROL

UNION EUROPEA e-mail: jes.catabois@edu.xunta.es

E FORMACION PROFESIONAL O FSE st o to e http://centros.edu.xunta.gal/iesdecatabois

P o
Tog carrae®

2.5. Uso da impresora por parte do alumnado.

Sera utilizada para traballos escolares e sempre baixo a supervision dun

docente.

5.14. ESPAZOS DE ALMACENAXE

Intentarase manter unha atribucion fixa aos espazos de almacenaxe de xeito

que sexa mais facil saber onde atopar cada tipo de material.

Seran responsables da sua ordenacion conxuntamente o persoal de limpeza e

o persoal subalterno, debendo coordinarse para estas tarefas.

O centro conta con tres espazos no andar superior: almacén de libros, almacén

de limpeza e almacén de elementos decorativos ou de vestiario.

No primeiro andar hai un cuarto destinado a almacén de productos de limpeza

e dous espazos mais baixo as escaleiras para materiais diversos.

5.15. EDIFICIO ADMINISTRATIVO

O edificio administrativo € o lugar no que se realizan as xestidns
administrativas. Alberga tamén os despachos de cargos directivos e
Orientacién, asi como a sala de radio, a sala de reuniéns da ANPA, un espazo
de usos multiples e unha sala de xestion dos Programas Formativos Basicos. A
Xefatura de Estudos ubicase no edificio do aulario para facilitar ao labor cotia

de xestidon da docencia e da convivencia.

Sera o equipo directivo o responsable de sinalar o uso especifico destas

dependencias en cada curso escolar.
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5.16. ESPAZOS NON FiSICOS (PAXINA WEB, BLOGS, REDES
SOCIAIS):

A paxina web do IES de CATABOIS é un espazo de informacién, de
comunicacion e de colaboracion entre os membros da comunidade educativa.

A sua organizacién e contidos regulanse polas seguintes normas:

* O Equipo de dinamizacion das TIC é o encargado do desefio e da estrutura
da paxina web, e da distribucién dos seus contidos baixo o control do equipo

directivo.

* Os contidos da paxina web seran elaborados por calqguera membro da
comunidade educativa. O Equipo de dinamizaciéon das TIC sera o encargado

de subilos a paxina web .

* A través da paxina web poderase acceder a documentacion importante do
instituto: programacions didacticas, documentos organizativos, protocolos,
horarios, calendario escolar... Ademais, moitos avisos relacionados co

desenvolvemento da vida escolar seran publicados na web.

Os blogs e as redes sociais do centro usaranse para dar maior visibilidade e
difusion as actividades puntuais desenvolvidas no centro. A publicacion sera
responsabilidade do departamento encargado da actividade, baixo a

supervision da persoa que exerza a Vicedireccion.

6. HIXIENE E SAUDE

Constitue un deber dos pais/nais ou titores legais que o alumnado acuda ao
instituto nas debidas condiciéns de hixiene e aseo corporal, coidando de que
gocen das horas de descanso necesarias e adquiran habitos de ocio, deporte e

de alimentacion sa.
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Tras o desenvolvemento dalgunha actividade que supofia deterioro do aseo
persoal (clases de Educacion Fisica, Plastica, traballo en obradoiros, actividade
fisica no recreo,...), o/a alumno/a debera presentar un aspecto aseado e en

perfectas condiciéns de hixiene para poder retornar a clase.
Medidas en caso de faltas reiteradas de hixiene:
- Aviso a familia

- Se a reiteracion continua, aplicaranse as normas de convivencia que se

establezan.

No IES de Catabois esta totalmente prohibido portar, publicitar, vender,
distribuir ou consumir tabaco e derivados, alcol ou calquera outra substancia

téxica ou danifa para a saude.

7. PROTECCION DO ALUMNADO

O alumnado de ensino obrigatorio ou menor de idade non podera abandonar o
centro en horario escolar a non ser que sexa recollido por unha persoa
autorizada, pasando a persoa que o recolle pola Secretaria para cubrir o

correspondente modelo de solicitude.

No caso do alumnado de ensino postobrigatorio, actuarase segundo o

procedemento que fose aprobado no Consello Escolar.
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8. ASISTENCIA SANITARIA

Protocolo de actuacién en caso de accidente ou indisposicién.

Como norma xeral, no Centro non se administrara ningun tipo de medicamento,
agas os desinfectantes, compresas e pomadas antiinflamatorias permitidas, e
sempre en caso de accidente. En caso de que o alumnado menor de idade
solicite algun analxésico, consultarase telefonicamente cos responsables se é
posible administrarllo (cal e en que dose -nunca féra do permitido sen receita

médica-).

No caso de que un/unha alumno/a deba tomar un tratamento en horario lectivo,
a familia debera pofielo en cofiecemento do centro achegando a prescricidon
médica, xunto cun escrito dos responsables legais no que autoricen ao titor/a,
orientador/a ou algun membro do equipo directivo para a administracion.
Deberan facilitar a esa mesma persoa o medicamento para que quede

custodiado e non poida ser manipulado por ningun menor de idade.

Nos casos de accidentes leves (rozaduras, pequenos cortes...) realizaraselle
unha cura ao/a alumno/a para desinfectar e protexer a ferida, por parte do
docente responsable no momento do accidente. En calquera caso, sempre que
exista un golpe ou ferida de consideracion, feita a primeira cura de urxencia,
porase en coflecemento da familia. No suposto de que ningun familiar puidese
facerse cargo do alumno/a, estivese ilocalizable ou a urxencia o requira, algun
docente (designado polo equipo directivo) acompafara o alumno/a a institucion

sanitaria mais préxima da Seguridade Social.
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8.1.- Alumnado con seguro escolar:

E un seguro que protexe os discentes, que cursan 3° e 4° de ESO, PFB e

Bacharelato, mediante prestacions sanitarias e econémicas.
e En caso de indisposicion ou accidente, o procedemento é:
1. Comunicacién aos responsables legais.
2. Se o caso € leve e 0 alumno/a menor de idade, agardara no instituto a
ser recollido por persoa autorizada, no caso de que precise ser
trasladado. No caso de ser maior de idade, agardara no instituto se

quere ser recollido por outras persoas.

3. Se o caso é grave, chamarase ao teléfono de emerxencias (112 ou 061)
e inmediatamente despois a familia.

4. O centro facilitara, no caso de precisar asistencia médica, un parte de
accidente segundo modelo disponible en Secretaria.

8.2.- Alumnado sen seguro escolar:

O alumnado de 1° e 2° de ESO non ten seguro escolar, polo que debe utilizar
os servizos da entidade médica propia. E a unica diferenza co protocolo de ac-

tuacioén anterior.

9. TRANSPORTE ESCOLAR

O alumnado de ensino obrigatorio tera dereito a transporte gratuito sempre que
cumpra coas condiciéns que sinalen as instrucions anuais da Conselleria de

Educacion.

O resto de alumnado podera facer uso do transporte sempre que queden

prazas vacantes, aboando os seus desprazamentos, da mesma maneira que
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se fai uso do transporte publico.

As normas de convivencia que rexen no centro son tamén de aplicacion no
transporte escolar e o seu incumprimento pode ser obxecto de medidas
correctoras e incluso da perda do dereito de usuario. A responsable da
comunicaciéon das incidencias sera a persoa coidadora da ruta correspondente

a cada alumno/a.

O transporte do IES de Catabois corresponde as chamadas rutas integradas,
polo que €& posible que viaxen nel persoas alleas ao centro, cando houbese
prazas vacantes. O alumnado sempre estara baixo a supervision da persoa
coidadora contratada pola empresa a quen lle foi adxudicada a ruta. Esta

adxudicacion realizaa directamente a Conselleria.

Todos o alumnado que chegue ao centro utilizando o autobus escolar accedera
de forma inmediata ao corredor central da planta baixa onde permanecera ata
a entrada nas aulas, do mesmo xeito que o fara aqueloutro alumnado que vena

andando ou en transporte particular.

A Direccion do Centro velara porque os horarios e condicions do transporte

escolar se axusten as normas legais establecidas.

Todo o alumnado que utilice o transporte escolar debera cumprir as seguintes

normas, co fin de evitar posibles accidentes:

1. Non se achegaran ao autobus ata que estea completamente parado e as
suas portas abertas.

2. As entradas e saidas seran ordenadas evitando empurréns, atascos...

3. Manteranse sentados ao longo de todo o traxecto, sé ocupando unha
praza e co cinto de seguridade abrochado.

4. Respectaran o/a condutor/a, a persoa coidadora e os demais
usuarios/as.

5. Axudaran o alumnado de menor idade ou con algunha diversidade
funcional.



XUNTA DE GALICIA e IES DE CATABOIS <

) S NIF: Q6555339H - TF: 881930233 - FAX: 881930241
CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE i Estrada de Catabois, 560. 15405 FERROL

UNION EUROPEA e-mail: jes.catabois@edu.xunta.es

E FORMACION PROFESIONAL O FSE st o to e http://centros.edu.xunta.gal/iesdecatabois

4 S
Tog carrae®

6. Non poderan comer nin beber e non deixaran lixo no autobus.

7. Non arroxaran obxectos polas xanelas nin ofenderan a ningunha persoa
externa con acciéns desagradables.

8. Tanto condutor/a como persoa coidadora poderan exixir a identificacion
do alumnado para comunicar calquera incidencia ao equipo directivo.

9. A chegada ao centro, o alumnado debera entrar directamente para o
corredor central do aulario. Non pode agardar no exterior.

10.Se o alumnado sofre calquera incidencia, debe comunicala ao docente
de garda, que ten a obriga de trasladala a alguin membro do equipo
directivo.

10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

Para as saidas e excursions que se realicen dentro da localidade de Ferrol e
nos concellos limitrofes, chegara coa autorizacion escrita que asinan as
familias cando formalizan a matricula, pero as familias seran informadas a

través de Abalar da actividade a realizar antes de producirse a mesma.

Para o desenvolvemento das actividades extraescolares e complementarias
que se realicen féra da localidade e concellos limitrofes, deberase solicitar a
autorizacion escrita dos pais/nais ou titor/a legal e a achega econdémica, se

procede.

Todas as actividades complementarias e extraescolares seran anunciadas na
cortiza de actividades complementarias e extraescolares mediante un
calendario e un documento que informe da actividade e da relacion de
docentes e alumnado que participara na mesma- primer documento do anexo

da Concrecioén Curricular Anexo |

Fixase con caracter xeral unha distribucion aproximada, dependendo da
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actividade a realizar e do grupo ao que vai dirixida a mesma, dun docente por

cada 20 alumnos/as.

A porcentaxe de participacion de alumnado ao que vai dirixida a actividade
debera ser aproximadamente un 70%, de forma que unha saida non produza
grandes desaxustes na vida educativa do centro. Exceptuanse programas
concretos, como os proxectos Erasmus ou convocatorias das administraciéns

educativas, que xa tefian un numero sinalado de alumnado participante.

