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DATOS DE IDENTIFICACION DO CENTRO

DATOS DE IDENTIFICACION DO CENTRO.

IES de Ponteceso

Denominacién: Instituto de Educacion Secundaria de Ponteceso
Enderezo: Rua Teresa Mosqueira Manso, s/n. Ponteceso
Cadigo do centro: 15026406

Teléfono: 981 71 44 77

Fax: 9817144 62

Correo electronico: ies.ponteceso@edu.xunta.es

Paxina web:_http://www.edu.xunta.es/centros/iesponteceso/
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NORMATIVA

NORMATIVA

IES de Ponteceso

Normativa:

[

Lei Orgénica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do Dereito & Educacion.

Lei 30/1992, Lei de réxime xuridico das administraciéns publicas e do procedemento administrativo comdn
Real Decreto 732/1995 sobre os dereitos, deberes e normas de convivencia dos alumnos de centros
sostidos con fondos publicos.

Orde do 28 de agosto de 1995 (resoluciéns de reclamacion)

Real Decreto 324/1996

Orde 0 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do decreto 324/1996.
(Normativa referente a actuacion en caso de enfermidade e accidentes.).

ORDE do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a organizaciéon e funcionamento da orientacion
educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia regulada polo Decreto 120/1998.

Orde de 27 de decembro de 2002 pola que se establecen as condicions e criterios para a escolarizacion en
centros sostidos con fondos publicos do alumnado do ensino non universitario con necesidades educativas
especiais. (DOG. 30/01/03).

Lei Orgénica de Educacién 2/2006, do 3 de maio.

Lei Organica para a mellora da calidade educativa 8/2013, de 9 de decembro.

Decreto 29/2007 de 8 de marzo (proceso de eleccion de direccion)

Orde do 17 de marzo de 2007 pola que se regula o procedemento para a admision do alumnado no
segundo ciclo de educacién infantil, educacion primaria, educacién secundaria obrigatoria e bacharelato en
centros docentes sostidos con fondos publicos. (DOG. 19/03/07) Correccion de erros (DOG. 04/04/07).
Orde de 5 de xufio de 2007 pola que se regula o procedemento de admision en Ciclos Formativos (DOG
15/06/2007)

Orde do 30 de xullo de 2007 pola que se regulan os programas de diversificacion curricular na educacion
secundaria obrigatoria.

Orde ECI/2572/2007 do 4 de setembro de 2007 sobre evaluacién en Educacion Secundaria Obrigatoria.
(BOE num. 214)

Orde do 21 de decembro de 2007 pola que se regula a avaliacién na educacién secundaria obrigatoria na
Comunidade Auténoma de Galicia.

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

Decreto do plurilingtiismo 79/2010

Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que cdmpre seguir nas reclamacions
das cualificaciéns outorgadas no segundo curso do bacharelato establecido na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion.

Orde de 21 de decembro de 2010) (proceso de eleccion de direccidn)

Orde do 23 de xufio de 2011 (xornada laboral do persoal funcionario e laboral)

Decreto 107/2014 de 4 de setembro polo que se regulan aspectos especificos de FPB.

Orde de 14 de agosto de 2014 pola que se regula o acceso e admision & FPB.

Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a lei de convivencia.

Decreto 254/2012 do 13 de decembro polo que se regula a admision de alumnado en centros docentes
sostidos con fondos publicos que imparten as ensinanzas de segundo ciclo de educacién infantil, de
educacion primaria, de educacién secundaria obrigatoria e de bacharelato reguladas na Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Orde de 12 de marzo de 2013 pola que se desenvolve o procedemento de admisiéon de alumnado de ESO e
BAC (DOG 15/03/2013)
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INTRODUCION

1. Introducion

IES de Ponteceso

As Normas de Organizacién e Funcionamento é un documento que reiine o conxunto de normas reguladoras
da estrutura organizativa e o funcionamento do instituto asi como das pautas de convivencia da comunidade
educativa que o integra.

A comunidade educativa do instituto esta constituida polo profesorado, o alumnado, os pais e nais ou
representantes legais dos mesmos e o persoal de administracion e servizos baseara as suas relacions no
respecto mutuo acordo coas leis vixentes e coa practica democratica.

Este regulamento ten como fin o establecemento dunha serie de normas que regulen a vida diaria a que debe
aterse a totalidade dos membros da comunidade escolar do IES de Ponteceso, tanto no quefacer diario como
nas situacions de conflito que poidan xurdir, eliminando actitudes ou decisiéns baseadas na arbitrariedade ou
na improvisacion.

Todos os membros da comunidade educativa orientaran a sua conduta individual de forma responsable,
respectando a funcion que cada sector desempefia no proceso educativo. O seu ambito de aplicacion alcanza
as actuacions realizadas tanto nas dependencias e instalacions do recinto escolar, como as realizadas en
actividades complementarias e extraescolares. Igualmente son de aplicacidn as actuacions realizadas fora do
recinto escolar, que estean motivadas ou repercutan na vida escolar e afecten aos seus comparieiros ou a
outros membros da comunidade educativa.

Todos os membros da comunidade educativa terdn o dereito e o deber de cofiecer as normas deste
documento, e o centro, a obriga de difundilas debidamente a comezos de cada curso escolar.

NOFC IES DE PONTECESO 9



ORGANOS DE GOBERNO E NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO

2. ORGANOS DE GOBERNO E NORMAS DE
FUNCIONAMENTO INTERNO

IES de Ponteceso

2.1. ORGANOS.

O IES de Ponteceso ten os seguintes 6rganos de goberno, de coordinacién docente e de participacion
social :

+ Organos de goberno:

- Unipersoais:
» Direcccién
» Vicedireccion
» Xefatura de estudos diurno
» Xefatura de estudos de adultos
» Secretaria

- Colexiados:
» Consello Escolar
» Claustro do profesorado

+ Organos de coordinacion docente:

- Unipersoais:
» Titores

- Colexiados:
» Comisién de Coordinacion Pedagdxica
» Departamento de Orientacién
» Departamentos de Coordinacion Didactica
» Equipo de Normalizacién Linguistica.

+ Organos de participacion e colaboracién social:
» Asociacion de pais e nais do alumnado.
» Xunta de delegados e delegadas.

2.2. PARTICIPACION DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

. Garantirase a participacién da comunidade educativa no control e xestién do centro.

2. O profesorado participaréd na toma de decisidéns pedagdxicas que correspondan ao Claustro, aos
drganos de coordinacion e aos equipos docentes.

3. Os pais e nais poderan participar no funcionamento do centro a través das asociacions que
legalmente se constitian e de acordo & normativa de aplicacion

4. O alumnado participara,no funcionamento do centro a través dos delegados e delegadas de grupo,
que constituiran a xunta de delegados e delegadas e as asociacions de alumnado do centro que
legalmente se constitian.

5. Asi mesmo poderan abrirse canles de participacion e colaboracion a través doutros medios
previstos no Regulamento Orgéanico de Centros.

NOFC IES DE PONTECESO 10



ORGANOS DE GOBERNO E NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO

2.3. PRINCIPIOS DE ACTUACION.

Os organos de goberno, no ambito das suas funciéns e competencias, rexeranse polos seguintes principios
de actuacion, sen menoscabo dos principios xerais previstos para os equipos directivos:

a. Velar polo cumprimento do establecido nas leis, asi como o expresado nos principios e fins da
educacion recollidos nas leis e disposicions vixentes e no proxecto educativo de centro.

b. Garantir o exercicio dos dereitos e 0 cumprimento dos deberes da comunidade educativa, asi como
a sua participacién efectiva na vida do centro, na sua xestion e avaliacion, respectando o exercicio
da sua participacion democratica.

c. Favorecer as medidas de equidade que garantan a igualdade de oportunidades, a inclusién
educativa e a non discriminacion das desigualdades persoais, culturais, econdmicas e sociais.

d. Fomentar a convivencia democratica e participativa, favorecendo medidas e actuaciéns que
impulsen a prevencion e a resolucion pacifica dos conflitos, asi como o plan de convivencia.

e. Impulsar o uso das tecnoloxias da comunicacion e informacién como instrumento de modernizacién
administrativa do centro e de adaptacion e incorporacion do alumnado a unha sociedade en cambio
constante.

2.4. ORGANOS DE GOBERNO

Son o6rganos de goberno no |ES de Ponteceso os seguintes:

Unipersoais:
« Director
« Vicedirector
+ Xefe de estudos de diurno
+ Xefe de estudos de adultos
« Secretario
Colexiados:
+ Consello Escolar
« Claustro de profesores

2.4.1. Direccion:

O equipo directivo € o organo executivo de goberno do centro.

O equipo directivo esta constituido polo director, o vicedirector, o xefe de estudos de didrno, o xefe de estudos
de adultos e o secretario.

2.4.1.1. E competencia da direccion:

[

Representar oficialmente a Administracion educativa no instituto e ostentar a representacion do instituto.
Dirixir e coordinar todas as actividades do instituto, cara a consecucion do proxecto educativo do centro
Visar as certificacions e documentos oficiais do instituto.

Designar o xefe ou xefa de estudos, ao secretario ou secretaria e vicedirector ou vicedirectora e propofier o
seu nomeamento e cesamento.

Designar os xefes de departamento, os coordinadores e os titores, de acordo co procedemento establecido
neste regulamento.

Executar os acordos dos 6rganos colexiados

Coordinar a elaboracion do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e programacion xeral anual.
Aprobar o proxecto educativo de centro, o proxecto de xestion de centros, a programacion xeral anual e as
normas de organizacion, funcionamento e convivencia.

Convocar e presidir os actos académicos.

Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicions vixentes.

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao instituto.

Favorecer a convivencia do centro garantindo a mediaciéon na resolucion de conflitos e impofier as
correccions que corresponda, de acordo coa normativa vixente.

NOFC IES DE PONTECESO 11



ORGANOS DE GOBERNO E NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO

« Garantir o dereito de reunion de profesorado, alumnado, pais e nais de alumnos e persoal de
administracion e de servizos.

« Colaborar coa inspeccion educativa na valoracién da funcién publica docente.

+ Xestionar os medios humanos e materiais do instituto.

+ Decidir sobre a admision de alumnado con suxecion a legalidade.

« Promover e impulsar as relacions do instituto coas instituciéns do seu contorno e as relacions cos centros
de traballo que afecten & formacion do alumnado e a sua insercion profesional, e asinar os convenios de
colaboracién, unha vez informados polo Consello Escolar, entre o instituto e os mencionados centros.

