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4.1.- NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO DO CENTRO!
4.1.1.- Organizacion e xestion do centro

Todos os membros da comunidade escolar do IES de Rodeira tefien o dereito de participar no funcionamento do
centro tal e como dispofian as leis vixentes e as presentes Normas de Organizacidn, Funcionamento e Convivencia
do Centro. Tal participacién desenvolverase, primordialmente, a través dos distintos 6rganos de representacion de
cada estamento e centrarase naqueles aspectos que afecten aos distintos colectivos de xeito directo ou ao
funcionamento do centro en xeral.

ORGANOS DE GOBERNO

a) Organos Unipersoais
Os 6rganos unipersoais de goberno son: o/a Director/a, o/a Vicedirector/a, o/ Xefe/a de Estudos, o/a Xefe/a de
Estudos de Adultos e o/a Secretario/a.

b) Organos Colexiados
Consello Escolar

O Consello Escolar do centro é o 6rgano de representacion de todos os membros da Comunidade Educativa. Estara
integrado por:

« Direccién do centro que exercera a presidencia.

» Xefatura de Estudos das Etapas de Secundaria e Bacharelato e de Adultos.

« Secretaria do centro, que actuara como Secretario/a do Consello Escolar, con voz pero sen voto.

¢ Un representante do Concello.

« Sete representantes do profesorado elixidos polo Claustro.

* Tres representantes dos pais e das nais elixidos entre os mesmos.

« Catro representantes do alumnado elixidos entre estes.

¢ Un representante do persoal de administracion e servizos.

Reunirase unha vez cada trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite polo menos un 1/3 dos
seus membros. En calquera caso sera preceptiva que unha delas sexa ao principio e outra ao fin do curso.

Os acordos do Consello Escolar tomaranse a través dos seguintes procedementos:
» Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta de un ou varios membros do Consello Escolar.
+ Mediante votacién dos asistentes, por maioria relativa, determinada polo maior nimero de votos emitidos
coincidentes, non sendo computados os votos que manifesten abstencién ou sexan en branco. En caso de empate
decidira o voto de calidade do presidente.

As votacions realizaranse, a proposta da direccion e sempre que todos os presentes estean de acordo, a man alzada.
No caso contrario, realizaranse mediante sufraxio secreto. Calquera membro do Consello Escolar que votara en

contra dun acordo, se asi o desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo e os motivos que o xustifican.

Os acordos do Consello Escolar entraran en vigor logo da stia aprobacidn, a non ser que precise aprobacion superior
ou exista algunha impugnacién. En ausencia da Direccidn, serd a Vicedirecciéon quen presida a xuntanza.

Claustro do profesorado

Reunirase unha vez cada trimestre e sempre que o convoque a presidencia ou o solicite polo menos un 1/3 dos seus
membros. En calquera caso, sera preceptiva que unha delas sexa ao principio e outra ao fin do curso.

Extracto do Plan de Convivencia do IES de Rodeira. Aprobado polo Consello Escolar 0 27/06/2019 (modificado 0 12/12/2022,30/06/2022,29/01/2024).
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Os acordos do Claustro de profesores/as tomaranse a través dos seguintes procedementos:
* Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta de un ou varios membros do Claustro.
¢ Mediante votacidn dos asistentes, por maioria relativa, determinada polo maior nimero de votos emitidos
coincidentes, non sendo computados os votos que manifesten abstencion ou sexan en branco. En caso de empate
decidira o voto de calidade do presidente.

As votacions realizaranse, a proposta da Direccion e sempre que todos os presentes estean de acordo, a man alzada.
No caso contrario, realizaranse mediante sufraxio secreto. Calquera membro do profesorado que votara en contra
dun acordo, se asi o desexa, podera facer constar na acta o seu voto negativo e os motivos que o xustifican.

Os acordos do Claustro entrardn en vigor logo da sda aprobacién, a non ser que precise aprobacién superior ou
exista algunha impugnacion.

En ausencia Direccion, sera a Vicedireccion quen presida a xuntanza.
4.1.2.- Aspectos da organizacion da participaciéon da comunidade educativa
a) Participacion de nais/pais/titores/as legais

Os pais, nais ou representantes legais dos alumnos e alumnas tefien pleno dereito a participar na vida do Centro.
Para exercer este dereito deben:
1. Cofiecer e cumprir co documento de Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia.
2. Manter os contactos necesarios co titor/a para seren informados e colaborar no proceso de aprendizaxe dos seus
fillos/as.
3. Cooperar co Centro nas actividades para as que sexan requiridos.
4. Colaborar co profesorado atendendo as stias orientacidns para mellorar o proceso educativo.
5. Asociarse e manter contactos co Centro a través da stia asociacion.
6. Solicitar consello sobre a orientacién escolar e profesional.
7. Facer as oportunas reclamacions, a través das vias e procedementos legalmente establecidos.
8. Participar na actividade do Centro a través do Consello Escolar. Para facer efectiva a sta participacién na vida do
Centro os pais, nais ou representantes legais poden:
8.1 Aportar suxestidns e iniciativas que produzan melloras na convivencia e na calidade do ensino.
8.2 Demandar o cumprimento correcto da accion titorial.
8.3 Reclamar o cumprimento de todos os dereitos do alumnado.

b) Participacion do alumnado

As canles de participaciéon do alumnado na vida do Centro son os Delegados/as de grupo, a Xunta de Delegados/as
e os seus representantes no Consello Escolar.

Delegados/as de grupo

O alumnado de cada grupo elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegdbel durante o mes de outubro, un
delegado/a de grupo, que formara parte da Xunta de Delegados e Delegadas. Elixirase tamén un subdelegado/a, que
substituira ao delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e a quen o apoiara nas suas funcions.

Corresponde aos Delegados/as:
*  Asistir 4s reunions da Xunta de Delegados/as e participar nas sdas deliberacions.
* Representar ao grupo expofiendo ante a Direccién e outros érganos académicos as suxestions e
reclamaciéns do grupo.
* Fomentar a convivencia entre os alumnos/as do seu grupo.
* Colaborar co profesorado e co equipo directivo para o bo funcionamento do seu grupo.
* Colaborar na adecuada utilizacién do material e das instalaciéns do centro.
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Preferentemente, seran os delegados/as son os designados para sair da aula, a peticién do profesorado, para buscar
material, pedir a comparecencia na aula do profesorado de garda, membro da direccidn, etc. Os delegados/as non
poderan ser sancionados polo exercicio das stias funciéns como voceiros/as do alumnado.

Os delegados/as poderan ser revogados pola maioria absoluta do alumnado do grupo que os elixiron, previo informe
razoado dirixido ao titor/a; neste caso procederase a convocatoria de novas elecciéns nun prazo de 15 dias.

Xunta de Delegados/as

Esta formada polos delegados e delegadas dos distintos grupos e polos representantes do alumnado no Consello
Escolar, e sera presidida por un dos seus membros elixido entre os delegados/as de grupo.
E competencia do delegado/a que preside a Xunta:
* Convocar as reuniéns que se precisen.
* Presidir as reunions e coordinar as mesmas.
* Responsabilizarse de que se levante acta das reuniéns que seran arquivadas no despacho de direcciéon
nunha carpeta de seu.
* Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos 6rganos de direcciéon ou de coordinacién
didactica do Centro.

Ten as seguintes funcions:

* Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboraciéon ou modificacion do PEC.

* Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada grupo ou curso.

* Recibir informacién dos representantes de alumnos/as no Consello Escolar sobre os temas tratados nel,
e das confederacions, federacions estudantis e organizacidns xuvenis legalmente constituidas.

* Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticién deste.

* Elaborar propostas de modificacion do documento de Normas de Organizaciéon, Funcionamento e
Convivencia.

* Informar ao alumnado do Centro das actividades da Xunta de Delegados/as.

* Formular propostas 4 Xefatura de Estudos e & Vicedireccion para a organizacién de actividades
complementarias e extraescolares.

* Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no &mbito da sia competencia e elevar propostas
de resolucidn aos seus representantes nel.