Os autobuses a Ferrol e concellos limitrofes corren integramente a cargo do
centro e no caso de visitas fora da contorna o centro sufragara o 40% no caso
da ESO e do 30% para o Bacharelato.

Os/as docentes que acompanan nas actividades complementarias e
extraescolares seran preferentemente os do departamento que organiza a
actividade e o profesorado que tefian clase co grupo implicado no horario no
que se desenvolve a actividade. Todas as actividades complementarias,
realizadas dentro do horario escolar, sen custo en en Ferrol ou concellos

limitrofes son de asistencia obrigada.

Unha vez rematada & actividade incluirase a informacion no blog do centro
http://cataboisproxecta.blogspot.com/ e publicarase unha imaxe descritiva na
conta de instagram https://www.instagram.com/iesdecatabois/. No caso de
publicar imaxes do alumnado sera necesario que éstos tenan firmada a
autorizacion para uso de imaxes que se entrega xunto aos impresos da

matricula.

Ao remate de cada actividade, o Xefe do Departamento entregara a
Vicedireccion o documento da memoria da actividade -segundo modelo
incluido no Anexo | da Concrecion Curricular- onde aparecen reflectidos os
obxectivos da actividade, os aspectos que sairon ben e os aspectos a mellorar.

Isto axudara na planificacién das sucesivas actividades.
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11. FALTAS DE ASISTENCIA

11.1. COMUNICACION E XUSTIFICACION

A asistencia a clase é obrigatoria. A lei 4/2011, do 30 de xufo, de convivencia e
participacion da comunidade educativa, dispdn que € un deber basico do
alumnado “Asistir a clase con puntualidade e co material preciso”. O control do

absentismo é requisito indispensable para conseguir unha educacion inclusiva.

a. Todo o profesorado ten a obriga de colaborar na diminucién do absentismo

escolar anotando na aplicacion informatica de xestion académica (XADE).

b. O profesorado titor custodiaran os xustificantes de faltas do alumnado e

rexistraran no Xade as faltas que lle achegue o profesorado de garda.

c. O profesorado titor € o responsable de introducir as xustificaciéns

correspondentes na aplicacion.

d. As titoras e os titores levaran un control semanal das faltas xustificadas e
non xustificadas. Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten
dificultades para a sua xustificacion ou cando se incrementen de forma
significativa o numero de faltas sen xustificar o profesorado titor convocara a
nai, o pai ou os responsables legais a unha reunion coa finalidade de analizar a
situacion que se esta a producir e tratar de corrixila evitando que se produza a
apertura do expediente de absentismo. Desa reunion levantarase acta.

Informarase de dita situacion a Xefatura de estudos.

e. Os titores e as titoras faran constar o numero de faltas de asistencia do

alumnado xunto coa informacién da avaliacion.

f. As faltas de primeira hora rexistraranse en XADE, aplicacién que traslada
directamente a informaciéon as familias a través do Espazo Abalar ou da

aplicacién Abarlarmobil. Recomendase a alta nalgun destes servizos.
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g. O total de faltas mensuais sera comunicado na primeira semana do mes

seguinte ben por correo ordinario ben a través do alumnado.

b) Reunions e asociaciéon de alumnado. Para mellorar a convivencia
considérase imprescindible favorecer a participacién do alumnado e dos pais,
nais ou titores legais dos alumnos e das alumnas. Para isto terase en conta

que:

1. O alumnado esta representado por delegados/as, subdelegados/as de grupo
asi como polos seus representantes no Consello Escolar. Todos eles e elas
constitien a Xunta de Delegados/as. Ao comezo de cada curso elixirase o

presidente ou presidenta e o secretario ou secretaria de dita Xunta.

2. O alumnado ten dereito a reunirse no centro. Para iso solicitara permiso

razoado ao director/a con antelacion.

3. O centro facilitara as xuntanzas do alumnado mediante a organizacion de

asembleas previa autorizacion da Direccidn

4. No IES de Catabois poderan existir asociacions de alumnos e alumnas cos

dereitos recollidos na lei.

As reunions do alumnado que se celebren no Centro realizaranse féra das
sesidns lectivas, durante os recreos. Non se xustificaran faltas por asistir a
reuniéns, excepto no caso de que fosen autorizadas polo equipo directivo de

forma excepcional.

11.2. Folgas. Dereito de non asistencia a clase
O alumnado ten dereito a folga, agas o de 1° e 2° da ESO.

Os/as delegados/as de cada curso seran os encargados/as, no exercicio das
suas funciéns, de garantir que a informacién sobre as convocatorias de folga

chegue a todo o alumnado; e tamén de comunicar a xefatura de estudos a
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relacion do alumnado do grupo que secunda a folga, logo de manter unha

reunion.

As faltas derivadas da participacién na folga consideraranse non xustificadas,
agas que se presente xustificacion de ausencia por outro motivo. Porén, esas
faltas non seran tidas en conta a efectos de aplicacion do protocolo de

absentismo.

O profesorado titular (ou de garda, no caso de ausencia do primeiro) tera que
consignar as faltas de asistencia e anotalas en XADE. O profesorado tera que

asistir normalmente as suas aulas.

Para non coartar o dereito a folga, recoméndase non sinalar probas nas datas
en que haxa convocatoria. Se ese dia estivesen previstas probas, habera que
dar opcién de realizalas outro dia ao alumnado en folga. Sera decisién do

docente a nova data no prazo dunha semana.
11.2.1 Xustificacion de faltas de asistencia

Cando por calquera razén xustificada un alumno ou unha alumna menor de
idade precise ausentarse do centro debera ser en compafiia dos seus
proxenitores, representantes legais ou dun adulto debidamente autorizado. En
calquera caso a persoa adulta responsable cumprimentara a documentacion
oportuna deixando constancia da recollida. Esta documentaciéon non servira

como xustificante da falta.

Os representantes legais e 0 alumnado maior de idade deberan informar a
maior brevidade posible das faltas de asistencia telefonicamente. Ademais da
comunicacién verbal, para xustificar a falta deberan cumprimentar o formulario
de “solicitude de xustificacion de faltas de asistencia” (atopase na conserxeria e
no espazo destinado a pais e nais na paxina web do centro) e facerllo chegar
ao/a titor/a xunto cos xustificantes correspondentes, de habelos, no momento
da incorporaciéon do/a alumno/a ao centro. O/A titor/a ou a Xefatura de Estudos,

segundo proceda, aceptara ou non esta xustificacion e rexistraraa en XADE.
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As xustificacidns de ausencias poden entregarse de calquera destes xeitos:

- Persoalmente ao/a titor/a.
- Através do correo do centro: ies.catabois@edu.xunta.gal
- A través de Abalar, sempre que a persoa titora tefia habilitada esta

funcion.
11.1.3. Protocolo de absentismo:

No que respecta a Educacion Secundaria Obrigatoria, seguiranse as pautas de
actuacion sinaladas no “Protocolo educativo para a prevencion e o control do

absentismo escolar en Galicia” da Consellaria de Educacion.

Considérase absentismo a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente
xustificada do alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria por un periodo
que supofia o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual. Cando isto
ocorra seguirase o procedemento indicado en dito protocolo. Os documentos

necesarios atépanse a disposicion do profesorado titor en Xefatura de Estudos.

Considérase falta leve que o alumnado que supere a idade de escolarizacion
obrigatoria tefia mais de 12 faltas mensuais sen xustificar. O profesorado titor
sera o encargado de cubrir o parte correspondente e informar a xefatura de

estudos.
Consideraranse causas xustificadas para non asistir a clase as seguintes:

A) As especificados no apartado 2.4 do citado Protocolo educativo para a

prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia.

B) Con independencia das recollidas no apartado anterior, tefien o caracter de
xustificables, tendo que selo de xeito documental, as seguintes faltas de

asistencia:

- Indisposicions ata un maximo de 2 dias lectivos, sempre que non sexa

excesivamente reiterado.

- Citacions que impliquen un deber inescusable
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- Tramitacién de documentos oficiais, presentacién a exames e probas oficiais

ou similares

- Enfermidade : Xustificarase mediante parte médico co tempo de prescricion

médica.

- Visita ao médico ou especialista. Achegarase o xustificante de ter asistido

(non a citacién) mentres faltou a clase sendo xustificable o tempo necesario.
- Morte ou enfermidade grave dun familiar

- Participacion en competicions de nivel autonémico, nacional ou internacional,
participacion en actividades artisticas ou relacionadas co mundo académico de
probada solvencia, presentacion a exames e probas oficiais ou similares,
sempre que sexan notificadas ao titor no momento no que o alumnado
implicado tefia cofiecemento das datas de participacion e se presente o

documento xustificativo correspondente.

- OQutras causas de forza maior. Xustificarase mediante comunicaciéon ao
profesorado titor, con antelacién ou no menor prazo posible, do motivo polo que
faltou acompafada de documentacion se a hai, quedando a xustificacion ao

criterio da direcciéon do centro.

- Outras que, a criterio da persoa titora en consenso coa Xefatura de Estudos,

se consideren razoables.

No caso do alumnado de ensino postobrigatorio as medidas a tomar en caso

de falta de asistencia seran as recollidas no Plan de Convivencia.

11.3. Permanencia no centro en periodo lectivo sen docencia.

O alumnado esperara na aula o profesorado de garda e seguira as suas

instrucions.
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11.4. FALTAS DO PROFESORADO E PERSOAL NON DOCENTE.

Tanto o profesorado como o persoal de administracion e servizos ten a obriga
de comunicar as ausencias previamente, sempre que sexa posible, co obxecto
de que a Xefatura de Estudos ou o profesorado de garda, no caso do
profesorado; ou Secretaria, no caso do persoal de administracion e servizos,

poidan adoptar as medidas oportunas.
Profesorado

1. Cando un membro do profesorado tefia previsto faltar ao centro comunicarao
coa suficiente antelacién, para que se poida organizar a atencién ao seu
alumnado, con tarefa da sua materia que o profesorado de garda debe
cofecer. As ausencias previstas débense notificar por anticipado, cubrindo o
impreso de solicitude que ten a Xefatura de Estudos. E, co gallo de facer doado
o control das gardas e poder cubrir as horas, débense reflectir no cadro de

prevision de faltas que se atopa na sala de profesorado.

2. O profesorado que tena previsto ausentarse podera deixar na sala de
profesorado no espazo determinado a tal fin, tarefas para que o alumnado as

realice baixo a atencion do profesorado de garda.

3. En caso de falta de asistencia ou puntualidade imprevisibles, intentarase
comunicala coa maior brevidade posible a Xefatura de estudos para facilitar o

labor do profesorado de garda e o mantemento da orde no centro.

4. As faltas xustificaranse segundo o modelo que se atopa en Xefatura de

Estudos.