« Trasladar ao Xefe Territorial provincial da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacion Universitaria a
memoria anual.

« Facilitar a adecuada coordinacion con outros servizos educativos da zona.

« Coordinar e fomentar a participacion dos distintos sectores da comunidade escolar.

« Proporcionar a informacién que lle sexa requirida polas autoridades educativas competentes

« Facilitar a informacién sobre a vida do instituto aos distintos sectores da comunidade escolar.

« Autorizar os gastos e ordenar os pagamentos.

« Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions.

« Fixar as directrices para a colaboracion, con fines educativos e culturales, coas Administraciéns locais, con
outros centros, entidades e organismos.

2.4.1.2. E competencia da Vicedireccion:

« Substituir o director en caso de ausencia ou enfermidade.

« Organizar, conxuntamente co director e xefe de estudos, os actos académicos.

+ Coordinar a realizacion das actividades complementarias e extraescolares e o programa de formacion en
centros de traballo do alumnado que cursa ciclos formativos ou programas de cualificacién profesional
inicial.

2.4.1.3. E competencia do Xefatura de estudos:

+ Exercer, por delegacion do director, a xefatura do persoal docente en todo o relativo ao réxime académico.

« Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacion de profesorado e
alumnado, as actividades dos xefes de departamento, a accién do profesorado titor, a participaciéon do
profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como planificar e organizar as actividades de
formacion do profesorado realizadas polo instituto e a actividade docente do centro, con especial atencién
aos procesos de avaliacion, adaptacion curricular, diversificacion curricular e actividades de recuperacion,
reforzo e ampliacion

« Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos de alumnado e
profesorado.

« Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sua participacion.

« Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado e atencion a alumnado
accidentado

+ Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.

2.4.1.4. E competencia da Secretaria:

« Ordenar o réxime administrativo do instituto

Actuar como secretario dos érganos colexiados de goberno do instituto, levantar acta das sesiéns e dar fe
dos acordos co visto e prace do director.

Custodiar os libros e arquivos do instituto.

Expedir as certificacions.

Realizar coa colaboracion das xefaturas de departamento o invendario xeral do instituto e mantelo
actualizado.

Custodiar e dispofier a utilizacién dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou calquera
material invendariable.

3
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3

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion da direccion, a actividade e funcionamento do persoal de
administracion e de servizos adscrito ao instituto.

Elaborar o anteproxecto de orzamento.

Ordenar o réxime economico do instituto

Velar polo mantemento do material do instituto

Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacion sobre a normativa.

Presidir, se € 0 caso, e por delegacion da direccidn, a comision econémica.

3

3

2.4.1.5. Reunions da Xunta Directiva:
Reunirase semanalmente. A tal fin a xefatura de estudos velara, no momento da confeccién dos horarios,
porque todos 0os membros da mesma tefian asinada unha hora da maa.

2.5. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

2.5.1. 0 CONSELLO ESCOLAR

Son membros do consello escolar: o director, que actia como presidente, o xefe de estudos de ditrno, o xefe

de estudos de adultos, un concelleiro, un representante das organizacions empresariais, sete profesores, tres

representantes de pais e nais, catro representantes de alumnado, un representante do persoal de
administracion e servizos, e o0 secretario con voz pero sen voto.

O Consello Escolar tera as seguintes atribucions.

« Avaliar o Proxecto Educativo do instituto, Plan Xeral Anual, Proxecto Linguistico, Proxecto de orzamento,
Normas de Organizacion e Funcionamento e Convivencia, Programacion de actividades complementarias,
Proxecto plurilinglie e a obtencién de recursos complementarios.

« Cofiecer as candidaturas e os proxectos de direccion

« Participar na seleccion, renovacion e cesamento do director do centro segundo a normativa vixente, € na
resolucion de conflitos.

+ Revisar as decisidns das sancions graves

« Propor a revocacién do director adoptado por maioria de dous tercios.

« Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian a legalidade.

« Propor medidas de convivencia, medidas en relacion as correccions disciplinarias adoptadas polo director e
medidas en relacion & calidade educativa

« Promover a renovacion das instalacions e o equipamento e a sua conservacion.

« Informar das directrices para a elaboracién do Proxecto Educativo do instituto, de participacion en
actividades nas que axude e de colaboracion co entorno.

« Propor modificacions no Proxecto Educativo do instituto € nas Normas de Organizacién e Funcionamento.

« Analizar resultados de avalacions internas e externas, o funcionamento do centro e a evolucién do
rendemento escolar.

« Elaborar propostas o informes sobre a calidade educativa.

+ Informar, segundo as instrucions da normativa, sobre a admision de alumnado.

« Informar o procedemento de autorizacidn das saidas do alumnado do centro.

« Colaborar coa Inspeccién Educativa

Reuniéns do Consello Escolar:

Do mesmo xeito que o Claustro, reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez ao trimestre e

sempre que 0 convoque 0 seu presidente ou o solicite un terzo polo menos dos seus membros.

En todo caso reunirase ao inicio e remate do curso.

As reunions seran convocadas en horas non lectivas, de modo que non se lesionen os intereses dos

membros do mesmo. Se 0s asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias

extraordinarias nun recreo.

Membros e reunidns das diferentes comisions:

Dentro do Consello Escolar estableceranse comisions que estan constituidas e reuniranse da forma seguinte:

«Comision econdmica:
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Constituida polo director, o secretario, un pai/nai, un profesor e un alumno.
Reunirase para a aprobacion, se procede, do anteproxecto de orzamento anual de centro e no caso
de que se fagan modificacidns do mesmo. Ademais reunirase sempre que sexa necesario informar o
Consello Escolar sobre os temas que tefia encomendados.

« Comisién de convivencia:
Constituida polo director, os xefes de estudos, tres profesores, un alumno e unha nai/pai.
A comision de convivencia reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola direccién ou a xefatura de
estudos.

« Comision de actividades extraescolares:
Constituida polo vicedirector, unha nai ou pai e un alumno ou alumna.
A comisién de actividades extraescolares debera reunirse unha vez ao mes para facer o seguimento
do programa anual de actividades complementarias e extraescolares e para establecer as medidas
correctoras que no seu caso se estimen oportunas.

« Comision de biblioteca:
Constituida pola xefe de estudos, o representante do concello, un profesora, un pai/nai, un alumno e
os responsables da biblioteca do centro e da biblioteca publica.
A comision reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola xefatura de estudos ou a direccién.

Outras comisions establecidas tefien a seguinte composicion e reuniranse da forma seguinte:

+ Comision de seleccion de proxectos.
Constituida polo equipo directivo € os membro da CCP. Reunirase despois dunha CCP na que se
presentan para o seu debate proxectos de centro.

2.5.2. 0 CLAUSTRO

O Claustro estara presidido polo director e integrado por todo o profesorado que preste servizo no centro

educativo.

O Claustro do profesorado ten as seguintes atribucions:

« Elevar propostas para a elaboracion de proxectos do centro (Proxecto Educativo do instituto, Plan
Curricular de Centro), a Programacion Xeral Anual e de medidas que favorezan a convivencia.

« Velar para que as sancions se atefian a normativa

« Avaliar aspectos educativos dos proxectos e Programacion Xeral Anual e a concrecion do curriculo

« Fixar criterios e coordinar as funcions de orientacion, titorias, avaliacion e recuperacions.

« Promover iniciativas de investigacion académica e formacion do profesorado.

« Cofiecer as candidaturas e os proxectos de direccion e as resolucions de conflitos e sanciéns.

+ Informar sobre as Normas de Organizacion e Funcionamento e o Plan Xeral Anual do centro .

+ Propor medidas de mellora do funcionamento do centro.

+ Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e os resultados de
avaliaciéns internas ou externas.

« Elixir representantes no Consello Escolar.

« Participar na seleccion do director do centro segundo a normativa vixente

« Colaborar coa Inspeccién Educativa nos plans de avaliacién do centro.

Reunions do Claustro:

O Claustro de profesorado reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez ao trimestre e sempre que

0 convoque o seu presidente ou o solicite un terzo polo menos dos seus membros.

En todo caso reunirase ao inicio e remate do curso.

As reunions seran convocadas en horario non lectivo, agas algunha de caracter extraordinario, que pola sta

duracion, poida facerse nun recreo.
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2.6. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

O IES de Ponteceso ten os seguintes 6rganos de coordinacién docente:

[

Unipersoais:
« Titores
Colexiados:
« Comision de Coordinacion Pedagoxica
+ Departamento de Orientacion
+ Departamentos de Coordinacion Didéactica
« Equipo de Normalizacién Linguistica.

2.6.1. O PROFESORADO TITOR

O profesorado titor & quen coordina a accion titorial dun grupo-clase. E o/a responsable e, & sta vez, o/a
referente da dinamica titorial e orientadora do seu grupo-clase. O seu papel consistira en coordinar e
desenvolver a accion titorial cos seus alumnos e alumnas a través dunha estreita coordinacién con todo o
profesorado que imparte docencia nese grupo e manter contactos periddicos cos pais € nais.

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

Participar no desenvolvemento do plano de accioén titorial e nas actividades de orientacion.

Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos pais e nais, informacion documental referente a
calendario escolar, horarios, horas de titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas,
programas escolares e criterios de avaliacion do grupo.

Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da analise do seu expediente
persoal e doutros instrumentos validos para conseguir ese cofiecemento e 0s aspectos da situacion familiar
e escolar que repercuten no rendemento académico.

Detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas

Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias.

Facilitar a integracion do alumnado e fomentar a sUa participaciéon nas actividades e a cooperacion
educativa entre o profesorado e o0s pais e nais do alumnado.

Informar o equipo de profesores do grupo do alumnado das suas caracteristicas, especialmente naqueles
casos que presenten problemas especificos, e ao alumnado do grupo, aos pais e nais e ao profesorado de
todo aquilo que lles afecte en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico

Coordina o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion.

Organizar e presidir as sesiéns de avaliacion do seu grupo.

Favorecer o proceso de maduracidn vocacional.

Colaborar co departamento de orientacion e cos demais titores no marco dos proxectos educativo e
curricular do centro.

Orientar 0 alumnado no seu proceso formativo e en particular nas demandas e inquedanzas do alumnado e
mediar, en colaboracion co delegado do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo
nos problemas que se presenten.