Cando o solicite, a Xunta de Delegados/as debera ser oida polos 6rganos de goberno do Instituto nos asuntos que
pola sua indole requiran a sda audiencia, e especialmente no que se refire a:
a) celebracién de probas e exames,
b) establecemento e desenvolvemento de actividades,
c) presentacién de alegaciéns e reclamaciéns nos casos de incumprimentos por parte dalgin membro do equipo
docente do Instituto,
d) outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico aos alumnos/as.

A Xefatura de Estudos facilitara 4 Xunta de Delegados/as o mecanismo para a reserva da aula de usos multiples no
recreo ou pola tarde para que poida celebrar as suas reunions.

Representantes no Consello Escolar

0 alumnado participaran a través dos seus representantes no Consello Escolar.

c) Participacion do profesorado

A participacién dos profesores/as no Centro realizase a través dos Organos de Coo,rdinacic’)n Docente (Equipos
Educativos, Departamentos Didacticos e Comision de Coordinacion Pedagoxica) e dos Organos Colexiados (Claustro

de profesores/as e Consello Escolar).

Os departamentos didacticos
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Estaran formados polos profesores e profesoras que impartan a mesma materia ou dmbito. Teran asignada unha
cantidade orzamentaria do centro que dedicaran a gastos segundo as stias necesidades e coordinaran coa secretaria
os seus investimentos. Os Departamentos Didacticos teran unha reunién semanal féra do horario lectivo. Polo menos
unha vez ao mes a reunion tera por obxecto facer o seguimento do desenvolvemento da programacion didactica e
establecer as medidas correctoras que, se é o caso, se estimen necesarias.

Levantardn acta dos seus acordos e desenvolvemento das programaciéons da stia competencia. No caso dos
departamentos unipersoais a acta sera substituida por un informe mensual no que se incluird o seguimento e
avaliacion da programacion didactica e as modificaciéns adoptadas en cada caso.

O departamento de orientacién

Formaran parte do Departamento de Orientacién o/ Xefe/a do Departamento, orientadores/as, un profesor do
departamento de Formacion e Orientacion Laboral, o profesorado de pedagoxia terapéutica, un profesor ou
profesora por cada un dos dmbitos lingliistico-social e cientifico-tecnoléxico e os/as xefes/as dos departamentos de
orientacion dos centros de primaria adscritos.

Existird unha reunién semanal por niveis, na que coordinara a Xefatura de Estudos e os/as titores/as de cada grupo
xunto coa persoa orientadora do centro, nas que se poran en comun actividades dos grupos, medidas acordadas,
etc...

A Comision de Coordinacion Pedagéxica

Integrada polas Xefaturas de Departamento, Direccion, Vicedireccion, Xefaturas de Estudos, coordinacions de EDLG,
FCT, Biblioteca e o profesorado de apoio (PT, AL). E o maximo drgano de planificacién, animacién, control,
supervision e avaliacion dos temas académicos do centro.

A Comision de Coordinacion Pedagoxica reunirase, sempre que sexa posible, unha vez ao trimestre. As reunions da
C.C.P. seran presididas pola Direccion e actuara como secretario ou secretaria quen se ofreza voluntariamente. No
caso de que non se ofreza ninguén o cargo sera designado pola direccion.

A comision da biblioteca

Sera un grupo de apoio, de caracter interdisciplinar, formado por profesorado dos diferentes departamentos
presentes no centro, con dispoifiibilidade e dedicacion especifica para a realizacién das distintas tarefas derivadas
do proxecto de biblioteca do centro, que se considerara na elaboracién dos horarios do profesorado ao comezo do
curso escolar. Estara coordinado pola persoa responsable da biblioteca.

A comision das probas de avaliacién diagnéstica

Estara formada pola Direccidn, que a presidirg, e as Xefaturas de Estudos, do Departamento de Orientacién, e un
titor ou unha titora de 22 de E.S.0, nomeado pola Direccién do centro.

Grupos de traballo e seminarios permanentes

Todos os cursos académicos o profesorado que o desexe podera constituir grupos para traballar sobre distintos
ambitos de mellora da stia practica docente. O obxecto destes grupos sera potenciar o traballo en equipo, reflexionar
sobre os procesos de ensinanza e aprendizaxe, e actualizar cofiecementos para a sia practica docente. Estes grupos
e seminarios incluiranse no Plan de Formacién Permanente do Profesorado solicitado polo centro na Direccidn Xeral
de Educacién a través do CEFORE correspondente.
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Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega

Serd un grupo de apoio, de caracter interdisciplinar, formado por profesorado dos diferentes departamentos
presentes no centro, con dispoiiibilidade e dedicacién especifica para a realizacion das distintas tarefas derivadas
do EDLG do centro, que se considerara na elaboracién dos horarios do profesorado ao comezo do curso escolar.
Estara coordinado pola persoa responsable do EDLG.

d) Participacion do persoal non docente

0 persoal non docente participa na vida do Centro a través da suia representacion no Consello Escolar.

4.1.3.- Comunicacions coa comunidade educativa

A forma de comunicacion preferente coa comunidade educativa realizarase cos servizos educativos dixitais corporativos
da Consellaria de Cultura, Educacién e Universidade dispofiibeis en https://www.edu.xunta.gal/
espazoAbalar/espazo/servizos-dixitais:

* Paxina web en Webs dinamicas: https://www.edu.xunta.gal/centros/iesderodeira/ ou www.iesrodeira.gal

*  Aula virtual en Webs dinamicas: https://www.edu.xunta.gal/centros/iesderodeira/aulavirtual/ ou
aula.iesrodeira.gal

* Mensaxeria, citacidns, convocatorias e outras comunicacions: correo corporativo, abalarMoébil e espazoAbalar

e Sistemas de videoconferencia: Eduxunta Webex ou Falemos Edu.

Con caracter xeral, e de forma preferente, realizaranse de forma telematica, mediante os servizos dixitais postos a
disposicion pola administracion, as incidencias, citacions, faltas de asistencia, puntualidade e/ou conduta e demais
comunicacions oficiais ou informais que se deban realizar desde o centro, equipo directivo, titorias ou docentes ao
alumnado, familias, persoal do centro ou terceiros que poidan ter relaciéon co centro por motivos educativos. En casos
excepcionais ou puntuais poderanse acompafiar ditas comunicaciéns do correspondente soporte en papel.

4.1.4.- Normas de convivencia. Usos das instalacions
Principios xerais

1. E obriga da comunidade educativa cumprir as normas de convivencia recollidas neste documento e requirir
0 seu cumprimento.

2. Como norma xeral establécese o mutuo respecto e colaboraciéon. Compete a toda comunidade educativa
crear un clima de convivencia no que prime a autorresponsabilidade e o compromiso de respectar e garantir
os dereitos alleos. O incumprimento de calquera das normas aprobadas podera ser obxecto de amoestacion.

3. E obriga do alumnado asistir as clases, ter unha actitude nelas de aproveitamento escolar e permanecer no
Centro durante as horas lectivas. Ningiin alumno/a pode facer uso de ningunha dependencia do centro en
lugar de asistir 4 aula que lle corresponda.

4. Tanto o alumnado como o persoal do centro tefien a obriga de cumprir con puntualidade o horario asignado.

Compre vir ao Centro aseado e cunha indumentaria axeitada.

6. Manterase un nivel sonoro axustado ao tipo de actividade que se desenvolva durante a xornada lectiva en
todas as dependencias do centro.

7. Os alumnos/as da ESO e o resto das etapas, menores de idade, que non estean autorizados/as polos seus
titores/as legais, non poderdn sair do Centro, agds causa xustificada e acompafiados dunha persoa
responsabel. O alumnado de etapas de educacién non obrigatoria poderan sair no recreo e nos periodos nos
que non haxa profesor/a sempre que os seus titores legais asinen en direccion e presencialmente un permiso
especial. O alumnado autorizado posuira un carné distintivo de cor amarela que o identifique e que debera
levar sempre consigo.

v
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8. Durante os recreos disporase dun conserxe para controlar a entrada lateral de acceso impedindo que o
alumnado non autorizado (ESO, FPB) saia féra do recinto escolar. A estes efectos, a porta que da acceso ao
aparcadoiro debera permanecer pechada a partir das 09:20, non abrindose até minutos antes da saida. S6 os
traballadores do centro poderan acceder cos seus vehiculos cun mando eléctrico que serd entregado polo
secretario/a do centro previo pago dun depdsito.