5. Sera recomendable que a xustificacion de faltas de asistencia se faga o
antes posible, tendo en conta que antes do dia 5 de cada mes, a Inspeccion

Educativa debe estar informada.
En canto ao control de asistencia:

1. As ausencias do profesorado as suas actividades seran anotadas polo
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profesorado de garda no libro de gardas existente na sala do profesorado.

2. O control da asistencia as actividades distintas das clases e gardas (sesidéns
de avaliacion, claustros, comisions, grupos de traballo, etc.) correspondelle a
Xefatura de Estudos, agas a ausencia as reunions de departamento, que lle

deben ser comunicadas polos xefes/as de departamento.

3. Cando os atrasos dun/dunha profesor/a se produzan de xeito reiterado, a
direccion do centro ponera este feito en cofiecemento da Inspeccion Educativa

para que tome as medidas que correspondan.
Persoal non docente

Os horarios do persoal de administracién e servizos forma parte do documento
de organizacion do centro. A xornada de traballo, os permisos e as licenzas

seran os establecidos no seu convenio colectivo.

* Funcionamento diario
Son obrigas do profesorado, de xeito ordinario, as seguintes:
a) Cumprir os horarios establecidos, sen demora.

b) Introducir en XADE as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado en
cada sesion e, de non ser posible, como maximo dentro das 24h seguintes a

falta.

c) Informar o/-a titor/-a e a Xefatura de Estudos en todos os casos nos que se

tomen medidas correctoras co alumnado.

d) Coriecer, respectar e facer respectar as Normas de organizacion,

funcionamento e convivencia do centro.

e) Asegurarse de que o alumnado tefia todo o material preciso para o correcto

seguimento da materia.



CONSELLER'A DE EDUCAC'ON, UNIVERS|DADE i Estrada de Catabois, 560. 15405 FERROL

UNION EUROPEA e-mail: jes.catabois@edu.xunta.es

i IES DE CATABOIS
XU NTH DE GHL]CIH NIF: Q6555339H - TF: 881930233 - FAX: 881930241 G
+ A+ P

r E FORMACION PROFESIONAL FS'E??iﬁSLAnZi”fEZfS http://centros.edu.xunta.gal/iesdecatabois

f) Facilitar ao alumnado informacion sobre os seus exercicios e as probas
corrixidas. No caso de que as familias soliciten copia, debera seguirse o
protocolo establecido (revision do exame co docente e solicitude por escrito en

Conserxeria da copia; non se entregara nunca directamente a copia).

f) Abrir e pechar as portas das aulas ao inicio e ao final do horario escolar,
ademais de ao inicio e a fin de cada recreo. Non deben deixarse as chaves en

poder do alumnado.

O profesorado contara no seu horario cunha hora de atencién as familias para

informar a estas da situacion académica do alumno.

12. ATENCION A ALUMNADO DE INCORPORACION TARDIA

Ao alumnado que se incorpore xa comezado o curso, informaraselle das
normas que rexen no centro, ao igual que as suas familias. Desde Orientacion
valorarase a necesidade de aplicacion de medidas especiais e Xefatura de
Estudos organizara a aplicacion desas medidas, que poden ser de reforzo
educativo, de aplicacion dalgun protocolo especifico ou de inmersion

linguistica.

13. ATENCION AO PERSOAL SUBSTITUTO

Existira un protocolo de traslado de informacion para a acollida do persoal que
deba incorporarse unha vez comezado 0 curso para que cofeza os puntos
mais destacados destas NOFC e o acceso aos documentos organizativos

referidos as suas funcions.
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CAPITULO IV.- NORMAS DE CONVIVENCIA

Estimularase a convivencia no Centro coa creacidén dun clima agradable e de
respecto mutuo entre todos os membros da Comunidade Educativa, facilitando
a liberdade de expresion, a colaboracion, o respecto a diversidade e valorando
os comportamentos positivos e a resolucién dialogada e consensuada dos

conflitos.

Nas primeiras titorias do curso elaboraranse as normas de aula, que en ningun

caso, poderan contravir as normas establecidas no plan de convivencia.

Todos os alumnos/as deberan asistir ao Centro provistos do material necesario
para o exercicio das suas tarefas académicas, de acordo coas orientacions do
profesorado. Non se podera portar ningun obxecto ou substancia que atente

contra a saude e a integridade das persoas.

As normas de convivencia e as actuacions destinadas a velar polo seu

cumprimento recéllense no Plan de convivencia (Anexo Ill do PEC)

CAPITULO V.- VIXENCIA DAS PRESENTES NORMAS

Estas Normas estaran vixentes a partir da data da sua aprobacion polo

Consello Escolar, o 30 de xuno de 2023.

A modificacion de calquera artigo das presentes Normas podera ser solicitada
ao Consello Escolar por calquera das partes implicadas, a través dos seus
representantes legais.

O Consello Escolar, ditaminara sobre a procedencia ou non do inicio dos
tramites para a devandita modificacion.
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CAPITULO VI.- Aplicacién, difusion e seguimento das normas de

organizacion e funcionamento e das normas de convivencia

As normas de convivencia do centro, logo da sua aprobacion, seran de
obrigado cumprimento para toda a comunidade educativa e estaran recollidas

no proxecto educativo de centro.

O equipo directivo do centro, o claustro e o consello escolar, a través da

comision de convivencia, velaran polo cumprimento das normas establecidas.

Correspondelle ao equipo directivo do centro levar a cabo as actuaciéons
necesarias para a difusion e seguimento das normas de organizacion e
funcionamento e das normas de convivencia entre a comunidade educativa.

Farase a través dos seguintes cauces:

e seran postas a disposicion de toda a comunidade educativa na paxina
web do centro