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

Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter informados os pais e nais ou titores e 0
xefe ou xefa de estudos.

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

Atender, xunto co resto de profesorado, o alumnado mentres este permanece no centro nos periodos de
lecer .
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2.6.2. ACOMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Forman parte da Comision de Coordinacion Pedagdxica (CCP) o director, o xefe de estudos de diurno, o xefe

de estudos de adultos, os xefes de departamento, o coordinador de dinamizacion linguistica, o coordinador de

FCT (Formacion en Centros de Traballo), o coordinador da biblioteca e o profesorado de apoio ao alumnado.

A Comision de Coordinacion Pedagoxica ten as seguintes atribucions:

« Propor titores por nivel para o Departamento de orientacion; ao profesorado para a comision e redaccion do
Proxecto Linguistico de Centro e do Equipo de Dinamizacion Linguistica; ao xefe das Actividades
extraescolares e complementarias se fose o caso; a planificacion das sesions de avaliacion e o calendario
das probas extraordinarias; os Proxectos Curriculares ao claustro para sua aprobacién.

« Elaborar propostas ao claustro para establecer os criterios de elaboracion do Proxecto Educativo do
instituto, Plan Curricular de Centro e Plan Xeral Anual do centro.

« Velar polo cumprimento e aprobacién do Proxecto Educativo do instituto (d&mbito curricular) conforme ao
establecido polo claustro e pola sua avaliacion

« Canalizar a formacion do profesorado co Centro de Formacion e Recursos do profesorado.

« Asegurar a coherencia entre os proxecto de centro: do Proxecto Educativo do instituto cos Proxectos
Curriculares e o Plan Xeral Anual do centro.

« Establecer as directrices das programacions didacticas, proxecto TIC, plano de orientacién académica, plan
de accion titorial, adaptacions curriculares e Programas de Diversificacidn Curricular

« Aceptar a inclusién de modificacions na programacion conxunta do ciclo ou departamento.

Reuniéns da Comision de Coordinacion Pedagdxica:

Reunirase como minimo unha vez ao mes e celebrara unha sesion extraordinaria ao comezo do curso, outra

ao final do mesmo e cantas outras se consideren necesarias, ou 0 solicite dous terzos polo menos dos seus

membros.

2.6.3. O DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Forman parte do departamento de orientacion: o orientador, como xefe do departamento, o especialista en

pedagoxia terapeutica, un titor/a do @mbito linguistico e outro/a do ambito cientifico-tecnoloxico e un profesor

de FOL.

Os titores de ambito e o profesor de FOL son propostos pola CCP e designados polo director.

Son competencia do departamento de orientacidn as funcions seguintes:

« Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientaciéon dos alumnos e alumnas do seu contorno e
desenar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion do seu ambito de actuacion.

« Elaborar as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do plan de accion titorial.

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

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

« Participar na avaliacién psicopedagdxica e participar no desefio e desenvolvemento de medidas de
atencion a diversidade.

« Facilitarlle ao alumnado o apoio e 0 asesoramento necesarios para adquirir habilidades basicas de vida e
enfrontar os momentos escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro.

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

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

« Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e innovacion educativa, relacionado
Co seu ambito de actuacion.

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

« Establecer canles de comunicacién cos diferentes servizos ou instituciéns no ambito das suas
competencias.
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« Nos institutos onde se imparta formacidén profesional especifica, coordinar a orientaciéon laboral e
profesional con outras administraciéns ou institucions.

Reunions do Departamento de Orientacién:

O departamento de orientacién reunirase polo menos unha vez ao mes, logo da convocatoria da xefatura de
departamento, para facer o seguimento do desenvolvemento do plan de orientacién académico e profesional
e 0 plan de accion titorial, e para establecer as medidas correctoras que no seu caso se estimen oportunas.
Tamen se reunira cando asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

A Xefatura de Estudos velara no momento da confeccion dos horarios porque todos os membros do
departamento tefian fixada no seu horario a sia hora de reunion.

2.6.4. OS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Os departamentos didacticos estaran compostos por todos os profesores e profesoras que impartan o ensino

propio das areas, materias ou mddulos profesionais asignados ao departamento.

Son atribucions dos departamentos as funcidns seguintes:

« Formular propostas ao claustro e equipo directivo para o Proxecto Educativo do instituto e o Plan Xeral
Anual do centro, e dos proxectos curriculares & Comisién de Coordinacién Pedagdxica.

« Elaborar a programacién didactica do departamento e de acordo coas directrices da Comision de
Coordinacion Pedagdxica e ao fin de curso elaborar a memoria.

« Promover a investigacion educativa e propor actividades de perfeccionamento do profesorado.

+ Manter actualizada a metodoloxia didactica.

+ Colaborar co Departamento de Orientacidén na deteccion e prevencion de problemas de aprendizaxe, asi
como na programacion e aplicacion de ACI e programas de diversificacion e actividades de reforzo e
recuperacion.

+ Organizar e realizar actividades complementarias, probas para o alumnado de bacharelato e ciclos con
materias ou modulos pendentes e para o alumnado libre (se fose o caso)

+ Resolver as reclamaciéns das avaliacions que o alumnado formule ao departamento e ditar os informes
pertinentes

« Propor materias optativas dependentes do departamento.

Reunidns dos Departamentos Didacticos:

Conforme ao artigo 4.3 da Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal
funcionario e laboral docente, os departamentos didacticos reuniranse polo menos unha vez ao mes, logo da
convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do desenvolvemento da programacion
didactica e establecer as medidas correctoras que no seu caso se estimen oportunas. Tamén se reunira
cando asi 0 decidan para tratar asuntos do seu interese.

A Xefatura de Estudos velara no momento da confeccion dos horarios por que todos os membros dun mesmo
Departamento tefian fixada no seu horario a sua hora de reunién os departamentos que a requiran.

2.6.5. 0 EQUIPO DE DINAMIZACION LINGUISTICA.

Son atribucions do equipo de dinamizacién linguistica as funcions seguintes:

« Presentar propostas para a fixacion dos obxectivos de normalizacion linguistica no Proxecto Educativo do
instituto para a sua aprobacion no Consello Escolar.

« Propor a Comision de Coordinacion Pedagdxica para incluir no Plan Curricular de Centro, o plan xeral para
uso do idioma especificando: medidas de potenciacion, valoracion positiva e mellora da competencia
linguistica do idioma; o plan especifico para potenciar a presenza da realidade galega na ensinanza.

« Elaborar e dinamizar o plan anual de actividades cara aos obxectivos dos plans anteriores.

« Aquelas outras funcions que a conselleria contemple na normativa especifica.

+ Presentar, para a sua aprobacion no Consello Escolar, o orzamento de investimento dos recursos
economicos dispofiibles para estes fins.
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3. ORGANOS DE PARTICIPACION E
COLABORACION SOCIAL

IES de Ponteceso

3.1. ASOCIACIONS DE NAIS E PAIS DO ALUMNADO

Estas asociacions poderan:

Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracién do proxecto educativo e ao equipo directivo para a
elaboracion da programacién xeral anual.

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

Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello Escolar, sobre os temas tratados nel.
Elaborar informes para o Consello Escolar

Elaborar propostas de modificacién das normas de organizaciéon e funcionamento e convivencia

Formular propostas para a realizacién de actividades

Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién que deles realice o Consello Escolar.
Recibir un exemplar da programacién xeral anual, do proxecto educativo, dos proxectos curriculares de
etapa e das suas modificacions.

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

Fomentar a colaboracién entre todos os membros da comunidade educativa.

Facer uso das instalacions do centro que determine o Consello Escolar.

3.2. XUNTA DE DELEGADOS E DELEGADAS.

A xunta de delegados e delegadas podera:

Elevar ao equipo directivo propostas para o Proxecto Educativo de Centro

Informar o alumnado das actividades da xunta de delegados e aos seus representantes no Consello
Escolar de problemas nos grupos.

Recibir informacién dos seus representantes no Consello Escolar e doutras organizacions estudiantis e
Xuvenis.

Elaborar informes para o Consello Escolar; e propostas de modificacion das Normas de Organizacion e
Funcionamento

Formular propostas ao xefe de estudos para a elaboracion dos horarios e a vicedireccion para a
organizacion das actividades.

Debater asuntos para tratar no Consello Escolar e elevar propostas aos seus representantes.

Ser oida polos érganos de goberno
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4. CANLES DE COORDINACION ENTRE OS
ORGANOS DE GOBERNO E OS DE
COORDINACION DOCENTE:

IES de Ponteceso

Para facilitar a coordinacién entre os diferentes 6rganos de goberno do centro educativo e os 6rganos de
coordinacion docente, celebraranse as reunions que vefien especificadas no punto 2 deste documento.

Ademais, para a difusién de informacién de interese para o profesorado empregaranse as pizarras das dias
salas de profesorado asi como as cortizas e o correo electronico.

Nas pizarras anotaranse recordatorios dos eventos que se suceden ao longo da semana e nas cortizas
colocarase informacion mais ampla e detallada sobre aspectos educativos.

O correo electronico seré a via de comunicacion que se empregara para a comunicacion de convocatorias de
claustros, consellos escolares, CCPs e outras reunions de equipos docentes.

O profesorado firmara un “recibi” en conserxaria.

Aquel profesorado que asi 0 demanden recibiran copia en papel das mencionadas convocatorias.
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5. AS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS, AS
ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E OUTRAS
ACTIVIDADES NON DOCENTES

IES de Ponteceso

5.1. A ORGANIZACION E O DESENVOLVEMENTO DAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES.

As leis e normas educativas establecen coma fin primordial da educacion o pleno desenvolvemento da
personalidade do alumno. Nun sistema educativo de calidade as actividades lectivas que se imparten nos
centros deben complementarse con outras actividades féra da aula, que empreguen recursos extraordinarios ,
e actividades non lectivas, que desenvolvan aspectos non incluidos non curriculos.

As actividades extraescolares e complementarias rexeranse polo regulamento organico dos institutos de
educacion secundaria,

« Cada departamento debera diferenciar se a actividade é extraescolar ou complementaria. Todas as
actividades complementarias e extraescolares que se leven a cabo no centro, deberan estar incluidas na
Programacion Xeral Anual. Ainda asi, a programacion e realizaciéon de ditas actividades tera un caracter
aberto e flexible, polo tanto aquelas que non se contemplaron inicialmente na PXA, poderan realizarse
sempre que sexan aprobadas polo Consello Escolar.