9. Nas probas e exames, o alumnado de ESO e FPB debera permanecer na aula a totalidade do tempo que dure
a proba. No ensino postobrigatorio os alumnos/as, sempre coa autorizacién do profesor/a, poden ir 4
biblioteca ou outra dependencia do centro sempre que haxa dispofiibilidade de espazo; nunca permaneceran
nos corredores.

10. Non se pode xogar as cartas, parchis, etc. dentro do recinto escolar, agis nas materias nas que se utilicen
como material para desenvolver o seu curriculo ou nas que o seu uso figure dentro da programacion anual.
Esta norma terd unha tinica excepcién con xogos declarados como didacticos como o xadrez, ao cal se podera
xogar nos periodos sen clase.

11. - Calquera persoa allea ao alumnado, profesorado ou persoal de administracion e servizos debera dirixirse
as dependencias administrativas do centro para solicitar informacién ou realizar calquera tramite no centro.

12. - A comunidade educativa apoiara aquelas iniciativas que, nos segmentos de ocio, ao desenvolvemento fisico,
cognitivo, cultural ou de convivencia propostas por calquera membro da comunidade educativa, sempre que
non impidan o normal funcionamento do centro.

13. - Os membros da comunidade poden utilizar as instalaciéns para actividades de caracter escolar ou
extraescolar, asi como para aquelas outras xuntanzas as que se lle poida atribuir unha finalidade educativa
ou formativa, logo de realizar con anterioridade suficiente a correspondente comunicacion a direccién do
centro. Esta facilitara as instalacions para a sda utilizacion coas limitacions impostas polas actividades
escolares e extraescolares e coas precauciéns precisas para a seguridade das persoas e a axeitada
conservacién dos recursos, modificando o calendario de producirse interferencias con actividades
previamente programadas.

14. Cando os interesados en utilizar dependencias do IES sexan o concello, entidades ou organismos, deberan
presentarlle con antelacion suficiente solicitude a direccion, quen resolvera informando ao Consello Escolar.

15. Todos os membros da Comunidade Educativa estan obrigados a coidar e facer coidar todo o recinto escolar,
a sua limpeza e facer un bo uso do mobiliario e do material docente.

16. As instalacions e material pertencen a todos os membros da comunidade escolar; neste senso, é obriga de
todos e todas velar pola stia conservaciéon e bo funcionamento. No caso de danos intencionados o custo da
reparacién repercutird nos autores dos danos.

17. Todo deterioro provocado por un uso indebido debera ser reparado, e, no seu caso, aboado polo seu autor
ou autores. Este feito quedara rexistrado como falta de conduta.

18. Ao rematar a xornada, as luces quedaran apagadas. O persoal non docente (de limpeza e conserxes) podera
dar parte das anomalias.

19. 0 alumnado e os demais membros da comunidade educativa usaran as papeleiras e as caixas de reciclado de
papel para depositaren calquera tipo de lixo e de residuos.

Dispositivos mdbiles 2

1. No IES de Rodeira, centro docente de nivel non universitarios sostidos con fondos publicos da Comunidade
Auténoma de Galicia, a prohibicién de uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos electronicos como
mecanismo de comunicacion establecida durante os periodos lectivos debe estenderse tamén, con caracter
xeral, 4 totalidade da xornada escolar, incorporando os periodos non lectivos. En consecuencia, non se
permitird durante a xornada escolar o emprego libre destes dispositivos, debendo estar os mesmos
desconectados e gardados.

2. Considerase a estes efectos periodos non lectivos: as entradas e saidas, o tempo de recreo, de comedor
escolar e os periodos dedicados ao desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.

2Modificacién ao abeiro do Orde de 4 de xaneiro de 2024 da Conselleria de Cultura, Educacién, Formacion Profesional e Universidades sobre o uso dos
teléfonos mobiles e dispositivos electronicos nos centros educativos.
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3. Exceptuarase desta restricion o emprego proporcionado e razodbel dos dispositivos por cuestions de
oportunidade ou necesidade, médicas ou de outra indole, sempre e cando o motivo estea xustificado da
maneira que se considere en cada caso atendidas as circunstancias, e asi sexa autorizado pola direccién do
centro, ou, de non ser isto posibel, polo profesorado.

4. Non se aplican as limitacions establecidas a respecto dos periodos non lectivos para o alumnado do centro
que curse ensinanzas de formacidn profesional de grao superior, de réxime especial e de adultos en horario
vespertino.

5. Excepcionalmente, a partir de 32 da ESO, poderan utilizarse estes dispositivos durante a xornada escolar
como ferramenta pedagoxica, supervisados polo profesorado.

O uso por parte do alumnado dun dispositivo féra das excepcions sinaladas, implicara a sta requisa temporal en
direccién até que a nai, pai ou titor/a legal do alumno/a o recolla. No caso dos maiores de idade, seran entregados
ao finalizar a xornada lectiva do centro dese dia. Este uso inadecuado considerdse como contrario 4 convivencia. Se
do uso do mesmo nos periodos lectivos ou non lectivos do centro se realizan gravacions, fotografias ou calquera
outra semellante a docentes ou alumnado menor, ou ben o seu uso ten lugar nos vestiarios ou bafios do centro,
podera ser considerado, a xuizo da xefatura de estudos e oido o alumno ou alumna, como falta gravemente
prexudicial para a convivencia, coa correspondente incoaccion de expediente disciplinario.

Aulas

1. O alumnado de cada grupo é responsabel do coidado e mantemento da aula (instalacidns e material), e ten a
obriga, individual ou colectivamente, de reparar os danos causados ou facerse cargo dos custos econémicos
da stia reparacion, que se fard polos medios que a Direccién dispofia.

2. Nas aulas hai que manter unha conduta correcta e non se poderd comer nin beber, ao igual que noutras
dependencias do centro, agis o patio ou a cafeteria. O dito neste artigo ten unha tUnica excepcion,
debidamente xustificada e autorizada pola direccidn, por motivos de sadde.

3. En concordancia co anterior o alumnado non podera proverse de alimentos, bebidas, larpeiradas, etc., unha
vez que tefla rematado o tempo de recreo (logo de soar o timbre) nin nos intercambios de clase.

4. As mesas e cadeiras deberan estar ben colocadas en orde, na posiciéon acordada polo equipo docente. Se se
optara porque un profesor/a dispuxese outra colocacion, coidara que ao final da stia clase o mobiliario quede
na sua posicién acordada.

5. 0 equipo de profesorado que imparte clase no grupo e o persoal non docente (de limpeza, conserxes) velara
ao longo do curso pola limpeza e bo estado da clase. A actitude do alumnado que reiteradamente deteriore
o material da aula podera ser rexistrada como falta de conduta, e ademais os alumnos/as deberan limpar a
aula ou material para deixalo como estaba baixo a supervisién dun profesor/a ou persoal de limpeza.

6. Proverase atodo o alumnado o uso dunha taquilla de seu sempre que sexa posible, previo depdsito que sera
devolvido ao rematar o curso escolar e devolver a chave.

7. Cando o numero de taquillas sexa inferior ao de alumnos nunha aula, dous alumnos/as poderan compartir
unha taquilla.

8. O uso da taquilla e voluntario, porén, o profesorado fomentara o seu uso como xeito de evitar furtos.

Corredores
Son dependencia de paso, polo que hai que gardar orde, evitando accidons tales como berros, carreiras,
aglomeracions, etc. Durante as horas de clase non se pode permanecer nos corredores, aseos e outras dependencias
non lectivas.