e a0 comezo de cada curso, dedicaranse varias sesions de titoria para
informar sobre os aspectos mais destacados das mesmas.
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	CAPITULO II.- NORMAS DE ORGANIZACIÓN
	1. ORGANIZACIÓN E CAUCES DE PARTICIPACIÓN DOS DISTINTOS SECTORES
	1.1. Órganos unipersoais:
	Os órganos unipersoais do goberno do centro son:
	A) Director/a 
	B) Vicedirector/a
	C) Xefe/a de Estudos 
	C) Secretario/a 
	O Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgánico dos institutos de educación secundaria (DOG 09-08-96), recolle as competencias destes órganos unipersoais.
	A Lei orgánica 2/2006, do 3 maio, de educación, LOE, regula no capítulo IV do título V, a selección e nomeamento das direccións dos centros docentes públicos que imparten as ensinanzas reguladas na propia lei. Recolle tamén as competencias do director/a do centro.
	A Lei orgánica 3/2020, do 29 de decembro, pola que se modifica a Lei orgánica 2/2006, do 3 de maio, de educación, modifica parcialmente as competencias e o procedemento de selección.
	A) DIRECTOR/A 
	Competencias:
	1. Desempeñar a representación do centro, representar a Administración educativa nel e facerlle chegar a esta as propostas, aspiracións e necesidades da comunidade educativa.
	2. Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuízo das competencias atribuídas ao claustro do profesorado e ao consello escolar.
	3. Exercer a dirección pedagóxica, promover a innovación educativa e impulsar plans para a consecución dos fins do proxecto educativo do centro.
	4. Garantir o cumprimento das leis e demais disposicións vixentes.
	5. Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.
	6. Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediación na resolución dos conflitos e impor as medidas correctoras que correspondan aos alumnos e alumnas, en cumprimento da normativa vixente, sen prexuízo das competencias atribuídas ao consello escolar no artigo 127 desta lei. Para tal fin, promoverase a axilización dos procedementos para a resolución dos conflitos nos centros.
	7. Impulsar a colaboración coas familias, con institucións e con organismos
	que faciliten a relación do centro co contorno, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuacións propicien unha formación integral en coñecementos e valores dos alumnos e alumnas.
	8. Impulsar as avaliacións internas do centro e colaborar nas avaliacións externas e na avaliación do profesorado.
	9. Convocar e presidir os actos académicos e as sesións do consello escolar e do claustro do profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no ámbito das súas competencias.
	10. Realizar as contratacións de obras, servizos e subministracións, así como autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os pagamentos e visar as certificacións e documentos oficiais do centro, todo isto de acordo co que establezan as administracións educativas.
	11. Propor á Administración educativa o nomeamento e cesamento dos membros do equipo directivo, logo de información ao claustro do profesorado e ao consello escolar do centro.
	12. Promover experimentacións, innovacións pedagóxicas, programas educativos, plans de traballo, formas de organización, normas de convivencia, ampliación do calendario escolar ou do horario lectivo de áreas ou materias, de acordo co recollido no artigo 120.4.
	13. Fomentar a cualificación e formación do equipo docente, así como a investigación, a experimentación e a innovación educativa no centro.
	14. Deseñar a planificación e organización docente do centro, recollida na
	programación xeral anual.
	15. Calquera outra que lle sexa encomendada pola Administración educativa.
	Selección e nomeamento:
	Os artigos 134 a 137 da LOMLOE regulan o procedemento de selección e nomeamento do/da director/a.
	B) VICEDIRECTOR/A: 
	É competencia do vicedirector ou vicedirectora:
	1. Substituír o/a director/a en caso de ausencia ou enfermidade.
	2. Organizar, conxuntamente co/a director/a e xefe/a de estudos, os actos académicos.
	3. Coordinar a realización das actividades complementarias e extraescolares, segundo as directrices aprobadas polo Consello Escolar do instituto.
	4. Coordinar, se é o caso, o programa de formación en centros de traballo do alumnado que cursa ciclos formativos ou programas de garantía social.
	5. Aquelas funcións que o/a director/a lle encomende dentro do ámbito da súa competencia.
	O/a vicedirector/a poderá asistir ás reunións do Consello Escolar do centro, con voz e sen voto, cando se traten asuntos que lle fosen encomendados.
	C) XEFE/A DE ESTUDOS:
	É competencia do xefe ou xefa de estudios:
	1. Exercer, por delegación do/da director/a e baixo a súa autoridade, a xefatura do persoal docente en todo o relativo ao réxime académico.
	2. Nos centros nos que non exista vicedirector/a, substituír o/a director/a en caso de ausencia ou enfermidade.
	3. Coordinar e velar pola execución das actividades de carácter académico e de orientación de profesorado e alumnado, en relación co proxecto educativo do instituto, os proxectos curriculares de etapa e a programación xeral anual.
	4. Elaborar, en colaboración cos restantes órganos unipersoais, os horarios académicos de alumnado e profesorado de acordo cos criterios pedagóxicos aprobados polo claustro e co horario xeral incluído na programación xeral anual, así como velar polo seu estrito cumprimento.
	5. Coordinar as actividades dos/das xefes/as de departamento.
	6. Coordinar e orientar a acción dos/das titores/as, coas achegas, se é o caso, do departamento de orientación e de acordo co plano de orientación académica e profesional e do plano de acción titorial.
	7. Coordinar a participación do profesorado nas actividades de perfeccionamento, así como planificar e organizar as actividades de formación de profesorado realizadas polo instituto.
	8. Coordinar a actividade docente do centro, con especial atención aos procesos de avaliación, adaptación  curricular, diversificación curricular e actividades de recuperación, reforzo e ampliación.
	9. Facilitar a organización do alumnado e impulsar a súa participación no instituto.
	10. Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atención a alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.
	11. Organizar a atención do alumnado nos períodos de lecer.
	12. Calquera outra función que lle poida ser encomendada polo director dentro do ámbito da súa competencia.
	D) SECRETARIO/A:
	É competencia do secretario ou secretaria:
	a) Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directrices do/da director/a .
	b) Actuar como secretario dos órganos colexiados de goberno do instituto, levantar acta das sesións e dar fe dos acordos co visto e prace do/da director/a.
	c) Custodiar os libros e arquivos do instituto.
	d) Expedir as certificacións que soliciten as autoridades e os interesados/as.
	e) Realizar coa colaboración dos xefes de departamento o inventario xeral do instituto e mantelo actualizado.
	f) Custodiar e dispoñer a utilización dos medios audiovisuais, material didáctico, mobiliario ou calquera material inventariable.
	g) Coordenar, dirixir e supervisar, por delegación do/da director/a, a actividade e funcionamento do persoal de administración e de servizos adscrito ao instituto.
	h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do Consello Escolar e oída a comisión económica..
	i) Ordenar o réxime económico do instituto, de conformidade coas instruccións do/da director/a, realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades correspondentes.
	j) Velar polo mantemento material do instituto en todos os seus aspectos, de acordo coas indicacións do/da director/a.
	k) Dar a coñecer e difundir a toda a comunidade educativa a información sobre normativa, disposicións legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.
	l) Presidir, se é o caso, e por delegación do/da director/a, a comisión económica.
	m) Calquera outra función que lle encomende o/a director/a dentro do seu ámbito de competencia.
	1.2. Órganos colexiados: 
	Os órganos colexiados do goberno do centro son os establecidos no CAPITULO III, TÍTULO V da LOE:
	A) Consello Escolar
	B) Claustro de profesorado
	Organización e funcionamento:
	O Regulamento orgánico dos centros de educación secundaria, nos artigos 50 a 52  recolle o seguinte:
	O quórum para a válida constitución dos órganos colexiados contemplados neste regulamento orgánico de institutos de educación secundaria, para os efectos da celebración de sesións, deliberacións e toma de acordos, requirirá a presencia do presidente e secretario ou, de se-lo caso, dos que os substitúan, e da metade polo menos, dos seus membros.
	Se non existira quórum, o órgano constituirase en segunda convocatoria no seguinte día lectivo, no mesmo lugar e na mesma hora; neste caso será suficiente a asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso, un número non inferior a tres, sen prexuízo da presencia do presidente e o secretario ou persoas que os substitúan.
	Sen prexuízo do anterior, a Consellería de Educación e Ordenación Universitaria poderá establecer, con carácter excepcional, a esixencia de maioría cualificada na toma de determinadas decisións de especial importancia para o funcionamento do centro e que afecten ó conxunto da comunidade educativa.
	Para os efectos de cómputo de votos para a toma de decisións soamente se contabilizarán os membros con dereito a voto.
	Os órganos colexiados reuniranse preceptivamente en sesión ordinaria unha vez ao trimestre e sempre que os convoque o/a seu/súa presidente/a ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. Neste último caso, o/a presidente/a realizará a convocatoria no prazo máximo de 20 días contados desde o seguinte día a aquel no que se presente a petición. A sesión celebrarase como máximo no prazo dun mes contado desde o día seguinte á entrega da petición de convocatoria. En todo caso reuniranse ao inicio e remate do curso.
	O profesorado pertencente aos órganos colexiados está obrigado a asistir ás reunións dos mesmos. 
	A. CONSELLO ESCOLAR:
	O Consello Escolar do centro é o órgano a través do cal participan na súa xestión os distintos membros da comunidade escolar.
	O Consello Escolar do IES de Catabois axustou a súa composición no curso 2021-2022 ao novo número de unidades a partir da incorporación das ensinanzas de Bacharelato. 
	A composición actual, establecida segundo o sinalado nos artigos 37 e 38 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgánico dos institutos de educación secundaria, é a seguinte:
	a) O director ou directora, que será o seu presidente.
	b) O xefe ou xefa de estudos.
	c) Un representante do Concello.
	d) Sete profesores/as elixidos polo claustro.
	e) Tres representantes de pais/nais ou titores/as legais (un deles a proposta da ANPA)
	f) Catro representantes do alumnado (elixidos a partir do pri
	g) Un representante do persoal de administración e servizos.
	h) O secretario ou secretaria ou, se é o caso, o administrador ou administradora do instituto, que actuará como secretario/a do Consello, con voz, pero sen voto.
	As competencias do Consello Escolar están recollidas no apartado sesenta e oito da LOMLOE:
	a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capítulo II do título V da LOMLOE. 
	b) Aprobar e avaliar a programación xeral anual do centro, sen prexuízo das competencias do claustro do profesorado en relación coa planificación e organización docente. 
	c) Coñecer as candidaturas á dirección e os proxectos de dirección presentados polos candidatos.
	d) Participar na selección do director ou directora do centro nos termos que a presente lei establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do equipo directivo. Se for o caso, logo de acordo dos seus membros, adoptado por maioría de dous terzos, propor a revogación do nomeamento do director ou directora. 
	e) Decidir sobre a admisión do alumnado con suxeición ao establecido nesta lei e disposicións que a desenvolvan. 
	f) Impulsar a adopción e seguimento de medidas educativas que fomenten o recoñecemento e a protección dos dereitos da infancia. 
	g) Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non discriminación, a prevención do acoso escolar e da violencia de xénero e a resolución pacífica de conflitos en todos os ámbitos da vida persoal, familiar e social. 
	h) Coñecer as condutas contrarias á convivencia e a aplicación das medidas educativas, de mediación e correctoras velando por que se axusten á normativa vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas polo director ou directora correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia de pais, nais ou titores legais ou, se for o caso, do alumnado, poderá revisar a decisión adoptada e propor, se for o caso, as medidas oportunas. 
	i) Promover, progresivamente, a conservación e renovación das instalacións e do equipo escolar para a mellora da calidade e a sustentabilidade e aprobar a obtención de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3. 
	j) Fixar as directrices para a colaboración, con fins educativos e culturais, coas administracións locais e con outros centros, entidades e organismos. k) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolución do rendemento escolar e os resultados das avaliacións internas e externas en que participe o centro.
	l) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por petición da Administración competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestión, así como sobre aqueloutros aspectos relacionados coa súa calidade. 
	m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro. 
	n) Calquera outra que lle sexa atribuída pola Administración educativa.
	O Consello Escolar celebrará ao longo do curso escolar un mínimo de tres reunións ordinarias e nelas trataranse, entre outros, os seguintes temas:
	Primeiro trimestre:
	Aprobación da programación xeral anual.
	Segundo trimestre:
	Aprobación do balance económico do exercicio correspondente o ano anterior.
	Aprobación do orzamento para o exercicio do ano en curso.
	  Terceiro trimestre:
	Aprobación da memoria anual fin de curso.
	Ademais dos asuntos citados, as reunións ordinarias e extraordinarias incluirán na orde do día, aqueloutros que para o normal funcionamento do centro requiran informe e/ou aprobación do Consello Escolar ou aqueles que fosen precisos para desenvolver as tarefas que ten encomendadas o Consello Escolar.
	A composición, elección e renovación do Consello Escolar, así como as súas comisións e atribucións, están reguladas no capítulo 3 1, sección 11, do título 11 do devandito regulamento orgánico e no Capítulo III, sección primeira, da LOMLOE.
	Convén, non obstante, lembrar que, dentro do consello escolar deben nomearse:
	1. unha persoa responsable en materia de igualdade
	2. unha comisión económica, regulada no Decreto 324/1996, de 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgánico dos institutos de educación secundaria. 
	3. unha comisión de convivencia escolar, regulada no Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011 de convivencia e participación da comunidade educativa en materia de convivencia escolar, e no Plan de Convivencia do centro.
	4. unha comisión de biblioteca, en cumprimento do compromiso adquirido polo centro ao integrarse ao Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares.
	As reunións das comisións seguen as mesmas normas que as dos órganos colexiados. As decisións do pleno e das comisións do consello escolar adoptaranse por maioría simple dos presentes, a excepción dos casos contemplados na lexislación vixente. O/a presidente/a dirimirá o empate co seu voto de calidade.
	B. CLAUSTRO DE PROFESORADO
	Composición: (Artigo 128 LOE)
	É o órgano propio de participación do profesorado no goberno do centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, no seu caso, decidir sobre todos os aspectos educactivos do centro. 
	Será presidido polo/a director/a e estará integrado pola totalidade dos docentes que presten servizos no centro.
	Competencias (Artigo 129 LOE):
	1. Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboración dos proxectos do centro e da programación xeral anual.
	2. Aprobar e avaliar a concreción do currículo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da programación xeral anual.
	3. Fixar os criterios referentes á orientación, titoría, avaliación e recuperación dos alumnos.
	4. Promover iniciativas no ámbito da experimentación e da investigación pedagóxica e na formación do profesorado do centro.
	5. Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na selección do director nos termos establecidos pola presente Lei.
	6. Coñecer as candidaturas á dirección e os proxectos de dirección presentados polos candidatos.
	7. Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolución do rendemento escolar e os resultados das avaliacións internas e externas nas que participe o centro.
	8. Informar as normas de organización e funcionamento do centro.
	9. Coñecer a resolución de conflitos disciplinarios e a imposición de sancións e velar por que estas se ateñan á normativa vixente.
	10. Propoñer medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.
	11. Calquera outras que lle sexan atribuídas pola Administración educativa ou polas respectivas normas de organización e funcionamento.
	