« Durante 0 mes de setembro os departamentos faran chegar a vicedireccion a proposta de actividades
complementarias e extraescolares coa fin de incluidas na PXA, segundo o modelo establecido a tal efecto.

+ Dende a vicedireccion arbitrarase a formula axeitada para obter a autorizacién dos pais e nais ou titores
para a realizacion das diferentes actividades que estean incluidas no PXA. O alumnado maior de idade esta
facultado para firmar as stas autorizacions e recomendarase a informacion aos pais ou titores.

« Intentarase evitar a acumulaciéon de actividades nun dia ou nunha semana. Tratarase de repartir as
actividades dun grupo equitativamente ao longo do curso.

« A actividade lectiva anterior e posterior a actividade complementaria ou extraescolar desenvolverase con
total normalidade. Sempre que a actividade finalice antes de que o faga a xornada lectiva, o alumnado
regresara ao centro onde permanecera ata a hora de saida.

Con caracter xeral as actividades que supofian a ausencia do centro s6 poderan realizarse ata 0 mes de

maio, quedando en mans da CCP a decision de levar ao Consello Escolar novas actividades para realizar

durante 0 mes de xufio; a excepcion de viaxes, premios ou outras actividades ou campafias que propofian e/

ou desenvolvan entes culturais, deportivos, ou administracions durante o citado mes previa autorizacion do

Consello Escolar.

+ O profesorado implicado nas actividades ou saidas deixara actividades programadas para 0s grupos de
alumnos que non vaian recibir clases ese dia e para 0 alumnado que non participe na actividade ou saida.

« Deixarase unha copia na Xefatura de Estudos un dia antes da saida, e as copias necesarias na sala de
profesorado do edificio | xunto ao libro de gardas, na bandexa habilitada para tal fin. As actividades non
concretadas na PXA, presentaranse, durante o curso, en vicedireccion para a sua posterior aprobacion polo
Consello Escolar, comprobando que as novas actividades non prexudique o desenvolvemento das
actividades xa acordadas en setembro. Para aquelas actividades que impliquen a saida do centro, a ratio
establecida € de 20 alumnos/as por profesor/a acompafiante. Pero cando as circunstancias ou
particularidades o aconsellen pola natureza da actividade ou dos participantes, poderanse aplicar ratios
inferiores. Os alumnos/as poderan ir acompafiados por persoal non docente ou pais/nais se 0 Consello
Escolar o autoriza, e s6 en situacidns excepcionais, sempre que se cumpra a ratio obrigatoria, con
profesorado.
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3

Para as actividades realizadas no municipio e arredores do centro que non precisen de transporte,
firmarase unha autorizacién dos pais ou titores valida para todo o curso escolar.

Non se permitira, en ningun caso, a participacion nas actividades a alumnos que non tiveran sido
autorizados polos seus pais ou titores.

« Se a actividade programada sup6n un gasto econdmico para o alumnado, esta realizarase cando a
participacion sexa ao menos do 50% do alumnado ao que vai destinada, en caso contrario a actividade
podera ser suspendida salvo autorizacion do Consello Escolar. En todo caso habera actividades para as
que, pola sua natureza, establecerase un nimero minimo de participantes para a sua realizacion.

5 1.1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

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

b. Son avaliables e obrigatorias para o alumnado ao que van dirixidas e ningun pode ser privado de
participar nelas. Este dereito pode quedar anulado, a criterio do coordinador da actividade se sé da
algunha das seguintes circunstancias:

« O alumno/a foi sancionado coa non participacion en actividades complementarias.

« Aactividade ten algun custo economico.

A vicedireccion daré a cofiecer 0 nome dos alumnos sancionados aos organizadores das actividades nas
que se dea o caso.

c. Planificanas os departamentos didacticos, e incliense nas programaciéns didacticas dos diferentes
departamentos e na PXA do centro.

d. No caso de que a actividade esixa a saida do alumnado do centro e estes sexan menores de idade,
requerirase previamente autorizacion dos pais ou titores, que sera recollida polo profesorado responsable
e entregada en vicedireccion.

e. A programacion de calquera actividade que se vaia realizar, recollerd os contidos, expresados de xeito
claro e sintético. (Obxectivos, lugar de celebracion, cofiecemento do lugar e itinerarios, horario, relacion
do alumnado participante e cursos, transporte, profesorado acompafante e no caso de ser necesario
relacion do alumnado que precise atencion especial).

f. Informarase as familias polo mitido de todos os detalles antes de facer cada unhas das actividades.

g. A promocion, organizacion e participacion nas actividades corresponde ao profesorado e sera obrigatoria,
salvo causa de forza maior, a participacion nelas dalgin membro do ou dos departamentos
organizadores, unha vez tefian sido aprobadas polo Consello Escolar e incorporadas a PXA.

h. O profesorado e o alumnado que por motivos organizativos non poida participar nalgunha actividade
debera realizar unha actividade alternativa. A xefatura de estudos arbitrara medidas para a realizacion
das actividades alternativas en funcién das necesidades do centro.

i. O profesor/a ou departamento/s que organice/n unha actividade podera/n solicitar a colaboracion doutros
acompanantes entre o profesorado.

j. Todos eles seran corresponsables no desenvolvemento da actividade e contaran coa correspondente
cobertura por parte da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién Universitaria.

5.1.2. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

a. Terdn caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra de horario lectivo e nas que a
participacion € voluntaria.

b. Seran coherentes co Proxecto Educativo do Centro, e estaran encamifiadas a procurar a formacién
integral do alumnado en aspectos referidos @ ampliacion do seu horizonte cultural, a insercion na
sociedade e uso do tempo libre.
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c. Son voluntarias para o alumnado do centro e en ningn caso formarén parte do seu proceso de
avaliacion.

d. APXArecollera a programacion de actividades extraescolares que se vaian realizar durante o curso.

e. A programacién das actividades debera recoller os contidos de xeito claro e sintético. (Obxectivos, lugar
de celebracion, cofiecemento do lugar e itinerarios, horario, descricion das actividades que se van
realizar, xestion do tempo libre se fose o caso, relacion do alumnado participante e cursos, transporte,
profesorado acompafiante e, no caso de ser necesario, relacion do alumnado que precise atencién
especial).

f. A participacion sera obrigatoria para o profesorado que as programou unha vez sexan aprobadas polo
Consello Escolar, e teran caracter voluntario para o resto do profesorado.

g. As actividades extraescolares, debidamente argumentadas, poden ser propostas ao Consello Escolar
para a sua aprobacion por calquera érgano ou membro da comunidade educativa: departamentos
didacticos, equipos educativos, profesorado, asociacions de pais e nais, alumnado, asociacions do
alumnado, etc.

h. Nas actividades extraescolares, ainda cando tefian lugar féra do recinto escolar, rexen as mesmas
normas que dentro do centro.

5 2 CRITERIOS PARA A PARTICIPACION DO PROFESORADO

Como norma xeral asistird un/unha profesor/a por cada 20 alumnos/as (este numero podera ser
modificado en caso necesario, atendendo sempre & normativa vixente). O profesorado participante na
actividade deberéa ser de entre os que imparten clase no grupo ou grupos implicados en primeiro lugar, e
se isto non é posible do resto do profesorado.

b. Cando a actividade supofia a pernocta féra da casa, o nimero minimo de profesorado participante na
actividade sera de dous profesores.

5.3. MEDIDAS DE SEGURIDADE A APLICAR POLO PROFESORADO E
ACOMPANANTES NAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES

Cando o alumnado menor de idade asiste ao Centro educativo ou participa nalgunha actividade fora do
mesmo, producese unha delegacion da responsabilidade dos pais cara o profesorado e o persoal non
docente que se faga cargo deles.

b. O equipo de profesores/as e persoas que realizan as actividades seran corresponsables no
desenvolvemento das mesmas, e contaran coa correspondente cobertura por parte da Conselleria de
Cultura, Educacion e Orientacion Universitaria.

c. Antes de realizar as actividades, o alumnado menor de idade tera que presentar unha autorizacion
paterna, materna ou de quen ostente a sua garda legal, onde se especifique a autorizacion para efectuar
a saida escolar. O alumnado maior de idade tamén presentara os correspondentes permisos firmados.

d. No caso de viaxe escolar o alumnado achegara unha fotocopia da cartilla da Seguridade Social ou de
outras entidades Médico Sanitarias & autorizacion paterna.

e. Non se admitira a participacion nunha actividade a ningin alumno/a que non tefia presentado a
autorizacién e a documentacion requirida se fose o caso.

f. Para aquelas saidas que se realicen féra de territorio espafiol, as familias achegaran autorizacion de
consentimento ante a Garda Civil e cartilla de cobertura sanitaria europea.

g. O profesorado responsable da actividade debera ter constancia por escrito dos datos médicos do
alumnado que precise dunha atencién especial e debera levar & actividade unha fotocopia do informe
médico actualizado. No caso de que os datos non se atopen no expediente do alumnado na secretaria, o
profesor solicitarao a familia a través do titor. En todo caso nas autorizaciéns asinadas polos pais ou
titores legais quedara reflectida esta circunstancia.

h. Nas saidas escolares que tefian lugar en zonas afastadas dos centros de atencion sanitaria, sera
necesario que o profesorado responsable leve unha caixa de primeiros auxilios que sera facilitada no
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centro e na que poderan levarse aqueles medicamentos que, con prescricion médica, necesita algun/
algunha alumno/alumna que vai & actividade, ademais do teléfono mébil do centro.

i. Se durante a actividade sucederan accidentes ou incidentes os pais deberén ser informados segundo o
procedemento de Responsabilidade Patrimonial, lei 30/1992

j. Nas actividades non se admitira ningunha persoa allea & Comunidade Educativa do centro, salvo
autorizacién do Consello Escolar. De ser autorizados estaran sometidos as mesmas normas que o
alumnado participante.

5.4. XESTION DE TRANSPORTE, VISITAS...

Todas as actividades organizadas polos departamentos didacticos, titores/as de grupo e ou profesores/as, €
que non tefian sido programadas pola Comisién de Actividades Extraescolares e Complementarias, teran un
profesor/a responsable que se encargard de xestionar as visitas e pofierd en cofiecemento a vicedireccion
das necesidades de transporte para poder solicitarlo se fose necesario.

A vicedireccion encargarase de xestionar todas as actividades programadas pola Comision de Actividades
Extraescolares.