Biblioteca

E un lugar de estudo e aproveitamento; compre remarcar que en ningin caso o profesorado pode enviar ao
alumnado a Biblioteca nin a ningin outro lugar se non € baixo a tutela de profesorado de garda.

Porén, dado o seu caracter de biblioteca escolar, poden realizarse actividades didacticas para grupos de alumnos
dirixidas polo profesorado tales como explicacion do seu funcionamento, practicas de localizacion de
libros,animacién 4 lectura ou traballos de documentacién. O seu horario coincidira, na medida do posibel, coa
totalidade do horario lectivo, incluindo os recreos. Durante o mesmo habera sempre unha persoa de garda que se
encargue do normal funcionamento deste servizo.
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O prazo de préstamo dos fondos da biblioteca sera de quince dias. Para a retirada dos mesmos poderase solicitar o
carné do centro para comprobar o nimero de usuario da biblioteca. A non devolucién dalgin libro dentro dos prazos
previstos implicard a reposicion do mesmo pola persoa & que lle foi prestado. No resto dos aspectos seguiranse as
normas recollidas nas lifias prioritarias de actuacion da biblioteca escolar para cada curso.

Permanecera aberta durante o horario establecido na Programacién Xeral Anual e rexerase polas normas descritas
no Plan da Biblioteca que elaborara a persoa coordinadora ao cargo do seu funcionamento.

Sala do Profesorado
E o lugar de reuniéon do profesorado. O acceso do alumnado a esta dependencia queda limitado a especiais
circunstancias de urxencia ou mediante autorizacion expresa do profesorado.

Aulas especificas: musica, plastica, talleres, laboratorios, informatica

Nestas aulas, o alumnado estara sempre acompafiado polo profesorado correspondente, que sera o responsable de
vixiar polo uso correcto do equipamento da aula.

Ao final da clase, as aulas deben quedar en perfecto estado, o equipamento debidamente apagado e gardado..

E responsabilidade do alumnado o coidado e bo uso do material de calquera tipo que constitiie a dotacién destas
aulas.

No caso das aulas de informatica se debera observar as normas descritas no ANEXO elaborado desde a Coordinacion
TIC/Abalar do centro.

Pavillén polideportivo

Ao igual que nas aulas especificas, o alumnado estara sempre acompafado polo profesorado correspondente, que
sera o responsable de vixiar polo uso correcto dos equipamentos do pavillon. Ao final da clase, o equipamento debe
quedar debidamente e gardado, asi como a limpeza e orde nos vestiarios e duchas.

E responsabilidade do alumnado o coidado e bo uso do material de calquera tipo que constitiie a dotacién do
pavillon.

Féra do horario lectivo (tardes, fins de semana e vacacidns), o uso do pavillon do centro estd regulado a través dun
acordo de colaboracién entre o Concello de Cangas e o centro onde a franxa horario ata as 17:30 h esta reservada
para o uso da instalacién por parte da ANPA e o resto a disposicion da Concelleria de Deportes, quen organizara dito
horario informando do mesmo ao comezo de curso a direccidn.

Sala de Conserxeria

A sala de conserxeria serve de lugar de recepcion e informacién e controla a entrada ao edificio. Nesta dependencia
sitianse as fotocopiadoras cuxo uso e organizacion de traballo é responsabilidade dos conserxes, quen procuraran
o mellor xeito de ter atendida a demanda de copias segundo as sdas quendas de traballo.

As copias deberan ser encargadas coa antelacion suficiente, tendo en conta que o alumnado non podera solicitalas
mentres transcorre o tempo de clase, debendo facelo nos periodos dos recreos.

Salas de Titoria

Son os lugares apropiados para a recepcion, por parte do profesorado, dos pais, nais ou representantes legais do
alumnado. En caso de concorrencia excesiva habilitarase temporalmente un espazo no despacho anexo a direcciéon
para a entrevista do titor/a.

Cafeteria
E para uso exclusivo dos membros da comunidade educativa deste instituto. Recérdase que nesta zona estan tamén
vixentes as normas de convivencia esixidas neste documento. Esta prohibida a venda e consumo de alcohol e tabaco.

O alumnado da ESO e FPB s6 podera facer uso da cafeteria dentro do horario de lecer e nunca durante as clases e os
intercambios, agas que excepcionalmente sexa necesario.
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0 alumnado de ensino non obrigatorio tamén podera facer uso da cafeteria cando non tefian clase por ausencia do
profesorado.

A educacion para a saude, e os habitos alimentarios, seran obxecto de atencién como un dos contidos transversais
contemplados no Proxecto Educativo do centro; o Consello Escolar, no ambito das stuas atribuciéns, podera tomar
as medidas que considere oportunas na procura de que sobre os produtos que son ofertados nesta dependencia non
exista dubida acerca da oportunidade do seu consumo polo alumnado.

Sala de usos miiltiples

Resérvase para aquelas actividades formativas, exames, probas avaliadoras, conferencias, reuniéns da comunidade
educativa, etc.

Habera un cadro trimestral na sala de profesorado para a reserva da sala para a quenda de maiia e de tarde.

Patio
O seu uso queda limitado para o alumnado nos periodos de lecer e nos actos programados nas actividades
complementarias.

O alumnado tera un comportamento axeitado, respectando as normas de convivencia descritas no presente
documento.

4.1.5.- DEREITOS E DEBERES dos membros da comunidade educativa: alumnado, profesorado, persoal non
docente e pais/nais

ALUMNADO

Todos os alumnos/as tefien os mesmos dereitos e deberes basicos; o seu exercicio e cumprimento adecuarase a
idade dos mesmos e as caracteristicas das ensinanzas que estean cursando.
O Consello Escolar velara polo correcto exercicio dos dereitos e deberes dos alumnos/as.

DEREITOS

1. Os alumnos/as tefien dereito a recibir unha formacién que asegure o pleno desenvolvemento da suda
personalidade.

2. Os alumnos/as tefien dereito a que o seu rendemento escolar sexa avaliado con plena obxectividade. Para
garantir o dereito a avaliacion con criterios obxectivos, os centros deberan facer publicos os criterios xerais que
se van aplicar para a avaliacion das aprendizaxes e a promocién dos alumnos/as.

3. 0 alumnado, ou os seus representantes legais, poden solicitar todas as aclaraciéns que consideren necesarias
sobre as valoracidns que se realicen sobre o seu proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificaciéns ou
decisiéns que se adopten como resultado do dito proceso, debéndose garantir por parte do Equipo Educativo o
exercicio deste dereito. Tamén poden solicitar copia da documentacion realizada polo alumnado (exames,
exercicios, traballos) de calquera das materias dos que estean matriculados a través do rexistro da secretaria
do centro e mediante o modelo que esta 4 sua disposicion para o efecto. Do mesmo xeito, tamén poden formular
reclamacions no referente a todos estes aspectos, sempre tendo en conta o Procedemento de Reclamacion
proporcionado pola lexislacion vixente. (ANEXO)

4. 0 alumnado ten dereito a recibir orientacion escolar e profesional para conseguir o maximo desenvolvemento
persoal, social e profesional, segundo as sdas capacidades, aspiracidns ou intereses.

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

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




XUNTA INSTITUTO DE EDUCACION R o Rt BI ICIS
SECUNDARIA DE RODEIRA
DE GALICIA 36019475 _ j

7. 0 Centro esta obrigado a gardar reserva de toda a informacién da que disp6n sobre as circunstancias persoais
e familiares do alumnado. Non obstante, os Centros comunicaran 4 autoridade competente e/ou familias as
circunstancias de risco que poidan indicar maltrato para o alumno/a ou calquera outro incumprimento dos
deberes establecidos polas leis de proteccion dos menores, asi como os posibles casos de risco suicida.

8. Oalumnado ten dereito a participar no funcionamento e na vida do Centro, na actividade escolar e extraescolar
e na xestion do mesmo.

9. Os alumnos/as tefien dereito a elixir mediante sufraxio directo e secreto os seus representantes no Consello
Escolar e os delegados/as de grupo.

10. O alumnado ten dereito a ser informado polos membros da Xunta de Delegados de todos aspectos aos que estes
tefian acceso como consecuencia do exercicio das suas funcions.