	As convocatorias do Claustro de Profesores deberán ser notificadas por parte do seu Presidente/a cunha antelación mínima de 48 horas, e na mesma constará a data, hora de celebración e asuntos a tratar, podendo o profesorado, a través dos distintos Equipos, incluír outros temas de interese.
	As decisións nas que se requira votación, tomaranse por maioría simple dos presentes. Os representantes do claustro de profesores/as no consello escolar terán total autonomía á hora de tomar decisións neste, porén deben manifestar cal é a opinión maioritaria do claustro de profesores/as nos casos en que este é previamente consultado e votar en consonancia coa decisión acordada en claustro.
	3. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN DO PERSOAL DOCENTE
	3.1. COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓXICA
	O Decreto 324/1996,do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento orgánico dos institutos de educación secundaria, no seu capítulo V (artigo 77 ) establece a composición e competencias desta comisión.
	Inclúense tamén outros membros determinados por instrucións/convenios posteriores a este Decreto.
	Composición:
	Director ou directora, que será o seu presidente
	Xefe ou xefa de estudos
	Xefes ou xefas de departamento
	Coordinador do equipo de dinamización lingüística
	Profesor ou profesora de apoio a alumnos e alumnas con necesidades educativas especiais
	Coordinador/a de formación en centros de traballo
	Coordinador/a de Programas Formativos Básicos
	Coordinador/a da biblioteca escolar
	Coordinador/a do equipo TIC e proxecto E-dixgal
	Coordinador/a dos programas de internacionalización
	Coordinador/a de actividades complementarias e extraescolares
	Actuará como secretario/a un membro da comisión, designado polo director ou directora, oídos os restantes membros. Determínase que sexa o membro da Comisión de menor idade.
	Competencias:
	a) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboración dos proxectos curriculares.
	b) Velar para que a elaboración dos proxectos curriculares de etapa nos que se incluirá o plano de orientación académica e profesional e o plano de acción titorial se realice conforme os criterios establecidos polo claustro.
	c) Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do instituto, os proxectos curriculares de etapa e a programación xeral anual.
	d) Establecer as directrices xerais para a elaboración das programacións didácticas dos departamentos, do plano de orientación académica e profesional, do plano de acción titorial, así como das adaptacións curriculares e dos programas de diversificación curricular e dos programas formativos básicos, incluídos no proxecto curricular.
	e) Propoñer ao claustro de profesorado os proxectos curriculares para a súa aprobación.
	f) Velar polo cumprimento e posterior avaliación dos proxectos curriculares de etapa.
	g) Propoñer ao claustro a planificación xeral das sesións de avaliación e cualificación e o calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudios.
	h) Canalizar as necesidades de formación continuada do profesorado cara ao Centro de Formación Continua do Profesorado.
	i) Propoñerlle ao director ou directora os docentes titores que han formar parte do departamento de orientación.
	j) Realizar, de ser o caso, a proposta ao xefe ou xefa de estudios co fin de que se designe o responsable do departamento de actividades complementarias e extraescolares.
	k) Propoñer os profesores e profesoras que han formar parte do equipo de dinamización lingüística.
	Esta comisión reunirase como mínimo unha vez ao mes, durante o horario lectivo. Celebrará igualmente unha sesión extraordinaria ao comezo e fin de curso e cantas outras se consideren oportunas a petición dun tercio dos seus compoñentes.
	As decisións adoptaranse por maioría simple dos presentes.
	