5.5. ACTIVIDADES DE AULA PARA O ALUMNADO QUE NON ASISTE
AS ACTIVIDADES OU CON PROFESORADO QUE REALICE UNHA
ACTIVIDADE CON OUTRO GRUPO.

a. O profesorado que participa ou organiza nunha actividade complementaria ou extraescolar deixara
traballo para o alumnado que non asista & mesma, por vontade propia ou por sancion, e para 0S grupos
aos que ese dia teria que impartirlles clase.

b. Estas actividades deixaranse, coas copias necesarias, na sala de profesores na bandexa habilitada para
elas xunto ao libro de gardas.

c. No caso de que o/a profesor/a as entregue ao alumnado previamente, deberd deixar unha copia das
mesmas no lugar citado para que o profesorado de garda poida facilitala a algin alumno que a precise.

d. Os alumnos sancionados xunto cos que non asistan a actividade deberan permanecer na sua aula
atendidos polo profesorado correspondente, ou na sua ausencia polo profesorado de garda, co que
realizaran as actividades que tefia deixado o profesor/a ausente.

e. Os alumnos que non vaian a saida poderan ser agrupados e atendidos polo mesmo profesor/a de garda.

5.8. INFORMACION AO PROFESORADO QUE IMPARTE CLASES AOS
GRUPOS QUE REALIZAN AACTIVIDADE

a. Nos encerados das salas do profesorado publicarase a informacién sobre as actividades que se realicen
no centro ou féra do mesmo indicando: data, hora de saida e regreso ao centro, grupos de alumnos/as
implicados, relaciéon do alumnado que asiste e profesorado acompariante.

b. Esta informacién seré publicada por vicedireccion.

5 9. CONSIDERACIONS ATER EN CONTA DURANTE AACTIVIDADE

O profesorado levara a autorizacion familiar e un teléfono mobil de contacto.

b. Todo accidente ou incidente importante (retrasos na hora de chegada, cambio de itinerario,...) sera
comunicado telefonicamente a un cargo directivo.

c. En caso de accidente que supofia dubidas sobre a necesidade de asistencia médica, chamarase
inmediatamente ao 112 primeiro, e a continuacion a familia e ao centro.

d. Non se debe facilitar medicamento algiin ao alumnado sen prescricién médica e sen autorizacion paterna.

e. Se durante a actividade sucederan accidentes ou incidentes, os pais deberan estar informados sobre o
procedemento de Responsabilidade Patrimonial.
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Nas actividades con pernocta, o alumnado que amose durante a realizacion da mesma un
comportamento que prexudique gravemente a convivencia, regresara a sua casa antes da data prevista,
debendo as familias custear o billete de volta e calquera gasto que se poda xerar.

5.10. INFORMACION AS FAMILIAS

Nas actividades que impliquen durmir féra do fogar familiar realizarase unha reunion coas familias na que
seran informadas de:

~o o0 oo

Programa da viaxe, caracteristicas e actividades que se van realizar.
Datas de realizacion.

Presuposto da viaxe.

Documentacidn necesaria.

Normas que regulan a actividade.

Recomendacions antes de comezar a viaxe.

As familias que non asistan & reunion recibiran a informacién a través dos seus fillos/as, ou ben por via
telefnica dende vicedireccion.

As familias tefien a obriga de informar o centro e os profesores responsables da realizacién da actividade dos
problemas médicos dos seus fillos ou fillas.

5 11. MEMORIA FINAL

Unha vez realizada a actividade achegarase a vicedireccion a sua avaliacion por parte do profesorado
que a programou e realizou, para que sexa incluida na memoria do centro educativo e se poidan elaborar
as lifias de traballo para o curso seguinte.

Os departamentos incluiran esta valoracién na sua memoria final.

5 12. FINANCIAMENTO

Os recursos econdmicos para financiar as actividades seran: as aportacions do centro, da ANPA, do
alumnado e doutras entidades colaboradoras.

Cando haxa aportacion econdmica do alumnado, esta entregarase ao profesorado implicado ou a
vicedireccion. O alumnado seré informado do acordado.

O incumprimento do alumnado & hora de entregar a aportacion econdémica correspondente seré causa
para que non se lle permita realizar a actividade.

O profesorado tera dereito a dietas por gastos derivados da realizacion daquelas actividades
administrativas obrigatorias. Tamén por aquelas que deban realizarse por obriga académica reflectida na
normativa e supofian un gasto derivado da realizacion desta actividade.

O profesorado tera dereito a dietas por gastos derivados da realizacion daquelas actividades
extraescolares ou complementarias .

As dietas seran solicitadas previamente e xustificadas polo propio profesorado perceptor da mesma ante
vicedireccion.

No caso de que este incumprimento por parte do alumnado estea causado por dificultades econdmicas, o
titor comunicarao a vicedireccion ou ao secretario/a.

A partida orzamentaria de Actividades Extraescolares e Complementarias ira4 destinada a financiar o 25%
do custo das actividades, ata un maximo de 6 € por alumno/a. Sen perxuizo de achegas dende outras
partidas orzamentarias se algun departamento asi o0 acorda.
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6. ORGANIZACION DOS ESPAZOS, INSTALACIONS,
SERVIZOS E RECURSOS MATERIAIS DO CENTRO

IES de Ponteceso

6.1 UTILIZACION DE MEDIOS E MATERIAL

Todos os membros da comunidade educativa tefien dereito ao goce do material e instalacions do centro.
Tamén ¢ a sua obriga respectalo e coidalo.
Cando o uso se faga fora de horario lectivo debera existir sempre autorizacion por parte da Direccion.

6.2 ESPAZOS DE USO XENERALIZADO

En xeral, todos os espazos e instalaciéns do centro atenderan prioritariamente as actividades lectivas e
administrativas ante as complementarias e extraescolares, a excepcion das marcadas neste mesmo punto.
Calquera uso distinto solicitado por asociacions ou institucions non relacionadas co centro requirira
aprobacién expresa do consello escolar.

Cando os espazos tefian responsables concretos, calquera outra actividade que se queira realizar por outras
persoas, desenvolverase co cofiecemento e coordinacion do responsable do espazo en cuestion.

6.2.1. SECRETARIA

Constitue o lugar do centro onde se desenvolve, exclusivamente, a xestion administrativa e toda a actividade
que leva consigo. A comunidade educativa ten permanente acceso aos servizos que poida prestar a
secretaria ( expedicion de certificacions, consultas, etc.) sempre que o permitan as circunstancias do
momento concreto e o volume de traballo que nela se estea levando.

O horario de atencidn ao publico sera de 09.00h a 14.00h de luns a venres. Este horario podera variar en
periodos non lectivos.

Asi mesmo a secretaria facilitara a toda a comunidade educativa canta informacién de interese administrativo
e referente & normativa que poida chegar ao centro, para o cal se fara uso das diferentes cortizas de
anuncios. En especial dara publicidade suficiente & normativa e demais disposiciéns publicadas oficialmente
no DOG que podan ser de aplicacién no centro.

6.2.2. BIBLIOTECA

A biblioteca € un espazo dedicado & lectura, a realizacion de tarefas escolares, & consulta de bibliografia, ao
préstamo de recursos educativos e culturais, etc.

Todos os usuarios da mesma teran que seguir unhas normas de comportamento que estaran expostas no
interior da mesma, entre elas: gardar silencio, non consumir alimentos nin bebidas, coidar o material,
respectar os prazos de devolucion sinalados, empregar os ordenadores s6 para tarefas ou consultas
educativas e seguir as instruciéns do profesorado de garda nese momento.

A direccion do centro organizara o labor da biblioteca para que na medida do posible permaneza aberta
durante todas as horas lectivas. Con esta finalidade, ao comezo de curso, confeccionarase un horario de
biblioteca entre o profesorado. Tamén permanecera aberta no recreo.

Durante as gardas de biblioteca o profesorado debe realizar as funciéns que tefia asignadas polo/a
coordinador/a de biblioteca: fichar libros, colocalos nos andeis.... e ademais velara pola existencia dun
ambiente de traballo e estudo adecuado, podendo obrigar a sair a aquel alumnado que non respecte as
normas. ,

6.2.3. AULAS DE INFORMATICA

O centro dispdn de duas aulas de informatica, unha en cada edificio.

A do edificio Il € normalmente empregada polo departamento de tecnoloxias polo que para facer uso da
mesma habera que coordinarse co profesorado deste departamento.

Para organizar o uso compartido da aula de informatica do edificio |, poderase reservar hora nos calendarios
destinados a tal fin que mensualmente se colocan na porta desta aula.
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Coa finalidade de facilitar o acceso as TICs a todo o profesorado e alumnado non se podera reservar mais de
dez horas mensuais fixas nesta aula para 0 mesmo grupo e materia.

Poderanse reservar mais horas a maiores das dez fixas, que se marcaran en cor vermella para sinalizar a sua
disponibilidade para outro profesorado, se houbese demanda.

A direccion velara por que as materias que precisen de aulas especificas tefian acceso prioritario &s mesmas
para o desenvolvemento das stas clases. E o caso da materia de informatica, que terd asegurado o
desenvolvemento das actividades nas aulas de informatica.

6.2.4. AULA DE AUDIOVISUAIS

Para organizar o uso compartido da aula de audiovisuais poderase reservar hora nos calendarios destinados
a tal fin que mensualmente se colocan na porta desta aula.

Coa finalidade de facilitar 0 acceso as TICs a todo o profesorado e alumnado non se poderéa reservar mais de
dez horas mensuais fixas nesta aula para 0 mesmo grupo e materia.

Poderanse reservar mais horas a maiores das dez fixas, que se marcaran en cor vermella para sinalizar a sua
disponibilidade para outro profesorado, se houbese demanda.

6.2.5. SALON DE ACTOS

O saldn de actos empregarase preferentemente para actos culturais e ludicos.

Tamén se podera empregar como aula de exames, e para coordinar 0 seu uso dende a Direccidn colocarase
a final do mes unha folla-calendario na que o profesorado podera ir reservando as horas para as actividades
do seguinte mes. Pero en todo caso teran sempre prioridade as actividades organizadas polo centro, como
conferencias, obras de teatro, etc.

6.2.6. XIMNASIO

O uso deste espazo sera organizado polo departamento de educacion fisica.

Durante a semana cultural este espazo podera ser reservado para a realizacion de actividades de centro
como talleres de Pilates, loga, etc., co cofiecemento e coordinacidn previo do departamento de educacion
fisica.