11. O alumnado poderase reunir en asemblea durante o recreo. Para o exercicio deste dereito comunicarase
previamente 4 direccion a través da Xunta de Delegados/as.

12. O alumnado ten dereito a organizarse como colectivo, creando asociacidons nos termos previstos na normativa
vixente.

13. O alumnado ten dereito a liberdade de expresion, sen prexuizo dos dereitos de todos os membros da
comunidade educativa e o respecto que merecen as instituciéns. Asi todo o alumnado ten dereito a expresarse
libremente en foros, revista,... e a participar en todas as actividades promovidas pola comunidade educativa que
sexan axeitados para o seu curso.

14. Os alumnos/as tefien dereito a folga, tendo en conta as seguintes precisions:

- Todo alumno/a ten dereito a recibir a stia educacién no Centro con total normalidade.

- Todo alumno/a ten dereito a secundar unha convocatoria de folga sen que signifique ningun tipo de
marxinacion para a sua persoa. Para isto terase en conta a lexislaciéon vixente en relacion a xustificacién das
faltas de asistencia motivadas polo dereito a folga.

- En caso de convocatoria de folga de estudantes, esta debera ser clara e publica; deberase presentar ante a Xunta
de Delegados para que estes informen nas clases. Nas aulas realizaranse votacions, que seran indicativas e non
vinculantes. O Equipo directivo debera ser informado de todo o proceso, e posteriormente informara ao resto
do profesorado.

DEBERES

=

Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das actividades do Centro.

2. Tomar en consideracion as orientacidns do profesorado respecto da stia aprendizaxe e mostrarlle o debido
respecto e consideracidn, asi como a todos os demais membros da comunidade educativa.

3. Respectar o exercicio do dereito ao aprendizaxe dos seus compafieiros e compaiieiras.

4. 0 alumnado deberd manter a dependencia do recinto escolar onde se atopen, limpa, ordenada (deixar ben
postas as mesas e cadeiras) asi como deixar a porta e as ventas pechadas e as luces apagadas antes de abandonar
dita dependencia.

5. 0O alumnado debera levar as clases o material propio da materia e non podera utilizar outro tipo de material non
apropiado (xogos, barallas de cartas, material doutras materias, etc.). O profesor/a podera requisar algin deste
material e levalo a xefatura de estudos, onde posteriormente, se procede, o recollera o/a alumno/a ou os seus
pais.

6. No caso de ausencia ou demora dun profesor/a, o alumnado debe esperar sempre 4 chegada do profesorado de
garda, quen lles indicara o que deben facer.

7. Nos recreos e naquelas horas en que non haxa clase, non se poderd permanecer nas aulas, salvo que estea
presente un profesor. Os lugares de estancia nas horas lectivas, para aqueles alumnos que, polas razéns que
sexa, non teflan clase, son a cafeteria ou a biblioteca (agas o alumnado da ESO, que permanecera na clase cun
profesor/a que estea de garda). Ao alumnado de bacharelato e ciclos formativos medios e superiores
autorizados permitiraselles sair do recinto escolar.

8. 0 alumnado debe levar sempre o carné do instituto e se lle podera requerir para retirar libros da biblioteca e
x0gos, ou para ser identificados no centro. Para sair do recinto escolar deben presentar o carné do instituto
“autorizado”, de cor verde.

9. 0 alumnado da ESO, FPB ou que non dispofia de autorizacion do seu pai, nai ou titor legal, non pode abandonar

o recinto do centro no horario escolar. Cando un alumno/a menor de idade tefia que sair do centro no horario

lectivo por unha causa xustificada (visita médica, etc.) deberd vir buscalo o seu pai, nai, titor legal ou

excepcionalmente un familiar ou persoa autorizada maior de idade, quen debera cubrir na conserxeria do
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centro o impreso correspondente de xustificacién. No caso de que non poidan vir buscalo, excepcionalmente,
debera traer da sda casa unha solicitude dos seus pais indicando o motivo e hora da saida. Esta solicitude sera
entregada polo alumno/a na xefatura de estudos pouco antes da hora da saida. Un membro do equipo directivo
acompafara ao alumno/a a porta de saida do centro.

10. A asistencia 4 clase é obrigatoria e debe facerse coa maior puntualidade posible. Enténdese por falta de
puntualidade chegar tarde & clase nun tempo que supere os 5 minutos do inicio da mesma, isto inclde a primeira
hora na que o alumnado debera estar como moi tarde 4s 8:35 na aula. Considérase que chegar tarde é unha
interrupcién da clase (se a demora é inxustificada). Polo tanto, nestes casos, se o feito se d4 dun modo reiterado,
debera ser obxecto de sancién tal e como se recolle no punto 4.1.7. destas normas.

11. A duraciéon dos periodos de clase é de 50 minutos, marcados polo toque do timbre, xa que logo, non existe
descanso entre clase e clase, salvo o tempo estritamente necesario para desprazarse dunha aula a outra, se
procede. O alumnado ten dereito a ir a coller os libros a stia aula habitual, e marchar despois a outra aula para
recibir a sua clase. En calquera caso o tempo maximo para chegar a calquera clase sera inferior a 5 minutos.
Polo tanto, non esta permitido ir ao bafio, cafeteria ou dependencias admistrativas entre clases nin durante as
mesmas, agas que o profesorado excepcionalmente dea permiso.

12. Para a utilizacién puntual de material de uso comunitario nos recreos (baléns) sera precisa a presentacién do
carné do centro na conserxeria, responsabilizandose o titular do mesmo de reintegrar este material no mesmo
estado en que foi retirado. Para o uso dos xogos educativos, xadrez, etc, da biblioteca, o alumnado solicitara ao
profesorado de garda da biblioteca acceder aos mesmos, responsabilizidndose do seu reintegro posteriormente.

13. Empregar as ferramentas dixitais corporativas establecidas pola administracién, particularmente o
abalarMoébil, no caso de alumnado maior de idade, e a aula virtual do centro.

14. Non utilizar de forma libre teléfonos moébiles ou outros dispositivos electrénicos analogos, sen autorizacién do
profesorado ou da direccién do centro.

PROFESORADO
DEREITOS

1. Dereito a liberdade de catedra e a escoller as correntes pedagdxicas consideradas mais axeitadas de acordo co
principio de liberdade de catedra recofiecido no artigo 20 da Constitucion.

2. Teran tamén dereito a dispofier dos medios técnicos necesarios para o desenvolvemento das suas funciéns e a
exercer o seu traballo en condiciéns dignas.

3. Dereito ao respecto da sua dignidade persoal e profesional, 4 suia ideoloxia e as stias opinions.
4. Dereito a recibir puntualmente toda a informacién que chegue ao Centro relacionada coa sda funcién docente.
5. Dereito a recibir asesoramento (legal, pedagoxico, etc.) e o apoio necesario da direccién do centro e do

departamento de orientacion.
6. Dereito a colaborar na organizacion e realizacion de actividades complementarias e extraescolares de acordo
coa sda capacidade e preferencias.
Dereito a ter, respectando os criterios pedagéxicos do Centro, un horario xusto e equitativo.
8. Dereito a reunion (profesional e laboral).

N

DEBERES

1. Asistir aos claustros, reuniéns de departamento, xuntas de avaliacion, e cantas outras se considere oportunas
para a coordinacién docente e a boa marcha do centro.

2. Elaborar e axustarse a programacion do seu ambito docente acorde coas directrices que marca a Concrecion
Curricular do PEC.

3. Cumprir coas Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia, asi como con todas as demais normativas
vixentes e protocolos aprobados e publicados pola administracion.

4. Cumprir con puntualidade o horario persoal establecido no Documento de Organizacion do Centro, respectando
as horas de entrada e saida dentro da xornada lectiva. O profesorado con docencia nas horas previas aos recreos
ou ben nas ultimas horas da mana ou da tarde, velara para que non quede alumnado na aula nin nos corredores
dos andares superiores e pechara con chave as portas. Debemos afacer ao alumnado a que deixe as luces
apagadas sempre que abandone a aula.
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10.
11.