	3.2. DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS
	Os departamentos didácticos son os órganos básicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das áreas, materias ou módulos profesionais correspondentes, e as actividades que se lles encomenden, dentro do ámbito das súas competencias (Artigo 71 RO dos lES).
	Departamentos a constituír (Art.53,c do RO dos IES)
	Composición (Art. 72 do RO dos IES)
	Competencias (Art. 73 do RO dos IES)
	Designación do/a Xefe/a de departamento (Art 74 do RO dos IES)
	Competencias do/a Xefe/a de departamento (Art. 75 do RO dos IES)
	Cesamento da/o Xefa/e de departamento (Art. 76 do RO dos IES)
	Os xefes/as dos departamentos didácticos serán designados polo Director ou Directora do Centro e nomeados polo Delegado Provincial. Para a súa designación seguirase o establecido na lexislación vixente.
	É competencia do Xefe de Departamento:
	1. Representar os departamentos na Comisión de Coordinación Pedagóxica.
	2. Participar na elaboración do proxecto curricular de etapa.
	3. Responsabilizarse da redacción da programación didáctica das áreas ou materiais que se integran no departamento.
	4. Dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento.
	5. Convocar e presidir todas as reunións do departamento.
	6. Responsabilizarse de que se levante acta da reunión do departamento e de que se elabore a memoria final de curso.
	7. Darlles a coñecer aos alumnos e alumnas a información relativa á programación con especial referencia aos obxectivos, aos mínimos esixibles e aos criterios de avaliación, elaborados polo departamento.
	8. Realizar o seguimento da programación didáctica do departamento, velando polo seu cumprimento e a correcta aplicación dos criterios de avaliación.
	9. Resolver as reclamacións de final de curso que afecten ao seu departamento, de acordo coas deliberacións dos seus membros, e elaborar os informes pertinentes.
	10. Coordinar a organización de espacios e instalacións e velar pola correcta conservación do equipamento específico do departamento.
	11. Colaborar co Secretario ou Secretaria na elaboración e actualización do inventario do Centro.
	O xefe/a de departamento terá a reducción horaria semanal establecida na lexislación vixente.
	3.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN
	Este departamento é o órgano encargado de elaborar e coordinar a orientación educativa e profesional do alumnado e o plan de acción titorial. 
	O seu funcionamento e competencias están regulados polo Decreto 120/1998 e a Orde de 24 xullo de 1998.
	O Departamento de Orientación reunirase, como mínimo, unha vez ao mes; convocará periodicamente os/as titores/as de cada etapa, ciclo ou modalidade do ensino, e, en colaboración con estes e o/a Xefe/a de Estudos, fará un seguimento do desenvolvemento integral do alumnado.
	Funcións:
	1. Valorar as necesidades educativas no ámbito da orientación dos alumnos/as da súa contorna e deseñar, desenvolver e avaliar programas específicos e intervención do seu ámbito de actuación.
	2. Elaborar, de acordo coas directrices establecidas pola comisión de coordinación pedagóxica, as propostas do plan de orientación académica e profesional, e do plan de acción titorial, incidindo no desenvolvemento persoal, social e cognitivo do alumnado e ofrecerlle ao profesorado o soporte técnico para o desenvolvemento destes plans.
	3. Participar na elaboración, seguimento e avaliación dos proxectos educativos e curricular do centro, incidindo nos criterios de carácter organizativo e pedagóxico para a atención do alumnado con necesidades educativas especiais e nos principios de avaliación formativa e, cando cumpra, na adecuación dos criterios de promoción.
	4. Deseñar accións encamiñadas á atención temperá, se é o caso, do seu alumnado e o dos centros que lIe sexan adscritos e a prevención de dificultades ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivados tanto de condicións desfavorables como de altas capacidades que presenten os alumnos e alumnas.
	5. Participar na avaliación psicopedagóxica conforme a normativa ao respecto e participar no deseño e desenvolvemento de medidas de atención á diversidade.
	6. Facilitarlle ao alumno/a do o apoio e asesoramento necesarios para adquirir habilidades básicas de vida e afrontar os momentos escolares máis decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de ciclo ou etapa, a elección de optativas ou itinerarios formativos, a transición á vida profesional e a resolución de conflitos de relación interpersoal.
	7. Informar o alumnado dos recursos laborais e profesionais ao seu alcance e propoñer a realización de actividades de orientación que lIe faciliten a toma de decisións sobre o seu futuro.
	8. Cooperar cos membros dos equipos de orientación específicos no deseño, desenvolvemento e avaliación de programas de orientación.
	9. Impulsar a participación do profesorado en programas de investigación e innovación educativa nos ámbitos relativos a hábitos de traballo intelectual, programas de ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinámica de grupos ou calquera outro relacionado co seu ámbito de actuación.
	10. Promover a cooperación entre o centro e as familias, implicándoas no proceso educativo do seus fillos, especialmente no relativo á motivación, á construción do autoconcepto e da autoestima e no proceso de toma de decisións.
	11. Establecer canles de comunicación cos diferentes servizos e institucións no ámbito das súas competencias.
	12. Nos institutos onde se imparta formación profesional específica, coordinar a orientación laboral e profesional con outras administracións o Institucións.
	13. Aqueloutras que a Administración educativa lIe puidese encomendar no ámbito das súas funcións.
	Organización:
	A xefatura do departamento será desempeñada polo funcionario/a que regulamentariamente se determine; este actuará baixo a dependencia directa da Xefatura de Estudos e en estreita colaboración co equipo directivo, Xefes/as de departamento e titores/as.
	A xefatura do departamento de orientación implica realizar as seguintes funcións:
	1. Representar ao departamento na comisión de coordinación pedagóxica.
	2. Dirixir e coordinar as actividades e actuacións propias do departamento e facilitar a colaboración entre os seus membros.
	3. Responsabilizarse da redacción do plan anual do departamento e velar polo seu cumprimento; así como da elaboración e redacción da memoria final de curso.
	4. Convocar e presidir as reunións ordinarias do departamento e as que con carácter extraordinario fose preciso celebrar, levantando a acta correspondente.
	5. Velar pola confidencialidade dos documentos, se é o caso.
	6. Coordinar a organización de espazos e instalacións para a orientación, así como a adquisición de material e de equipamento específico, velando polo seu uso correcto e conservación.
	7. Realizar as avaliacións psicopedagóxicas do seu centro e, se é o caso, as dos centros que lIe sexan adscritos, así como asesorar no deseño, desenvolvemento e avaliación das medidas de atención á diversidade conforme o procedemento e criterios establecidos no proxecto curricular do centro e responsabilizarse, cando cumpra, da elaboración do informe psicopedagóxico.
	8. Coordinar as accións dos profesores de apoio na atención do alumnado con necesidades educativas especiais, elevando ao xefe/a de estudos, cando cumpra, a proposta de organización da docencia para este alumnado.
	9. Participar nas sesións de avaliación para o deseño, desenvolvemento e avaliación de actuacións conxuntas que permitan a coherencia das respostas educativas.
	10. Aqueloutras funcións que Administración educativa lIe poida asignar referidas a orientación
	3.4. EQUIPO DE DINAMIZACIÓN DA LINGUA GALEGA
	Regulado no Capítulo VII do RO dos IES e no Artigo 15º do Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingüismo no ensino non universitario de Galicia, co fin de potenciar o uso da lingua galega nos centros sostidos con fondos públicos.
	O equipo de normalización lingüística debe reunirse polo menos unha vez ao trimestre.
	1. Será nomeado e supervisado pola dirección do centro e formado polo seu coordinador(a), por profesorado, por representantes do alumnado (agás no ensino infantil e primario) e por persoal non docente.
	2. A composición do equipo de dinamización da lingua galega para cada tipo de centro, as súas competencias, e o nomeamento, cesamento e competencias do seu coordinador serán establecidas nos regulamentos orgánicos dos centros educativos. Na constitución destes órganos tenderase a unha composición equilibrada de mulleres e homes.
	Composición:
	a) Un mínimo de tres xefes/as de departamento.
	b) Os/as delegados/as dos distintos cursos ou algún representante de cada grupo de alumnado.
	c) Un membro do persoal non docente, por proposta dos mesmos.
	É competencia do equipo de normalización lingüística:
	1. Presentar a través do claustro, propostas ao equipo directivo para a fixación dos obxectivos de normalización lingüística que se incluirán no proxecto educativo de centro.
	2. Propoñer á comisión de coordinación pedagóxica, para a súa inclusión no proxecto curricular, o plano xeral para o uso do idioma, no cal se deberá especificar, cando menos:
	a) Medidas para potenciar o uso da lingua galega nas actividades do centro.
	b) Proxectos tendentes a lograr unha valoración positiva do uso da lingua propia e a mellorar a competencia lingüística dos membros da comunidade educativa.
	3. Propoñer á comisión de coordinación pedagóxica, para a súa inclusión no proxecto curricular, o plano específico para potenciar a presenza da realidade galega, cultura, historia, xeografía, economía, etnografía, lingua, literatura, arte, folclore, etc. no ensino.
	4. Elaborar e dinamizar un plano anual de actividades tendentes á consecución dos obxectivos incluídos nos planos anteriores.
	5. Presentar para a súa aprobación no Consello Escolar o orzamento de investimento dos recursos económicos dispoñibles para estes fins.
	6. Aqueloutras funcións que a Consellería de Educación e Ordenación Universitaria establece na súa normativa específica:
	Elaborar e dinamizar o Plan Lingüístico do Centro.
	Elaborar a Addenda anual deste PLC.
	A coordinación do equipo será desempeñada por un profesor ou profesora do mesmo, preferentemente con destino definitivo no centro. 
	O coordinador, que será nomeado polo director ou directora por proposta dos compoñentes do equipo, desempeñará as súas funcións durante catro anos, renovables, se é o caso, e cesará ao final dos mesmos ou cando se dea algunha das causas contempladas no artigo 76 do RO dos IES.
	Cando cese o coordinador do equipo de normalización lingüística antes de finalizar o prazo para o que foi designado, o director ou directora nomeará de acordo co procedemento sinalado no artigo 85 do RO un profesor ou profesora para o tempo que resta de mandato.
	Son competencias do coordinador:
	a) Colaborar na elaboración dos proxectos curriculares de etapa.
	b) Responsabilizarse da redacción dos planos que serán propostos á comisión de coordinación pedagóxica.
	c) Convocar e presidir as reunións do equipo.
	d) Responsabilizarse da redacción das actas de reunión, así como da redacción da memoria final de curso, na que se fará unha avaliación das actividades realizadas que se incluirá na memoria do centro.
	e) Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa información sobre as actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucións culturais relacionados coa realidade galega.
	Ao coordinador/a aplicaráselle un desconto lectivo no horario lectivo semanal para o exercicio das súas funcións.
	3.5. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES
	Este departamento é o órgano encargado de promover e coordinar todas aquelas actividades culturais e deportivas, que dentro do horario lectivo ou fora del, estean organizadas polo centro.
	As competencias e funcións deste órgano están recollidas no RO dos IES no capítulo III.
	Funcións:
	1. Elaborar o programa anual destas actividades, tendo en conta as propostas dos Departamentos, do profesorado, do alumnado, dos pais e as orientacións do Claustro e a Comisión de Coordinación Pedagóxica.
	2. Programar cada unha destas actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar de realización, repercusións económicas e forma de participación do alumnado 
	3. Proporcionar ao alumnado a información relativa das actividades do Departamento
	4. Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboración co Claustro, a Comisión de Coordinación Pedagóxica, os Equipos de Ciclo, os Departamentos, a Xunta de Delegados de alumnos/a e a ANPA.
	5. Coordinar a organización das viaxes de estudio, os intercambios escolares e calquera tipo de viaxes que realicen os alumnos e alumnas.
	6. Distribuír os recursos económicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de institucións, asociacións ou do propio Centro, logo da aprobación polo Consello escolar.
	7. Elaborar unha memoria final de curso coa avaliación das actividades realizadas que se incluirá na memoria do Centro.
	Organización:
	O Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares estará dirixido por un Xefe/a de Equipo, elixido entre os membros do Claustro, preferentemente con destino definitivo no Centro, e por un período de catro anos.
	No seo do Departamento poderán constituírse outros máis pequenos, para cada actividade concreta, dirixidos por un Coordinador da Actividade, baixo a dependencia directa do Xefe/a de Departamento e en estreita colaboración co Equipo Directivo.
	Son competencias específicas do Xefe/a de Departamento:
	1. Organizar a utilización dos espazos onde se desenvolvan as actividades así como a súa temporalización, tendo en conta as condicións meteorolóxicas.
	2. Coordinar a organización de calquera tipo de viaxes que se realicen cos alumnos/as.
	3. Proporcionarlles aos membros da Comunidade Educativa a información relativa das actividades do Departamento.
	4. Convocar, presidir e levantar acta das reunións do Departamento.
	5. Elaborar unha memoria final de curso coa a avaliación das actividades realizadas
	Ao Xefe/a do Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares aplicaráselle un desconto lectivo no horario lectivo semanal para o exercicio das súas funcións.
	Para o desenvolvemento de Actividades Complementarias e Extraescolares que se realicen fóra da localidade e organizadas polo Centro, requirirase:
	1. Aprobación previa do Consello Escolar ou da súa Comisión Permanente.
	2. Autorización escrita dos pais ou titores legais dos alumnos/as participantes, segundo modelo aportado polo Centro. Dita autorización poderá ser unha soa para todas aquelas que figuren na Programación Xeral Anual, sempre que sexan dentro mesma localidade.
	3. Acompañamento do profesorado correspondente na proporción mínima dun Profesor/a por cada vinte alumnos/as.
	O IES de Catabois coa aprobación do Consello Escolar, poderá, establecer convenios de colaboración con asociacións culturais ou entidades sen ánimo de lucro para o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.
	Cando un alumno/a non participe nalgunha destas actividades deberá  asistir ao Centro e será atendido polo profesorado que corresponda mentres realiza traballos académicos de reforzo ou repaso, axeitados ao seu nivel.
	3.6. TITORES/AS
	Dentro dos obxectivos do PEC do centro, e obedecendo ás necesidades do novo sistema educativo, aparece recollida a figura do/a titor/a como unha peza esencial a hora de encarreirar a orientación persoal académica e profesional do alumnado do centro, xa sexa a nivel individual ou grupal, mostrando unha serie de aptitudes (capacidade de comunicación,de comprensión ... ) e así lograr o fin pretendido da actividade titorial.
	O/A profesor/a – titor/a debe contar co apoio, actuando de forma coordinada, do resto dos/as profesores/as que impartan algunha materia no curso do que é titor/a, do equipo Directivo e do resto de profesores/as do centro, sen esquecernos das familias e o contexto socioeconómico do centro en xeral.
	Segundo aparece recollido no Regulamento orgánico dos institutos de educación secundaria, Orde do 1 de agosto pola que se ditan as instrucións para o desenvolvemento do Decreto 324/1996, publicado no D.O.G. do 2 de setembro de 1997, no artigo 58, para a designación como titor/a terase en conta:
	Que o/ profesor/titor implanta unha materia común a tódolos/as alumnos/as do grupo.
	No primeiro ciclo da E.S.O, asignarase a titoría preferentemente aos/ás mestres/ós que impartan clase á ditos grupos.
	No caso dos/as alumnos/as de diversificación da E.S.O o labor de titor/a será realizado por un/ha profesor/a que imparta docencia a todo o grupo do programa, quen se coordinará cos/as titores/as dos grupos de referencia.
	Titoras/es específicas/os para alumnas/os que requiran unha atención especial (alumnos/as que non alcanzan a totalidade dos obxectivos, con materias pendentes,...), sempre que existan profesores/as dispoñibles.
	Titores/as encargados/as de tarefas de coordinación ou atención de servizos de interese para o centro, estean ou non recollidas nas Normas de Organización e Funcionamento, tarefas propostas pola dirección do centro.
	Os horarios de titoría:
	Dúas horas semanais, unha dedicada ó alumnado (esta dentro do horario lectivo) e outra hora de atención ás familias.
	Funcións do/a Profesor/a-titor/a.
	En relación co alumnado:
	Axudar e asesorar na aprendizaxe do/a alumno/a e do grupo. Aconsellar as normas disciplinarias para a clase, ou un/ha alumno/a en concreto. Facilitar a participación do alumnado no centro.
	Coñecer o rendemento académico, nivel de cohesión e participación do seu grupo. Facer de mediador entre a/ alumna/o, o grupo e o centro.
	Coñecer o ambiente familiar e entorno social do/a tutelado/a.
	Presidir a sesión de avaliación, ou todo tipo de reunións convocadas en relación co grupo; encargarse de cubrir a documentación necesaria en relación co grupo. Orientación e asesoramento da/o alumna/o respecto as súas posibilidades académicas e profesionais.
	Participar no desenvolvemento do Plan de Acción Titorial e nas Actividades de Orientación, baixo a coordinación do/a Xefe/a de Estudios e en colaboración co Departamento de Orientación.
	En relación coa familia:
	Manter relacións periódicas coa familia, en grupo e individualmente, co fin de informarlles sobre o rendemento académico, características persoais ou psicolóxicas do alumnado, para solicitar a información necesaria e esclarecer problemas que se vaian establecendo. É aconsellable informar aos pais e as nais das/os alumnas/os polo menos unha vez ao trimestre.
	Facilitar a conexión do centro co ambiente familiar
	En relación co/a orientador/a:
	Manter relacións constantes co fin de recibir do/a Orientador/a asesoramento e a formación psicopedagóxica adecuadas a súa función titorial.
	Aporta-la información demandada polo/a orientador/a, ou colaborar na súa consecución.
	Funcións:
	1. Participar no desenvolvemento do Plan de Acción Titorial e nas actividades de orientación, baixo a coordinación do xefe ou xefa de estudos e en colaboración co departamento de orientación.
	2. Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos pais e nais, información documental ou, no seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente a calendario escolar, horarios, horas de titoría, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios de avaliación do grupo.
	3. Coñecer as características persoais de cada alumno/a a través da análise do seu expediente persoal, e doutros instrumentos válidos para conseguir ese coñecemento.
	4. Coñecer os aspectos da situación familiar e escolar que repercuten no rendemento escolar de cada alumno/a.
	5. Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe dos alumnos/as para detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas adecuadas e solicitar os oportunos asesoramentos e apoios. 
	6. Coordinar as posibles adaptacións dos alumnos/as do seu grupo.
	7. Facilitar a integración do alumnado no grupo e fomentar a súa participación en actividades do Centro.
	8. Orientar o alumnado duna maneira directa e inmediata no seu proceso formativo.
	9. Informar ao Equipo de Ciclo das características dos alumnos/as, especialmente naqueles casos que presenten problemas específicos.
	10. Coordinar o axuste das diferentes metodoloxías e principios de avaliación programados para o grupo de alumnos/as.
	11. Organizar e presidir as sesións de avaliación do seu grupo.
	12. Favorecer o proceso de maduración vocacional orientado e asesorando ao alumnado sobre as súas posibilidades académicas e profesionais.
	13. Colaborar co departamento de orientación do centro nos termos que estableza a xefatura de estudos.
	14. Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboración co delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e Equipo Directivo nos problemas que se presenten.
	15. Colaborar cos demais titores e co departamento de orientación no marco dos proxectos educativos e curricular do centro.
	16. Informar o alumnado do grupo, os pais e nais e o profesorado de todo aquilo que lIes afecte en relación coas actividades docentes e o rendemento académico.
	17. Facilitar a cooperación educativa entre os profesorado e os pais e nais dos alumnos/as.
	18. Exercer de acordo co proxecto curricular, a coordinación entre os membros do equipo docente.
	19. Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.
	20. Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter informados os pais e nais ou titores e o xefe ou xefa de estudos.
	21. Implicar as familias nas actividades de apoio á aprendizaxe e orientación dos seus fillos.
	22. Atender, xunto co resto do profesorado, aos alumnos e alumnas mentres estes permanecen no centro nos períodos de lecer.
	