6.2.7. PAVILLON

O uso deste espazo sera organizado polo departamento de educacién fisica a excepcion dos periodos de
recreo, nos que o alumnado podera utilizar este espazo para o seu lecer, ainda que teran prioridade aquelas
actividades organizadas que ocupen a totalidade ou parte das horas de recreo.

Durante as horas de clase, cando falte algun profesor e o pavillon permaneza desocupado, s6 se podera
facer uso do mesmo coa autorizacién e presenza do profesorado de garda, que se fara responsable da
totalidade do grupo.

Durante a semana cultural este espazo podera ser reservado para a realizacién de actividades de centro
como talleres de Pilates, loga, etc., co cofiecemento previo do departamento de educacion fisica.

6.2.8. CAFETARIA

A cafeteria é un espazo mais do instituto, polo que o seu responsable colaborard nos fins educativos do
centro dentro do que permitan as condicions contractuais. Ademais, como dependencia do centro de uso
xeneralizado, poderanse organizar nela diferentes actos do centro, co cofiecemento previo do titular da
concesion.

O alumnado s6 podera acceder @ mesma durante o recreo, non podendo ir mercar entre horas nin durante o
periodo de clase.

En caso xustificado ou por razén de indisposicion, o profesorado podera permitir que o alumnado acuda a
cafeteria en horario de clase.

6.2.9. SERVIZOS HIXIENICOS

Os bafios s6 poderan ser usados antes de que toque o timbre para entrar na clase, nos recreos e a saida da
clase.

Non se permitira acudir ao bafio durante as horas de clase nin entre cambios de clase, coa excepcion de
casos puntuais e xustificados.
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6.2.10 .ESPAZOS ABERTOS E ZONAS COMUNS

A comunidade educativa ten o dereito e o deber de realizar as suas funcions e tarefas nun contexto
académico limpo, ordenado, agradabel e seguro. Polo que todos contribuiremos ao coidado e mantemento
das instalacions e o material do noso centro.

O recinto do instituto esta reservado ao alumnado matriculado no mesmo.

Non se permitira a entrada a persoas alleas ao centro, a excepcion daquelas que vefian realizar xestions
relacionadas co mesmo. Nos restantes casos sera necesario dirixirse a conserxaria para solicitar 0 acceso.

O alumnado non podera acceder &s dependencias reservadas para o profesorado, como salas de
profesorado, departamentos, etc. sen a debida autorizacion previa.

Conforme & normativa vixente, esta prohibido fumar en todo o recinto escolar, incluidas as zonas de entrada
do centro.

Tamén esta prohibido o0 acceso de vehiculos ao recinto escolar durante o horario de funcionamento do centro.
Aqueles provedores que subministren mercadorias a cafeteria deberan acceder antes das 8.30 da mafia ou
deixar o vehiculo fora do recinto.

En casos excepcionais e ao non haber outra posibilidade permitirase o acceso de vehiculos ao centro en
horario lectivo coas suficientes precaucions: movemento de vehiculos do ciclo medio de electromecanica,
acceso aos almacéns para descarga de material pesado recibido por transporte, transporte de material de
actividades organizadas no centro.

6.3 SERVIZOS

6.3.1. REPROGRAFIA

Os conserxes seran os encargados de realizar as fotocopias nas fotocopiadoras que se atopen na
conserxaria do centro.

As fotocopias destinadas 6 labor docente e administrativo do centro seran cargadas as dotacions ordinarias
de funcionamento do centro.

Cando se mande traballo dende algun ordenador do centro &s fotocopiadoras, enviarase primordialmente aos
buzons destas.

Como boa practica, recoméndase anticipar a demanda das fotocopias.

As demais fotocopias deberan ser pagadas por quen as demande.

Non estara permitido ao alumnado o uso directo das fotocopiadoras de conserxaria.

6.3.2. CAFETARIA

O horario de apertura da cafeteria debera coincidir co horario do centro.

Esta prohibida a venda e consumo de bebidas alcoholicas e tabaco na cafetaria.

A cafetaria intentara reducir a oferta de produtos que creen malos habitos alimenticios no alumnado. Seria
recomendable introducir produtos alternativos saudables.

6.3.3. TELEFONO

O teléfono do centro s6 podera empregarse para chamadas oficiais, entendendo por estas as relacionadas co
alumnado e familias, administracion educativa, desenvolvemento de materias, adquisicion de material
académico, organizacién de eventos, etc.

Os teléfonos de secretaria, conserxaria e despachos do equipo directvo son para uso exclusivo dos
responsables deses espazos.

6.3.4. CORTIZAS DE ANUNCIOS

No centro habera varias cortizas de anuncios con espazos reservados para o uso de alumnado, profesorado,
asociacions de nais e pais, organizacions sindicais, e informacidn oficial administrativa e docente.

A informacién que se coloque nas cortizas debera estar relacionada coa educacion e con eventos culturais e
ludicos.

Todos os documentos que se coloquen nas cortizas deberan responder aos principios de tolerancia e
respecto mutuo que informan o presente regulamento, non podendo ter caracter anénimo.
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Non se poderan pofier carteis nas portas, fiestras ou paredes do centro sen o debido consentimento da
Direccién, quedando prohibido colocar anuncios que contefian referencias a bebidas alcohdlicas ou tabaco e
tamén anuncios con informacion DE partidos politicos.

6.2.5. GABETAS

Para que o alumnado poida ter un lugar onde deixar o seu material escolar e persoal, as aulas da ESO e
bacharelato (e no seu caso aquelas onde haxa demanda) estaran dotadas de gabetas.

Cando o alumno se incorpora por primeira vez ao centro, se desexa dispofier de gabeta pagara 10€ e dispora
da mesma durante todo 0s cursos que permaneza no centro.

Para que se faga un uso responsable e coidadoso das mesmas e se custodie debidamente a chave, ao
comezo de curso cada alumno que demandou gabeta depositara tres euros como fianza, cantidade que lle
sera reembolsada a final de curso se a gabeta permanece en bo estado e conserva a sua chave.

Cando o0 n° de gabetas de aula sexa inferior ao numero de alumnos, estes deberan compartir gabeta cada
dous, ben organizandose voluntariamente ou ben mediante sorteo.

Este tipo de gabeta non garantiza a total seguridade dos obxectos que se poidan deixar no seu interior, polo
tanto 0 alumnado evitara deixar cousas de valor.

Queda expresamente prohibido o uso da gabeta para depositar obxectos que, polas sias caracteristicas ou
composicion, poldan ser considerados como perigosos, nocivos ou que atenten contra a saude ou as normas
do Instituto.

Se existise algun indicio de que o alumno ou alumna fai uso da gabeta incumprindo esta norma, podera ser
requirido para que a abra en presenza da Direccion.

En todo caso o centro reservarase a posiblidade de verificar o interior das gabetasen presenza ou ausencia
do/a alumno/a cando existan razons graves que aconsellen este control.

6.3.6. WIFI

Para dispofier de wifi sera necesario pedir unha IP ao coordinador TIC.

Para garantizar a seguridade, a direccién do centro decidira o bloqueo de webs unha vez consultado o
coordinador TIC.

Aquelas propostas que se presenten para bloquear contidos Web decidiranse na CCP

6.3.7. TRANSPORTE ESCOLAR

O transporte escolar non permitira que o alumnado baixe do autobus antes das 8.30, hora de comezo da
garda de custodia no centro.

Ademais informara o alumnado e principalmente os menores de idade, de que ao baixar do autobus deben ir
directamente ao centro pola entrada mais préxima.

No bus do transporte escolar rexen, de forma xeral, as mesmas normas que no instituto adaptadas as
caracteristicas deste espazo.

A hora da saida de clase, o condutor debera esperar polo alumnado un minimo de cinco minutos dende que
toca o timbre e en situacions excepcionais ou xustificadas o tempo necesario.

6.4 CRITERIOS PARA UNHA XESTION SOSTIBLE DOS RECURSOS
DO INSTITUTO E DOS RESIDUOS QUE SE XENEREN

Os residuos e a sua xestion é unha das grandes preocupacions da sociedade na que vivimos, e a sua
importancia fai necesario aplicar co maximo rigor o principio de prevencion nas politicas de xestion de
residuos. Tendo en conta isto os diferentes membros da comunidade educativa adoptaran as seguintes
medidas:

- A maioria de residuos que se xeran no centro son restos de papel e cartdn, para o0 que hai instaladas
papeleiras de reciclaxe en distintas zonas do centro.

- No entorno do centro disponse de contenedores para envases, vidro, efc... cuxo uso se divulgara e
fomentara.

- Empregarase toner e cartuchos de tinta reciclados.

- As lampadas sustituiranse progresivamente por outras de baixo consumo.

- Nas actividades deportivas, manualidades, artisticas...fomentarase o uso do reciclado.
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- Nas actividades realizadas no taller de electromécanica de vehiculos farase unha xestion responsable de

residuos. Para isto, cada certo tempo, en funcién do volume de residuos acumulado, chamarase as empresas

xestoras para que vefian recoller os contenedores de aceite e o material de ferrallaria.

- O final das clases e durante o recreo, prestarase atencion no apagado das luces e equipos informaticos.

- Incentivarase unha forma de traballo que reduza a producién de residuos e fomentarase a reciclaxe e a

reutilizacion.

- Promoverase activamente o consumo e a producion sostible, especialmente con produtos con etiqueta
ecoldxica, organicos e de comercio ético e xusto.
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7. PROTOCOLO DE ACCESO DE ENTRADA,
PERMANENCIA E  SAIDA DO ALUMNADO DO
CENTRO, ASi COMO DO ACCESO DA FAMILIA E
PERSOAS ALLEAS AO CENTRO.

IES de Ponteceso

O horario do centro é o seguinte:

Quenda de mafia: de 08:50 a 14:20.

Quenda de tarde: de 16:30 a 18:10 os luns para alumnado de ESO e Bacharelato; a xornada lectiva do
alumnado de ciclos abrangue dende as 16:30 ata as 19:00 tanto os luns coma os xoves.

A actividade lectiva da ESA desenvélvese dende as 16:30 ata as 19:30, agas os xoves, que comezaran as
15:45.

Cinco minutos antes do inicio da actividade lectiva de manfa e tarde, ¢ dicir, as 08: 45 e as 16: 25, soara o
timbre para indicar ao alumnado que debe diririxirse @s aulas correspondentes e prepararse para o inicio das
clases. Os alumnos non poden acceder antes dese timbre as mesmas.