12.

15.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

O profesorado velara porque o alumnado mantefia o recinto escolar limpo (non tiren papeis ao chan, usen as
papeleiras, ...), polo mantemento do orde nas aulas (mesas e cadeiras recollidas, ventas pechadas, luces apagadas
antes de abandonar unha aula) e por un clima axeitado para as tarefas educativas en xeral en todo o edificio e
especialmente nos corredores, nas aulas, na biblioteca, pavillén e mesmo no patio durante os periodos de clase
e lecer.

O profesorado atenderda as familias na sesién de recepciéon que tefian no seu horario. Naqueles casos
excepcionais, debidamente xustificados, na que as familias non podan asistir na hora de recepcidn, o horario de
atencién deberd ser flexible. E imprescindible para ter unha entrevista cun profesor distinto ao titor/a dun
alumno/a, que os pais falen primeiro co titor/a e canalicen a través deste/a a correspondente entrevista co outro
profesor/a.

Cando o profesorado precise faltar, debe pedir permiso previamente 4 direccidn, e anotarse no libro de gardas
(indicando a hora, o curso e a aula onde ten clase ou outro tipo de actividade). As faltas de asistencia do
profesorado deberanse xustificar a través de Direccién mediante os impresos existentes ao efecto e segundo
indica a regulamentacion vixente para baixas médicas, permisos, licencias, etc... Ademais, e para aquelas faltas
imprevistas, precisen ou non de xustificacion documental, considerase un prazo maximo de 48 horas desde a
reincorporacién ao centro sen sobrepasar o primeiro dia lectivo do mes seguinte a aquel no que se produciu a
falta ou faltas. O profesorado consignara no libro de gardas a sda falta para que o profesorado de garda poida
substituilo; en caso de estar cumprindo outra tarefa que non sexa a docencia directa (excursions, saidas, cursos,
etc.) indicarao ao lado. O profesorado debera, na medida do posible, prover de exercicios ou material para
realizar nas horas que estea ausente para que este feito interrompa o menos posible na aprendizaxe do
alumnado. A ausencia a reuniéns convocadas oficialmente (CCP, claustros, avaliaciéns,...) serdn computadas
como unha sesién de falta.

O profesorado podera propor cambios no seu horario 4 Xefatura de Estudos, que serad a encargada de facelos
efectivos no Documento de Organizacion do Centro dentro da medida do posible.

O profesorado que desexe realizar actividades complementarias, dentro ou féra do centro, con algin grupo,
debera pofielo en comunicacion do equipo directivo previamente para a sua posterior autorizacion.

O profesorado debe colaborar no cumprimento das normas para un mellor funcionamento do centro.

Nas actividades complementarias programadas polo centro que se desenvolvan dentro ou féra da aula no seu
horario e sexan impartidas ou realizadas por outras persoas (conferencias, teatro, cine, charlas informativas,
etc...) o profesorado colaborara coa sda presenza e axudara ao mantemento do orde e ao traslado do alumnado
dun espazo a outro se fose preciso.

O profesorado realizarg, xunto cos demais membros do Departamento, a principios de curso, a programacion
das materias da sia competencia.

Mostrar os traballos e exercicios corrixidos e explicar ao alumno/a os criterios utilizados na sta valoracién e
reflectir nos exames propostos a puntuacién correspondente a cada pregunta.

Respectar a dignidade do alumnado e de calquera membro da Comunidade Educativa, a stia ideoloxia e a sda
opinion.

Faltas de asistencia do alumnado: para o control de faltas, o profesorado pasara lista ao comezo da clase e fara
constar no XADE ao alumnado que non asista ou sexa impuntual. Na 12 sesion fara constar no parte de faltas ao
alumnado que non asista a clase para que os conserxes o trasladen a secretaria do centro antes do remate da
sesion. No parte de faltas podera facer constar as incidencias que sucedan no transcurso da clase: faltas de orde,
ausencia de deberes feitos, material... que estimen deba ser cofiecido polo/a titor/a. Posteriormente, o
profesorado levara a folla do parte de faltas e a colocara na pinza correspondente ao grupo no clasificador que a
tal efecto hai na sala do profesorado (cando existan incidencias).

Informar aos titores e aos membros do equipo directivo dos aspectos que considere relevantes para controlar e
mellorar o rendemento académico e a formacién integral do alumnado. Neste senso, o profesorado estara
obrigado a achegar informacién, no prazo de tempo mais breve posible, sobre o seguimento do seu alumnado
aos titores/as cando estes o soliciten para as sesidns de recepcidn a pais/nais ou titores legais.

Empregar as ferramentas dixitais corporativas establecidas pola administracion, particularmente o correo
corporativo, o espazoAbalar e a aula virtual do centro.

Contribuir ao mantemento e conservacion das instalaciéns e do material.

Outras obrigas de caracter xeral atopanse recollidas na lexislacion vixente.
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Funcidns do profesorado de garda

1. E obriga do profesorado de garda atender aos alumnos/as de ESO e FPB dentro da aula cando falte o profesor/a.
En caso de tratarse dun grupo de Bacharelato ou de Ciclo o profesorado de garda pode dirixir os alumnos/as
cara a outras dependencias do Centro nas que nese momento se poidan desenvolver actividades, sen permitirse
a sua saida do Centro salvo que estean autorizados.

2. Para arealizacién da garda, o profesorado consultara o libro de gardas para cofiecer o profesorado que falta e
consignara nel aquel outro que por un imprevisto non puido acudir a algunha actividade lectiva.

3. Cando non haxa profesores/as de garda de abondo para atender os alumnos/as na aula, o profesor/a de garda
deberd dar aviso en direccidn para que un cargo directivo reforce o labor e se faga cargo dun dos grupos ou, en
caso de non haber un cargo directivo dispofiible, podera xuntar varios grupos na sala de usos multiples ou os
podera dirixir cara 4 biblioteca e deixalos ao cargo do seu profesor/a de garda.

4. Debe reflectir no parte de garda as faltas de asistencia do profesorado, asi como as incidencias que tefian lugar
durante o tempo de garda.

5. Eresponsabilidade da Xefatura de Estudos avisar ao profesor/a de garda da posibel ausencia dalgtn profesor/a
ou de calquera outra incidencia relevante cando tivera cofiecemento previo.

6. O profesorado de garda encargarase de acompaifiar os alumnos/as que sufrisen accidentes, ou unha
indisposiciéon, informando ao Equipo Directivo que tomara as decisions que estime oportunas.

7. Na sala do profesorado haberd un Libro de Gardas. Neste libro asinard o profesorado de garda e deixaran
constancia das incidencias ocorridas durante a sesion. Neste libro, polo seu caracter de documento oficial, non
se poderan facer correcciéons nin emendas. O seu uso queda restrinxido ao profesor/a de garda e ao Xefe/a de
Estudos, que tamén asinara cando realice anotacions, ou a calquera profesor/a que poida indicar unha incidencia
persoal. O profesorado con garda nas diferentes dependencias do centro, seguira o Protocolo exposto na sala do
profesorado e que figura no ANEXO. O profesorado con garda de biblioteca xestionara os préstamos/recollida
de libros e outras tarefas recollidas no Plan da Biblioteca do centro.

Funcidns do profesorado titor

1. Atitoria e orientacidon do alumnado forma parte da funciéon docente.
2. O titor/a é designado polo Director/a, por proposta do Xefe de Estudos oido o Xefe do Departamento de
Orientacion, preferentemente entre o profesorado que imparta docencia a todo o grupo.
3. Os criterios para a eleccion de titores, de acordo co Plan de Accién Titorial do centro, son os seguintes:
a) Tefien preferencia os profesores/as que imparten unha materia comun a todos os alumnos/as do grupo.
b) A ser posible, os titores non seran escollidos entre os xefes de departamento nin entre os membros do
Consello Escolar ou coordinadores/as de equipos especificos (Biblioteca, FCT, EDLG, TIC, Programas
Europeos).