	3.7. Equipo de biblioteca
	Está formado por un grupo de profesorado o máis amplo posible e que abranga departamentos de distintas especialidades, coordinados por un/unha docente responsable da dinamización da biblioteca escolar.  Os membros do equipo de biblioteca contarán con atribución horaria específica. O/a coordinador/a, seguindo as instrucións anuais de Bibliotecas Escolares, non deberá ter titoría de alumnado e todas as súas gardas deberán destinarse a labores de biblioteca.
	As principais funcións do equipo son:
	1. Atender o préstamo durante os recreos.
	2. Orientar a todos os usuarios dentro da biblioteca nas súas inquedanzas.
	3. Manter un ambiente de traballo agradable na biblioteca.
	4. Actualizar os fondos, a partir das suxestións dos distintos sectores da comunidade educativa e da disposición de orzamento. 
	5. Editar os boletíns de novas adquisicións e colocar as novidades no lugar asignado para tal fin.
	6. Selar, rexistrar e catalogar a través do Programa Koha os documentos novos e corrixir defectos na antiga catalogación.
	7. Preocuparse de facer viva a biblioteca coa celebración de actividades diversas: a Semana do Libro, a publicación dos trípticos trimestrais, o desenvolvemento dos distintos clubs, o Concurso semanal e outras actividades de fomento da lectura.
	8. En colaboración cos/as titores/as, realizar, ao comezo de curso, actividades de formación de usuarios para difundir os fondos da biblioteca e orientar nas súas procuras de información e no tratamento da mesma.
	9. Elaborar o Proxecto Lector segundo a normativa.
	10. Deseñar o Plan Anual de Lectura
	11. Integrar a biblioteca dentro das actividades do Equipo de Dinamización da Lingua Galega, mediante conmemoracións de eventos como Día das Letras Galegas, Samaín, Maios, centenarios de autores/as galegos/as, premios literarios…
	12. Levar, en colaboración coa Secretaría do centro, as contas do orzamento da biblioteca.
	13. Redactar os documentos destinados á participación da Biblioteca Escolar nas convocatorias nas que se aprobe a participación por parte dos órganos colexiados ou de coordinación do centro.
	14. Elaborar a memoria anual de actuacións da biblioteca.
	15. Actualizar os medios dixitais de difusión, especialmente o blog da biblioteca: cataboisbiblio.blogspot.com
	3.8. Equipo de dinamización das novas tecnoloxías (Equipo TIC)
	 Será designado ao comezo de cada curso e contará, como mínimo, cun representante do equipo directivo e o responsable da dinamización das novas tecnoloxías no centro.
	As súas funcións serán velar polo correcto funcionamento do equipamento informático e dixital, manter actualizados os medios dixitais de difusión de información do centro e dinamizar o uso das novas tecnoloxías entre o profesorado.
	3.9. Equipo de internacionalización e fomento das linguas estranxeiras
	Estará formado polos docentes de idiomas, os docentes CLIL de Seccións Bilingües e coordinador/a e os docentes do equipo Erasmus.
	3.10. Equipo para xestión de situacións derivadas de emerxencias sanitarias:
	Do mesmo xeito que se creou no curso 2020-2021 un equipo para a xestión derivada da pandemia do Covid-19, o centro aplicará as instrucións da Consellería de Educación/Sanidade relativas a calquera outra emerxencia sanitaria.
	3.11. Equipo de formación en centros de traballo
	Estará formado pola persoa responsable desta formación (con nomeamento anual) e os/as titores/as dos Programas Formativos Básicos e, de ser o caso, a persoa que desempeñe as funcións de preparador/a laboral.
	3.12. Equipo de formación do profesorado
	Constituirano as persoas responsables da formación do profesorado no  centro, que se nomeará anualmente, e os responsables do departamento de Orientación e da Xefatura de Estudos.
	A persoa responsable da formación do profesorado será preferentemente a mesma que coordine o Plan de Formación Permanente do Profesorado.
	3.13. Equipo de dinamización da convivencia e a igualdade
	Estará formado pola persoa responsable do departamento de Orientación, os/as titores/as de cada grupo e, como mínimo, un membro do equipo directivo.
	4. ORGANIZACIÓN E PARTICIPACIÓN DO ALUMNADO
	1. Representación no Consello Escolar:
	O alumnado contará con representantes no Consello Escolar na proporción que ditamine a lexislación vixente, en función das unidades do centro.
	2. Xunta de delegados/as:
	Composición:
	No IES de Catabois existirá unha Xunta de Delegados/as integrada polos delegados/as de cada un dos grupos e polos representantes do alumnado no Consello Escolar. 
	Estará presidida por un dos membros, que será elixido entre os compoñentes na primeira reunión de cada curso.
	É competencia do delegado que preside a xunta:
	a) Convocar as reunións que se precisen.
	b) Presidir as reunións e coordinar as mesmas.
	c) Responsabilizarse de que se levante acta das reunións.
	d) Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos órganos de dirección ou de coordinación didáctica do centro.
	A xunta de delegados/as poderá reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o faga máis conveniente, en comisións que reúnan os/as delegados/as dun curso ou dunha das etapas educativas que se impartan no instituto, logo do coñecemento do director ou directora e sen que isto implique alteración no normal desenvolvemento das actividades docentes.
	Elección dos/das delegados/as: 
	1. Cada grupo de alumnos elixirá, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante o primeiro mes do curso escolar, un delegado ou unha delegada de grupo, que formará parte da xunta de delegados/as. Elixirase tamén un subdelegado, que substituirá o/a delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e apoiará as súas funcións.
	2. As eleccións de delegados/as e subdelegados/as, así como a do/a delegado/a que presidirá a xunta de delegados, serán convocadas polo xefe ou xefa de estudios, e organizadas por este/a en colaboración cos/coas titores/as dos grupos e os representantes do alumnado no Consello Escolar.
	3. A designación dos delegados/as, subdelegados/as e delegado/a presidente/a da xunta de delegados/as poderá ser revogada, logo do informe razoado dirixido ao titor ou titora, pola maioría absoluta dos alumnos e alumnas do grupo que os/as elixiron. Neste caso, procederase á convocatoria de novas eleccións nun prazo de quince días e de acordo co establecido no apartado anterior.
	Funcións:
	1. Elevar ao Equipo Directivo propostas para a elaboración do Proxecto Educativo do instituto por iniciativa propia ou petición daquel.
	2. Informar aos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar dos problemas de cada grupo ou curso.
	3. Recibir información dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar sobre os temas tratados nel, e das confederacións, federacións estudantís e organización xuvenís legalmente constituídas.
	4. Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por petición deste.
	5. Elaborar propostas de modificación do regulamento de réxime interno, dentro do ámbito da súa competencia.
	6. Informar aos alumnos e alumnas do Centro das actividades da Xunta de Delegados/as.
	7. Formular propostas ao Xefe/a de Estudos, para a elaboración dos horarios e o Xefe ou Xefa de o Departamento de actividades complementarias ou extraescolares para a organización das mesmas.
	8. Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ámbito da súa competencia e elevar propostas de resolución aos seus representantes nel.
	Dereito a audiencia:
	Cando o solicite, a Xunta de Delegados, en pleno ou en comisión, deberá ser oída polos órganos de goberno do instituto, nos asuntos que, pola súa índole, requiran a súa audiencia e, especialmente, no que se refire a:
	1. Celebración de probas e exames.
	2. Establecemento e desenvolvemento de actividades culturais e deportivas no Instituto.
	3. Presentación de alegacións e reclamacións nos casos de abandono ou incumprimento das tarefas educativas por parte dalgún membro do equipo docente do instituto.
	4. Alegacións e reclamacións sobre a obxectividade e eficacia na valoración do rendemento académico dos alumnos e alumnas.
	5. Proposta de sancións aos alumnos e alumnas pola comisión de faltas que leven aparellada a incoación dun expediente.
	6. Libros e material didáctico que sexa obrigatorio utilizar no instituto.
	7. Outras actuacións e decisións que afecten de modo específico aos alumnos/as.
	Deberes dos Delegados/as de grupo:
	1. Asistir ás reunións da Xunta de Delegados e participar nas súas deliberacións.
	2. Expoñer ás autoridades académicas as suxestións e reclamacións do grupo ao que representan.
	3. Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.
	4. Colaborar cos profesores e profesoras e co Equipo Directivo do Centro para o seu bo funcionamento.
	5. Coidar da adecuada utilización do material e das instalacións do centro.
	Exercicio das funcións:
	Os delegados/as non poderán ser sancionados/as polo exercicio das súas funcións como voceiros/as dos alumnos e alumnas, nos termos da normativa vixente.
	O Xefe ou Xefa de Estudos facilitará á Xunta de Delegados/as un espazo adecuado para que poida celebrar as súas reunións.
	Procedemento de elección:
	O Xefe/a de Estudos facilitará aos/ás titores/as unha acta para recoller os resultados das votacións, que se celebrarán logo de transcorridas dúas semanas de curso, para facilitar que o alumnado se coñeza, e non máis tarde do primeiro mes de clase.
	A elección levarase a cabo nunha sesión de titoría na que o/a titor/a informará sobre os mecanismos de elección e as funcións e competencias que teñen as delegadas e os delegados. Contará co apoio e asesoramento do Departamento de Orientación. 
	A elección de delegados/as e subdelegados/as realizarase entre as candidaturas presentadas. De non haber candidaturas,  realizarase unha votación considerando a todas as persoas do grupo como candidatas e sendo designada a candidatura que obteña maioría simple.
	Se nalgún grupo non fose posible nomear representante, deberán ter en conta que as decisións que adopten teñen que ser sempre a modo individual e nunca poderán ser consideradas dun xeito colectivo.
	O/a delegado/a poderá ser cesado do seu cargo pola Dirección, en decisión consensuada con Orientación e titor/a, por acumulación de tres faltas ás normas de convivencia do centro ou incumprimento das súas funcións. 
	Igualmente a delegada ou delegado poderá renunciar ao seu cargo, previo informe razoado dirixido ao/á titor/a, que o elevará á Xefatura de Estudos, que deberá aceptar ou non esta renuncia nun prazo de cinco días.
	En ambos casos, o/a subdelegado/a asumirá o cargo e quedará como subdelegado/a a seguinte persoa en número de votos. Se non houbera suplentes, farase unha nova votación -nun prazo de 15 días- para elixir o/a subdelegado/a.
	