Dous minutos antes da finalizacion do recreo tamén soara o timbre para indicar ao alumnado que o recreo
esta a piques de rematar e que deben ir preparandose para subir as aulas.

7.1. ENTRADA E SAIDA DO ALUMNADO DO CENTRO

Unha vez que os rapaces e rapazas chegan no bus, deben dirixirse inmediatamente ao centro pola entrada
mais proxima.

E importante que todo o profesorado do centro, e especialmente aquel que realice as gardas de custodia e
de recreo, se implique en preguntar pola identificacién se ven algunha persoa allea ou que realiza unha
accion impropia no centro educativo.

Durante a xornada escolar no se podera abandonar o centro, salvo causa xustificada. Nese caso o alumnado
da ESO debera recollelo o pai, nai ou persoa autorizada, maior de idade, que debera cubrir e asinar o
documento que a tal efecto se atopa na conserxaria, facendo constar o seu DNI, asi como o motivo da saida.
Ao inicio de curso as familias informaran o centro da existencia de circunstancias familiares especiais que
haxa que ter en conta a hora da recollida dos seus fillos, podendo delegar funciéns excepcionais nun adulto
da sua confianza, para o que deben entregar un documento no que expofian ditas circunstancias, nome, DNI
e relacion de parentesco co adulto. Dito documento asinarase e sera certificado na secretaria do centro. A siia
validez é dun curso escolar.

Durante o recreo, so poderan sair do centro o alumnado de Bacharelato e Ciclos ou PCPI que sexan maiores
de idade. No resto da xornada lectiva ningun alumnado podera sair do centro a non ser que aporten a
xustificacién pertinente.

No caso de alumnado que convalide materias, nas horas que non tefia clase e permaneza no centro debera
estar na biblioteca ou na cafetaria.

En canto ao acceso das familias e persoas alleas ao centro, o protocolo sera o seguinte: a persoa allea 6
centro dirixirase a conserxaria, onde sera atendida polos conserxes do centro.

Non se permitira, sen previa autorizacién, o acceso de familias e persoal alleo ao centro a sala de
profesorado, aos departamentos, as aulas e aos despachos dos cargos directivos.
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8. PROFESORADO DE GARDA

IES de Ponteceso

A orde nos espazos de uso comun no centro é fundamental para o mellor funcionamento e aproveitamento
educativo, e é por isto que todo o profesorado do centro velara para que se mantefia no mesmo un clima
académico idéneo.

Sen prexuizo do anterior, a xefatura de estudos asignara ao profesorado do centro o numero de horas de

garda que segundo a normativa poida serlle atribuido a cada profesor ou profesora dentro do seu horario

persoal.

As horas de garda tefien a mesma duracion que as horas de clase, exceptuando as gardas de recreo e de

custodia, que tefien unha duracién de media hora.

O profesor de garda non pode abandonar o centro durante a sua garda agas en situacion de continxencia ou

imprevisto grave, dando conta, neste suposto, de tal eventualidade polo menos a un membro do Equipo

Directivo.

O profesor ou profesora de garda debe estar presente de forma permanente nos espazos do instituto onde

poida ser requerida a sUa actuacion como a sala de profesorado e os corredores, co fin de manter controlada

a situacién e de estar localizable en todo momento por parte do profesorado que estd nas aulas ou polo

Equipo Directivo.

O profesorado de garda distribuirase entre os dous edificios que constitien o centro para optimizar a

organizacion, sen que esa distribucion implique que un profesor estea de garda s6 nese edificio.

O profesorado de garda desempefiaré as seguintes tarefas:

a. Velar por que as clases comecen e finalicen puntualmente, durante a hora en que permanece de garda,
asi como rexistrar no libro de gardas as incidencias na puntualidade e asistencia do profesorado durante
0 seu turno de garda, tanto no referente a actividades lectivas como as non lectivas, asi como calquera
outra incidencia que se estime deba ser anotada.

b. Controlar durante a garda as dependencias do centro de uso comun, velando especialmente pola orde
nos corredores, nas entradas e saidas entre clase e clase e en xeral polo comportamento dos membros
da Comunidade Educativa en periodos de actividade escolar (ruido nos corredores, saida do alumnado
ao bafio...), sen que isto supofia por parte dos demais profesores unha inhibicion deste mesmo cometido.

c. Colaborar coa xefatura de estudos ou 0 membro do equipo directivo que estea de garda para resolver
cantas incidencias se presenten durante a garda, se para isto lles € solicitada a sua axuda.

d. Executar as medidas acordadas polo 6rgano competente do centro con respecto ao alumnado en caso de
ausencia do profesorado a unha actividade programada e velar polo mantemento da orde nas aulas nas
que non estea o profesor ou a profesora.

e. Procurar que o alumnado cuxo profesor ou profesora estea ausente permaneza nos lugares designados
para tal fin e levar a cabo a supervision deste en todo momento. Se fose posible, na ausencia do profesor,
0 alumnado permanecera na aula do grupo e sera custodiado na propia aula polo profesorado de garda
evitando que a garda se realice nas aulas especificas.

f.  Atender o alumnado que € derivado a aula de atencién educativa.

g. Unha vez realizadas as avaliaciéns finais de 2° de Bacharelato e a 32 avaliacion de Ciclos e PCPI, o
horario do profesorado destes grupos sera susceptible de sufrir modificacions, podendo asignarselle ao
profesorado tarefas da sua responsabilidade nas horas en que deixe de impartir a sia materia segundo o
cargo ou posto que desempefie, incluidas as gardas que se consideren necesarias.

h. O profesorado de garda de recreo debe evitar a presenza de alumnos nas aulas; no caso de que 0s
alumnos soliciten quedar para estudar, poderan facelo sempre co permiso e presenza dun profesor ou
profesora de garda que autorice e se responsabilice deles.

i.  Supervisar que as luces das aulas queden apagadas no caso de que non haxa ningun tipo de actividade
lectiva nelas.

j. Acompafiar o alumnado ao centro de saude cando excepcionalmente a familia non poida acudir
inmediatamente, en caso de enfermidade ou accidente urxente.
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8.1. LIBRO DE GARDAS

O profesorado de garda debera indicar no libro de gardas que profesorado esta ausentes, as horas e os
grupos que tifian clase con estes profesores, asinando no lugar correspondente a cada profesor/a de garda.
Non poden asinarse gardas con anterioridade a sua realizacion.

O libro de gardas non debe ter alteraciéns nin riscaduras, sendo responsable disto o profesorado de garda.
Estan facultados para facer correccions e observacions soamente o profesorado de garda e xefatura de
estudos.

Habera ademais un apartado neste libro para as observaciéns e incidencias que o profesorado de garda
queira deixar reflectidas nel.

O profesorado debera anotar no libro de gardas as suas ausencias previstas co fin de facilitar a organizaciéon
do centro.

8.2. INSTRUCIONS NO CASO DE AUSENCIA DUN PROFESOR OU
PROFESORA

No caso de ausencia de profesorado, os alumnado debe esperar na aula na que teria clase se non é unha
aula especifica (debuxo,musica, tecnoloxia, laboratorio, etc.) a chegada do profesor de garda e seguir as
indicacidnss que este realice. Se a aula é especifica 0 alumnado voltara & sta aula se esta non esta ocupada.
Se a ausencia é dun profesor de Educacion Fisica, poderase levar ao alumnado &s instalacions
deportivas,sempre e cando estean libres nese momento e o profesor de garda permaneza co alumnado.
No caso de ausencias previstas, o profesorado de garda entregara o alumnado as actividades que o profesor
ou profesora ausente deixase nunha bandexa habilitada para tal fin ao lado do libro de gardas. O profesorado
de garda supervisara a sua realizacion e posteriormente recollera as actividades e entregaraas en xefatura de
estudos.
No caso de ausencia por participar o docente nunha actividade na que estea implicado todo o grupo, aqueles
docentes que deberan impartir clase nese grupo pasan a reforzar a garda en caso de ser necesario.
No caso de ausencias imprevistas do profesorado, o profesorado de garda velara porque o alumnado
permaneza nas suas aulas traballando. Ao comezo de curso, os departamentos didacticos desefiaran
actividades que se deixaran en Xefatura de Estudos e que iran encamifiadas a mellorar a adquisicion das
compentecias basicas e que poden ser aplicadas polo profesorado de calquera especialidade docente. Os
departamentos irdn elaborando progresivamente un banco de actividades para as gardas que estaran a
disposicion do profesorado de garda, ben en rede, ben fisicamente nun lugar axeitado e especifico e que
sinalara a xefatura de estudos, sen prexuizo de que en caso de non dispor dese material o profesorado que
estea ausente provea de actividades para os grupos aos que tifia que dar clase. O profesorado de garda sera
0 encargado de aplicar as actividades programadas para estes casos.
En calquera caso, 0 alumnado que permanezan na aula debido & ausencia dun profesor ou profesora, debera
estar acompafiado en todo momento por un profesor ou profesora de garda.
No caso de que o numero de profesores de garda sexa inferior ao nimero de profesores ausentes, activarase
o plan de substituciéns de curta duracion: o profesorado de garda comunicara a incidencia a Xefatura de
Estudos ou a outro cargo directivo e porase en marcha o plan de substitucion. Na sala de profesorado
atoparase unha taboa para cada dia da semana na que se inclie a relacién de profesorado dispofiible en
cada sesion sen horas de docencia directa, atendendo a unha orde de prioridade: xefaturas de
departamento, gardas de biblioteca (sempre e cando haxa mais dunha persoa de garda nesta), outras gardas,
titores, cargos directivos. Ademais terase en conta o ambito da materia a substituir e sera preferiblemente un
profesor ou profesora dese ambito quen atenda a substitucion e aplicacién das actividades. Poderan
agruparse os alumnos por niveis en caso de ser necesario.
O profesorado relacionado nas taboas publicadas a comezos de curso serd o encargado de apoiar ao
profesorado de garda e aplicar as actividades programadas de ser necesario.
Os cargos directivos asumiran todas as horas nas que non haxa profesorado de garda nin profesorado
relacionado nas taboas horarias.
Habera unha folla de rexistro destinada ao seguimento das actividades que se entregan a cada grupo de
alumnos.
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9. ASISTENCIA, PUNTUALIDADE E ABSENTISMO
ESCOLAR.