4. Participar no plano de accién titorial e nas actividades de orientacién baixo a coordinacién do Xefe de
Estudos e en colaboracion co Departamento de Orientacion.

5. Informar ao principio do curso a alumnos/as e pais/nais de todo o referido a calendario escolar, horarios,
horas de titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares, criterios de
avaliacién, normas fundamentais de convivencia, control de faltas de asistencia e réxime disciplinario dos
alumnos/as. Tamén dos seus dereitos e deberes, e da forma de xustificar as faltas dos seus fillos/as.

6. Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a e os aspectos da situacion familiar escolar que
repercuten no seu rendemento académico.

7. Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-aprendizaxe do alumnado para detectar dificultades

e necesidades especiais.

Coordinar as medidas de atencion 4 diversidade necesarias para alumnos/as do seu grupo.

Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacion nas actividades do Centro.

10. Orientar, en colaboracién co Departamento de Orientacion, ao alumnado no seu proceso formativo, sobre as
suas posibilidades académicas e profesionais e sobre as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en
colaboracion co delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos
problemas que se presenten.

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

12. Coiiecer as diferentes metodoloxias e procedementos de avaliacién programados para o grupo.

13. Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.
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14. Informar a alumnos/as e pais de todo aquelo que lles afecte en relacién coas actividades docentes e o
rendemento académico.

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

16. Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo.

17. Controlar as faltas de asistencia, de puntualidade e de conduta do alumnado. Para tal efecto, levara o
seguimento das mesmas no programa XADE onde o profesorado do grupo constatara as de asistencia
producidas, asi como os posibles partes escritos de incidencias correspondentes ao seu grupo do ficheiro
que hai na sala do profesorado e as notificaciéns das medidas de correcciéon de condutas emitidas pola
Xefatura de Estudos. Deixara constancia deste seguimento para informar a nais/pais, departamento de
orientacion, xefatura de estudos e ao resto do profesorado do grupo.

18. Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orientacion dos seus fillos e fillas.

19. O titor/a é a via de comunicacion entre o profesorado e as familias polo que canalizara a informacién nun e
outro sentido e coordinara as entrevistas que estas soliciten a aqueles. Para un mellor desenvolvemento da
funcién titorial, os pais, nais ou titores/as que desexen entrevistarse co titor ou titora do seu fillo/filla
comunicaran a sda intencién cunha antelaciéon de polo menos unha semana para que o titor ou titora
correspondente poida recadar a mais completa informacién posible dos demais membros da xunta de
Avaliaciéon. Confirmada a visita polo titor/a, este/a solicitard informacién sobre o alumno/a ao profesorado
que debera entregar 4 maior brevidade posible ao titor/a solicitante.

20. O titor/a ten dereito a estar informado das medidas de correccion de conduta impostas desde direccion aos
seus titorandos por condutas contrarias as normas de convivencia, colaborar na elaboracién das mesmas e
solicitar a sua finalizacion anticipada en caso que estime a mellora do comportamento do sancionado/a ou
a sua correccion.

21. A Xefatura de Estudos coordinara, con axuda do departamento de orientacién, o traballo dos titores e
mantera as reunions periddicas necesarias para o bo funcionamento da accién titorial. A tal efecto, reservara
unha sesién no horario semanal dos titores/as da ESO e FPB para a sta reunion co orientador/a do centro e
recoller as stas propostas.

No caso dos Ciclos formativos medios e superiores e FPB, o titor/a asumira tamén as seguintes funciéns:
1. Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracion co coordinador/a da FCT.
2. Avaliar o médulo, tendo en conta o informe do responsabel designado por parte do centro de traballo sobre
as actividades realizadas polos alumnos/as durante o periodo de estadia nese centro.
3. Manter contactos perioddicos co responsabel designado polo centro de traballo.
4. Atender no Centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu grupo de alumnos/as e valorar
as actividades correspondentes ao programa de formacion.

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

Tramitar para o seu grupo a documentacion relativa a formacién en centros de traballo.

7. Estimar xunto coa xefatura de estudos e a xefatura do departamento as actividades de recuperacién e
mantemento de instalaciéns onde tefia docencia o ciclo formativo que desenvolvera o profesorado que libere
horas lectivas en segundo curso a partir de abril.

8. Informar a direccién do Centro de todo o referente ao ciclo formativo.

9. Redactar a memoria final de curso, que se incluird na memoria do Centro.

10. Comunicacion das perdas de avaliacidn continua e as baixas de oficio.

AN

PERSOAL NON DOCENTE
DEREITOS

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal establecido e no ambito da
convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:
a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e pola
sociedade en xeral no exercicio das suas funcidns.
b) A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sda integridade
fisica e moral.
c) A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.
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d) A proteccién xuridica adecuada as suas funciéns.

e) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién educativa.
f) A ser informados e/ou consultados ante calquera cambio que lles afecte dentro do Centro.

g) A participar na xestion do centro a través do seu representante no C.E.

h) A participar en cantas actividades que se realicen no Centro.

DEBERES

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

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

c) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracién educativa das alteraciéns da
convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias persoais e
familiares do alumnado.

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

e) Todos os anos o persoal de administracion e servizos, colaboraran coa Direcciéon do Centro na elaboraciéon
do Plan de Organizacién e Coordinacién das Tarefas dentro da Programacion Xeral Anual.

ey
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PAIS/NAIS/TITORES/AS

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

As nais e pais ou as titoras ou titores, fillas ou pupilos ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia
e participacion, sen prexuizo dos establecidos nas leis organicas de educacion:

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

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

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

d) A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a imposicién de
medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia dos seus fillos ou fillas.

e) Aparticipar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion directa que
estableza a Administracién educativa.

Asimesmo, como primeiros responsables da educacién dos seus fillos ou fillas, pupilos ou pupilas, tefien os seguintes
deberes:

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

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

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

d) Colaborar cos centros docentes na prevencién e correcciéon das condutas contrarias s normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas.

e) Empregar as ferramentas dixitais corporativas establecidas pola administracion e, en particular, a app
abalarMobil para a recepcidon das comunicaciéns formais do centro. En casos excepcionais, coa debida
xustificacion, a familia podera informar a direccién do centro da imposibilidade de uso desta aplicacion,
valorandose unha forma alternativa de comunicacion.

4.1.6.- Organizacion das actividades extraescolares e complementarias

Considéranse Actividades Complementarias, aquelas actividades didacticas que:
* Serealizan co alumnado en horario lectivo.
* Formando parte da programacién, estdn integradas no curriculo, tefien caracter diferenciado das
propiamente lectivas, polo momento, espazo ou recursos que utilizan.
* Poderan ser gratuitas, avaliables e/ou obrigatorias para o alumnado. No caso de ser gratuitas,
consideraranse obrigatorias e poderan ser avaliables, e a ausencia a dita actividade computara como falta
de asistencia.

Seran actividades complementarias as visitas, traballos de campo, conmemoracions...
Todo o alumnado debe participar nas actividades complementarias e a ausencia a unha actividade complementaria
computara como una falta de asistencia.

Considéranse Actividades Extraescolares as organizadas polo centro e figurando na programacién xeral anual,
aprobada polo consello escolar, estdn encamifadas a potenciar a apertura do alumnado en aspectos referidos a
ampliacion do seu horizonte cultural, a preparacion para sda inserciéon na sociedade, e o uso do tempo libre.

As actividades extraescolares son aquelas que non cumpren algun dos requisitos esixidas para as complementarias,
e polo tanto tefien un caracter voluntario para todo o alumnado do centro.
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Durante as actividades extraescolares, o alumnado que voluntariamente non desexe participar, non sexa autorizado
pola sda nai/pai ou estea sancionado debera acudir igualmente ao centro. O profesorado atendera ao alumnado que
quede no centro.