	5. ORGANIZACIÓN E PARTICIPACIÓN DAS FAMILIAS
	5.1. Representación no Consello Escolar
	As familias contarán con representantes no Consello Escolar na proporción que ditamina a lexislación vixente, en función das unidades do centro.
	5.2. Asociacións de Nais e Pais do alumnado (ANPA)
	Poderán existir as asociacións de nais e pais do alumnado que poderán desempeñar as seguintes funcións: 
	1. Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboración do proxecto educativo e ao equipo directivo para a elaboración da programación xeral anual.
	2. Informar o Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que consideren oportuno.
	3. Informar os/as asociados/as da súa actividade.
	4. Recibir información, a través dos seus representantes no Consello Escolar, sobre os temas tratados nel.
	5. Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por petición deste.
	6. Elaborar propostas de modificación do regulamento de réxime interior.
	7. Formular propostas para a realización de actividades complementarias que, unha vez aceptadas, deberán figurar na programación xeral anual.
	8. Coñecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoración que deles realice o Consello Escolar.
	9. Recibir un exemplar da programación xeral anual, do proxecto educativo, dos proxectos curriculares de etapa e das súas modificacións.
	10. Recibir información sobre os libros de texto e os materiais didácticos adoptados polo centro.
	11. Fomentar a colaboración entre todos os membros da comunidade educativa.
	12. Facer uso das instalacións do centro nos termos que estableza o Consello Escolar e a lexislación vixente.
	Organización:
	A organización da(s) ANPA do lES de Catabois desenvólvese a través dunha Xunta Directiva elixida entre os seus membros.
	A(s)  ANPA será(n) autónoma(s) con respecto ao Centro, outorgándose a si mesma(s) os seus propios estatutos e regulamentos, de acordo coa lexislación vixente. De conformidade con este principio, a intervención da ANPA debe orientarse cara á colaboración co resto dos membros da comunidade educativa. 
	O centro facilitaralle un local para as súas reunións sempre que sexa posible. 
	5.3. Compromisos entre familias e centro sobre actividades para a mellora do rendemento académico do alumnado
	Nas reunións de comezo de curso, entregarase ás familias un documento que lembrará os compromisos que se deben cumprir para a mellora do rendemento académico do alumnado. 
	Compromisos por parte das familias: 
	Establecer un horario diario para o tempo non lectivo: de ocio, de uso dos dispositivos electrónicos, de dedicación ás tarefas escolares, de responsabilidades no fogar, etc. 
	Favorecer as relacións con outros/as compañeiros/as fóra do horario escolar.
	Fomentar as actividades culturais e deportivas en familia: visitas a museos, concertos, eventos deportivos, hábitos lectores (procurando que dediquen, polo menos, vinte minutos diarios á lectura e ao comentario en familia da mesma)... É moi importante nestas idades o modelo de actividades que ofrecen as familias.
	Propiciar a realización de actividades extraescolares adaptadas aos gustos dos rapaces e rapazas, sen que supoñan unha sobrecarga.
	Facilitar un clima de diálogo cos/coas fillos/as e prestar atención á súa evolución.
	Revisar periodicamente a axenda escolar do alumnado e as notificacións de citacións/incidencias. É imprescindible ter descargada a aplicación Abalar.
	Comunicar ao centro (titor/a preferentemente; Orientación; Equipo directivo) a información relevante para o desenvolvemento integral do alumnado. Ter, como mínimo, unha entrevista ao longo do trimestre.
	Acudir ás reunións para as que sexan convocados/as. No caso de non poder asistir, comunicalo con antelación para solicitar unha nova data.
	Xustificar debidamente as faltas de asistencia á maior brevidade posible. 
	Compromisos por parte do centro:
	Facilitar a comunicación entre profesorado e familias sobre a evolución académica.
	Ofrecerlle ao alumnado unha conta de correo para a comunicación alumnado-profesorado.
	Informar, a principio de curso, ao alumnado e ás familias do funcionamento das ferramentas dixitais que se vaian utilizar con frecuencia.
	Comunicar as faltas de asistencia e de conduta por Abalar, do xeito máis inmediato posible.
	Atender as necesidades educativas do alumnado de xeito igualitario, ofrecendo o máximo apoio ao alumnado para o logro dos obxectivos.
	Facilitar o acceso ás axudas que se convoquen para material ou poñendo este, na medida do posible, á disposición do alumnado no centro (libros, material escolar, ordenadores…)
	Ofrecer o préstamo de libros de lectura ás familias.
	Coordinar os equipos docentes que imparten clase nun mesmo grupo.
	Establecer reunións periódicas coas familias por parte do profesorado-titor, para informar da evolución do alumnado.
	Atender as demandas das familias desde Orientación ou Equipo directivo, cando sexan de carácter máis confidencial ou de notable relevancia.
	6. ORGANIZACIÓN E PARTICIPACIÓN DO PERSOAL DE ADMINISTRACIÓN E SERVIZOS:
	O persoal de administración e servizos abrangue:
	persoal de administración
	persoal de conserxaría
	persoal de limpeza
	auxiliares de conversa
	coidadores/as
	intérpretes de lingua de signos
	As funcións serán as indicadas na normativa correspondente ao posto que desempeñan.
	Os membros do persoal de administración e servizos contarán con representación no Consello Escolar na proporción que determine a lexislación vixente.
	
	7. OUTROS ÓRGANOS FUNCIONAIS: 
	Unidade de Acompañamento e Orientación Persoal e Familiar (dentro da Rede RAOGAL) 
	En virtude da Resolución do 14 de xuño de 2021, da Secretaría Xeral de Educación e Formación Profesional, créase, con carácter experimental, a Rede de Acompañamento e Orientación persoal e familiar de Galicia no marco do Plan Recupera, selecciónanse os centros educativos que a conformarán e dítanse instrucións para nomear as persoas responsables destas unidades.
	O 20 de outubro de 2021 faise pública a resolución pola que se selecciona ao IES de Catabois como centro integrante desa rede, sendo nomeada unha docente como UACO (responsable da Unidade de Acompañamento).
	A organización e o desenvolvemento desta Unidade vén determinada pola Resolución anteriormente citada e polas instrucións que a Consellaría ditamina.
	
	2) ORGANIZACIÓN DE ESPAZOS E TEMPOS
	Correspóndelle ao/á Secretario/a do Centro a responsabilidade de ordenar o réxime administrativo do mesmo, de conformidade coas directrices do/a Director/a.
	Sinalización 
	A sinalización do centro e das súas dependencias rexerase polo Manual de Identidade Corporativa da Xunta de Galicia. Será utilizada ademais a cartelaría precisa para cumprir coa normativa que regula a difusión e información específica de proxectos do centro e, se corresponde, dos órganos de financiamento pertinentes.
	Organización dos espazos
	Búscase unha distribución dos espazos favorable á axeitada xestión do centro e á consecución dos obxectivos do PEC, así como unha organización que fomente metodoloxías de aprendizaxe activas e un ambiente de aprendizaxe/traballo agradable.
	No edifico administrativo localízanse as dependencias relacionadas coa xestión do centro, mentres que os edificios de aulario e pavillón se destinan principalmente ás actividades académicas.
	As zonas exteriores e algunhas dependencias como Biblioteca, Robótica, Aula de xogos e Cafetaría son utilizadas para o tempo de lecer.
	Prioridade de uso:
	Hai determinados espazos onde terán prioridade de uso as materias específicas ou determinadas actividades segundo se recolle no cadro:
	ESPAZOS
	MATERIAS/ACTIVIDADES 
	Aulas de Informática I e II
	Tecnoloxía, Dixitalización, TIC
	Recreos: actividades lúdicas
	Desdobre I
	Traballo colaborativo previa reserva
	Aula de Apoio
	1º: Pedagoxía Terapéutica e Audición e Linguaxe
	2º: UACO
	Aula de Plástica 
	Materias/actividades plásticas 
	Taller de Tecnoloxía 
	Tecnoloxía
	Proxectos que precisen uso de ferramentas 
	Aula Inclusiva e de Convivencia 
	Atención a alumnado sancionado
	Biblioteca 
	Actividades organizadas polo equipo de biblioteca
	Robótica 
	Robótica, Programación
	Aula de Música
	Materias relacionadas co Departamento de Música
	Laboratorio de Idiomas
	Linguas estranxeiras
	Laboratorio de Ciencias
	Materias do ámbito científico 
	Aula de Usos Múltiples 
	Actividades complementarias
	Realización de exames de Bacharelato
	Pavillón 
	Educación Física
	Actividades deportivas 
	Alí onde queden sesións libres para o uso xeral, colocarase un cadro semanal co fin de reservar con antelación o espazo.
	
	Distribución do tempo:
	As sesións lectivas organízanse do seguinte xeito:
	Luns, mércores e venres: seis sesións de 50 min con dous recreos intermedios (de 10:20 a 10:40 e de 12:20 a 12:45)
	Martes e xoves: sete sesións de 50 min con dous recreos intermedios (de 11:10 a 11:25 e de 13:05 a 13:25)
	Para as actividades complementarias e extraescolares comunicarase previamente a data de celebración e o horario.
	3. DISTRIBUCIÓN DOS RECURSOS
	 Recursos materiais:
	O/A secretario/a ten as competencias da custodia, mantemento e disposición dos medios ou recursos materiais. É a comisión económica, dentro do Consello Escolar, a que aproba, en primeira instancia, os orzamentos e criterios para o uso das instalacións e dos recursos materiais.
	Os departamentos didácticos, o personal non docente ou o alumnado, a través dos seus órganos de participación,  poderán solicitar os materiais que precisen á Secretaría do centro que xestionará esas peticións en función dos orzamentos anuais aprobados ou, se fose preciso, consultará a pertinencia do gasto á Comisión Económica.
	Asociacións ou institucións da contorna do centro poderán acceder ao uso das dependencias en horario non lectivo, cunhas garantías mínimas:
	Prioridade do uso por parte do alumnado do centro.
	Autorización previa por parte da dirección do centro.
	Existencia dun acordo asinado onde se regulen os principios que rexerán o uso e onde quede recollida a esixencia de responsabilidade por posible deterioro das instalacións ou medios usados, así como danos a persoas. 
	Recursos complementarios: 
	8.1.- Alumnado con seguro escolar:
	8.2.- Alumnado sen seguro escolar:
	O alumnado de 1º e 2º de ESO non ten seguro escolar, polo que debe utilizar os servizos da entidade médica propia. É a única diferenza co protocolo de actuación anterior.