A principio de curso cada Departamento indicard na sda programacién as actividades extraescolares e
complementarias que desexa realizar, indicando aquelas que considera imprescindibles para o desenvolvemento do
curriculo. Sempre que sexa posible determinar libremente as datas, procurarase perturbar o menos posible o
desenvolvemento normal do curso. Procurarase que na programacion das actividades, estas non se desenvolvan nas
duas semanas anteriores as datas nas que se realiza a avaliaciéon de cada curso, especialmente nas dos cursos de
Bacharelato, asi como no mes de xufio.

0 alumnado que se comporte inaxeitadamente durante as actividades extraescolares e complementarias ou falte a
elas sen causa xustificada logo de ter comprometida a sda participacion, podera ser obxecto de sancién imposta pola
Direccion que lle impida a participacidn en outras que se organicen durante o mesmo curso académico. A direccién
poderd excepcionalmente autorizar a asistencia deste alumnado as actividades atendendo a criterios
exclusivamente pedagoxicos a instancia do orientador/a do centro ou o titor/a.

Como norma xeral nas actividades que contemplen a saida do alumnado do centro, o alumnado sera acompafiado
por profesorado do centro nunha proporciéon de 20 alumnos/as por profesor/a. Considéranse a todos os efectos
parte do instituto aqueles lugares onde se realice calquera actividade programada polo mesmo e realizada por
profesorado deste centro con alumnado do mesmo (incluindo o Pavillon Polideportivo, excursions, saidas, etc...) asi
como os autobuses de transporte escolar, e que tamén af rexen as normas deste documento.

Autorizacions para actividades extraescolares

A principio de curso solicitarase dos pais e nais unha AUTORIZACION XERAL para todas as actividades
complementarias que se desenvolvan no concello de Cangas.

A vicedireccién provera ao profesorado organizador da actividade dun modelo de autorizacién que sera entregado
ao alumnado e, unha vez asinado pola stia nai/pai ou responsables, entregara en secretaria.

A secretaria custodiard as autorizacions e tamén se fara cargo da recadacion do importe da excursion. Cando
proceda, elaboraran a lista do alumnado participante e enviarana a Xefatura Territorial. A vicedireccién expora a
lista coa suficiente antelacidn no taboleiro da Sala de Profesorado para o seu cofiecemento.

4.1.7. Faltas de asistencia e puntualidade
a) Puntualidade

A asistencia & clase é obrigatoria e debe facerse coa maior puntualidade posible. Enténdese por falta de puntualidade
chegar 4 clase pasados 5 minutos do seu inicio. Considérase que chegar tarde a clase é unha interrupcién da mesma (se a
demora ¢ inxustificada). Polo tanto, nestes casos, se o feito se d4 dun modo reiterado, debera ser obxecto de sancidn, xa
que significa un incumprimento das normas de convivencia do centro por con levar unha interrupcién das clases. O
alumnado que incumpra esta norma en 3 ocasiéns debera ser, en primeiro lugar, apercibido pola sua titoria a fin de que
modifique a sta actitude. No caso de que non a modifique e volva ter unha falta de puntualidade inxustificada, previa
comunicacion a xefatura de estudos, procederase a considerarse unha falta leve, por ter xa a consideracién de conduta
reiterada contraria 4s normas de convivencia do centro.

b) Asistencia

A xustificaciéon das ausencias faranse a través do modelo correspondente a disposicién das familias, ben presentandoo
por escrito no centro, ben mediante medios dixitais en Abalar mébil.
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Falta xustificable
* Para o Bacharelato, CF de Grao Medio e Superior e Ensino de Adultos:
Causa Xustificacién
Declaracién responsabel asinada polo/a estudante ou, no caso
. . 3 dos menores de idade, pola nai, o pai ou a persoa titora ou
Asistencia a consultas médicas, , . . L 1
. P s s gardadora legal. Non é necesario achegar xustificante médico.
enfermidades e/ou indisposicions

leves do/a alumna/o. Até 4 dias ao
trimestre.

Enfermidades ou doenzas crénicas do
alumno/a que impliquen faltas de
asistencia de forma periodica.

Accidente, enfermidade grave ou
falecemento de familiares de ata
segundo grao: maximo 4 dias por
suceso.

* ParaakE.S.O. e FP Basica:

De exceder os 4 dias nun trimestre ou ausentarse a unha proba
avaliabel deberase presentar unha xustificacion documental
complementaria.

Informe médico que tera validez como maximo por un curso

académico.

Declaracién responsabel asinada pola nai, pai, persoas titoras
ou gardadoras legais.

Causa Xustificacién
Declaracién responsabel asinada pola nai, o pai ou a persoa
Asistencia a consultas médicas, titoraou gardadoralegal. Non é necesario achegar xustificante
enfermidades e/ou indisposicions médico.

leves do/a alumna/o. Até 4 dias ao
mes.

Enfermidades ou doenzas crénicas do
alumno/a que impliquen faltas de
asistencia de forma periddica.

Accidente, enfermidade grave ou
falecemento de familiares de ata
segundo grao: maximo 4 dias por

De exceder os 4 dias nun mes, a nai, o pai ou a persoa titora ou
gardadora legal deberd presentar unha xustificacién
documental complementaria.

Informe médico que terd validez como maximo por un curso

académico.

Declaracién responsabel asinada pola nai, pai, persoas titoras
ou gardadoras legais.

e jBIICIB

suceso.
c) Control da asistencia a clase e rexistro das ausencias

O profesorado pasard lista ao comezo da clase e fara constar no XADE ao alumnado que non asista ou sexa impuntual. As
nais, os pais e as persoas titoras ou gardadoras legais, no caso de menores de idade, e o propio alumnado, se for maior de
idade, son as persoas responsabeis de comunicar previamente, sempre que sexa posible, a ausencia a clase da alumna/o.
En calquera caso, as faltas de asistencia débense xustificar perante o profesorado titor de xeito documental e nun prazo
maximo de dous dias lectivos desde que se produza a reincorporacién ao centro.

Os proxenitores ou titores legais, no caso do alumnado menor de idade, e o propio alumnado, nos restantes casos, deberan
realizar o seguemento das faltas de asistencia e/ou puntualidade mediante a aplicacién Abalar. Naqueles casos
excepcionais, debidamente xustificados, poderan ter dereito a recibir o parte mensual de faltas por correo postal.

Consideracion de falta de conduta da inasistencia as clases
A inasistencia de forma reiterada as clases é considerada unha falta leve de conduta contraria 4 convivencia. Neste sentido,

cando haxa 5 faltas inxustificadas nun mes, ou 5 na mesma materia ao longo dun trimestre, considerarase que as faltas
son reiteradas. O procedemento a seguir pola titoria sera:

1. Informar ao alumno e/ou proxenitores da situacién, requirindolle que xustifiquen adecuadamente a situacién
anterior & maior brevidade posibel.

2. Sedasolicitude anterior non se presenta a xustificacion ou, de facelo, esta non é acorde ao establecido como falta
xustificable, a titoria procederd a informar a xefatura de estudos da situacion, considerandose como falta de
conduta leve contraria & convivencia, rexistrando a situacién no XADE e informando 4 familia deste feito.
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DECLARACION RESPONSABEL SOBRE A FALTA DE ASISTENCIA A CLASE

D./Da.

co DNI/NIE/pasaporte , como persoa responsabel do/a alumno/a
,de (curso, grupo, etapa)

SOLICITO

A xustificacién da/s seguinte/s ausencia/s:

O Das : h. as : h.dodia___/___ /202

O Duranteodia____/___ /202

[0 Desde o dia / /202___aodia___/___ /202

Polos seguintes motivos:

[0 Accidente, enfermidade grave ou falecemento de familiares de até segundo grao: maximo de 4 dias
por suceso.

[0 Asistencia a consultas médicas, enfermidades e/ou indisposicions leves da alumna/o, até 4 dias ao
mes (ESO e FPB) ou 4 dias ao trimestre (Bacharelato, FP CM e CS, Adultos).

[0 Enfermidades ou doenzas crénicas do alumno/a que impliquen faltas de asistencia de forma
periddica) -achegar informe médico que acredite a circunstancia-.

En Cangas, a de de

Asinado:

Nome e apelidos:

DNI:

A atencion de (persoa titora)