IES de Ponteceso

Todo o profesorado debera rexistrar no soporte existente no centro e no seu libro persoal as faltas de
asistencia e os retrasos do alumnado ao que imparte clase.

O titor debera comunicar aos pais 0s avisos das faltas de asistencia inxustificadas do alumnado. Esta
comunicacion poderase facer polo medio que o titor considere mais idéneo en cada caso: por correo
ordinario, a través do propio alumno ou alumna previa comunicacion telefonica a familia ou citando os pais e
entregandollela en man ou, en Ultimo caso, por correo certificado.

9.1. FALTAS DE PUNTUALIDADE

Considérase falta de puntualidade a incorporacién a clase despois de dar o sinal do seu comezo.

« O alumnado con retraso de ata 10 minutos debera ser anotado no parte e permitiraselle 0 acceso as clases.
Para o alumnado de Bacharelato e Ciclos cada 3 retrasos seran computados como unha falta de asistencia
non xustificada na materia, falta que acumularan para a perda do dereito a avaliaciéon continua. No caso do
alumnado da ESO recuperara ese tempo nos recreos.

« O alumnado con retraso de mais de 10 minutos, agas xustificaciéon, non se incorporara as clases e debera
acudir a aula de atencion educativa onde permanecera ata o final da hora lectiva traballando baixo a
supervision do profesorado de garda.

+ O profesorado amonestara o alumnado e fara constar no parte de clase 0 nome dos alumnos e alumnas
que cheguen con retraso.

« As faltas de puntualidade xustificaranse diante do profesorado afectado ou a persoa titora nun prazo
maximo de dous dias.

9.2. FALTAS DE ASISTENCIA NON XUSTIFICADAS.

+ O profesorado anotara diariamente as faltas de asistencia no parte de clase.

+ O parte sera custodiado polo delegado ou delegada (ou polo subdelegado ou subdelegada na sua
ausencia) ou por calquera outro alumno do grupo que se responsabilice desta tarefa, quen o entregarg,
unha vez rematado o dia lectivo, no lugar destinada a tal efecto. Unha vez entregados, os partes seran
clasificados polos conserxes, que 0s depositaran nas gabetas correspondentes na sala de profesorado.

« As faltas de asistencia xustificaranse diante do profesorado titor nun prazo maximo de dous dias utilizando
0s impresos correspondentes que seran asinados polo pai, nai titor ou titora, ou polo alumnado se é maior
de idade. Aos efectos de perda de avaliacion continua s6 se consideran xustificables aquelas faltas que
tefian resgardo documental.

« O ftitor ou titora anotara as faltas de asistencia e gardard os xustificantes. Fara constar as faltas de
asistencia nas informacions dadas regularmente a familia ou persoas interesadas.

+ As continuas faltas de asistencia seranlle comunicadas coa maior brevidade e se for necesario con acuse
de recibo aos pais, nais ou titores ou ao propio alumnado se € maior de idade, quen asinara o “informado”.

« As familias estan obrigadas a comunicar as previsibles faltas de asistencia a clases por enfermidade ou por
outra causa xustificada.

+ No caso dos Ciclos Formativos o numero de faltas inxustificadas non superara o 10%, en caso contrario o
alumno ou alumna perdera o dereito a avaliacion continua.

+ Perda do dereito a avaliacion continua nos ciclos de grao medio e de grao superior:

1. Conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, o nUmero de faltas que implica a
perda do dereito & avaliacion continua nun determinado médulo sera do 10 % respecto da sua
duracion total. Para os efectos de determinacién da perda do dereito @ avaliaciéon continua, o
profesorado valorara as circunstancias persoais e laborais do alumno ou a alumna na xustificacion
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desas faltas, cuxa aceptacion sera acorde co establecido no correspondente regulamento de réxime
interior do centro. Para tales efectos e con caracter previo, 0 centro enviara un apercibimento ao
alumno ou a alumna cando as faltas de asistencia inxustificadas consonte o anterior nun determinado
modulo superen 0 6 % respecto da sua duracion total. Nel indicarase que perdera o dereito a
avaliacion continua no médulo de acumular un 10 % de inasistencias inxustificadas con respecto &
sua duracion total. Cando as faltas de asistencia alcancen a citada porcentaxe comunicarase a perda
do dereito a avaliacion continua. No caso de que se produza a perda do dereito & avaliacién continua,
na secretaria do centro debera quedar constancia do apercibimento e da comunicacion da perda do
dereito & avaliacion continua.

2. Para o alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas, non se teran en consideracion
as sesions previas & formalizacion da matricula.

3. O alumnado que perdese o dereito & avaliacion continua nun determinado médulo tera dereito a unha
proba final extraordinaria previa a avaliaciéon final de modulos correspondente, de acordo co
establecido no artigo 25.5 da Orde do 12 de xullo de 2011. A cualificacion obtida na devandita proba
consignarase na avaliacion final de médulos do curso correspondente. O devandito alumnado non
tera dereito a realizar para eses mddulos as correspondentes actividades de recuperacién a que se
refiren os artigos 29.3, 31.4 e 34.3 da Orde do 12 de xullo de 2011, e no caso do segundo curso do
réxime ordinario non tera acceso ao moédulo de Formacion en centros de traballo no periodo
ordinario.

« As faltas de asistencia aos exames s6 seran xustificadas presentando documentacion relevante ante o
profesor ou profesora da materia, que informara o titor da circunstancia que demostre que a causa que
motivou a falta non podia facerse noutro momento.

No Bacharelato, cando o nimero de faltas inxustificadas acade un 10%, o titor ou titora apercibiréd o alumno

ou alumna e avisara a Xefatura de Estudos, que llo comunicara con acuse de recibo a familia, o titor legal ou

ao propio interesado. Nesa notificacion figurara a advertencia de que, de continuar cometendo tales faltas,

pode perder o dereito a avaliacion continua na materia ou materias implicadas.

De seguir acumulando faltas sen xustificar, no momento en que acade un 15% o alumno (agas o alumnado da

ESO) perdera o dereito & avaliacion continua na disciplina afectada. Previamente serén escoitados o

alumnado, os pais, o profesor da materia, o profesor titor do grupo. En caso de ser tomada a decision da

perda do dereito & avaliacion continua, seralles comunicada, con acuse de recibo, aos pais, titor legal ou ao

propio alumnado se & maior de idade. Non obstante, respectando o dereito & escolaridade, o alumno

sancionado podera seguir asistindo as clases e sera avaliado exclusivamente por unha proba final.

No caso de alumnado de PCPI e seguindo a Orde do 13 de xullo de 2011 pola que se regulan os programas

de cualificacién profesional inicial na Comunidade Autdnoma de Galicia, causara baixa de oficio no caso de

que se acumulen en calquera momento do primeiro curso do réxime ordinario ou segundo curso do réxime

integrado un numero de faltas de asistencia inxustificadas. A persoa responsable da titoria remitiralle unha

comunicacion ao alumno ou alumna,ou ben aus seus pais ou representante legal, cando concorra algunha

destas circunstancias:

a. O numero de faltas de inxustificadas acumuladas respresente o 10% da duracién global dos periodos
lectivos impartidos do conxunto dos modulos, sempre que supofian un minimo de 20 sesions.

b. O numero de faltas de asistencia acumuladas en calquera modulo represente 0 15% da duracion glogal
deste, sempre que se impartisen un minimo de cinco periodos de dito mddulo.

Na dita comunicacion lembrarase a obriga de asistir a actividades lectivas e indicarase que se procedera a

baixa de oficio, que lle sera comunicada ao interesado ou interesada.

Se o0 alumno ou alumna, tras a recepcion do apercibimento, incorre en dez novas faltas de asistencia

inxustificadas, causara baixa de oficio, que lle sera comunicada. Na secretaria do centro debera quedar

constancia do apercibimento e da comunicacion de baixa.

En canto & ESA, a falta de asistencia reiterada as actividades de formacion € motivo de perda do dereito de

avaliacion continua nos seguintes casos:

« Nun ambito, cando o numero de faltas de asistencia sen xustificar supere 0 10% do computo total de horas

establecido para ese ambito no cuadrimestre.
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« En todos os ambitos, cando o numero de faltas sen xustificar supere 0 30% do horario total establecido
nese cuadrimestre para todos os &mbitos nos que estea matriculado.

Ao alumnado que perda o dereito & availiacion continua informaraselle da posibilidade de trasladar a

matricula para cursar a educacién secundaria a distancia.
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10. PROCEDEMENTOS ESTABLECIDOS PARA A
ATENCION DO ALUMNADO EN CASO DE
ENFERMIDADE OU ACCIDENTE ESCOLAR.

IES de Ponteceso

Cando un alumno ou alumna presente algun problema de saude durante a xornada escolar que requira
atencién médica, o profesorado de garda comunicarao por teléfono a sta familia para que poida facerse
cargo do mesmo. No caso de que non se localice a familia, o profesorado de garda, despois de informar o
cargo directivo de garda, acompafiara o alumno ou alumna ao centro médico ata que a sta familia poida
presentarse no mesmo. Se fose necesario, calquera persoal do centro, docente ou non docente, acompafiara
0 alumno ao centro medico.

Protocolo en caso de accidente escolar.

O profesor ou profesora que estivese ao cargo do accidentado comunicara ao profesor de garda e a xefatura
de estudos ou a algun membro da Direccién o suceso ocorrido e conxuntamente valoraran a situacion.

No caso de que a situacion esixa levalo ao centro de saude, chamarase aos pais sen prexuizo de que o
acompafie previamente o profesorado de garda ata o centro médico ata a chegada dos proxenitores ou titores
legais.

En funcién da gravidade chamarase aos servizos de urxencia e atencion ao cidadan para seguir as
instrucions correctas. Se a gravidade do incidente fixera necesario o traslado en ambulancia a un centro
médico, comunicard inmediatamente estas circunstancias @ familia do alumno ou alumna para que se faga
cargo do mesmo na maior brevidade posible.

Cumprimentarase o parte de accidente correspondente, no que se detallaran as circunstancias do accidente e
o0 impreso do seguro escolar que debera presentarse no centro médico, a excepcion do alumnado de 1° e 2°
de ESO que non dispdn de seguro escolar.

Este alumnado para ser atendido debera ter a fotocopia da Tarxeta Sanitaria da Seguridade Social da que o
centro tera un exemplar achegado, en calquera caso, coa matricula.

Se as familias non poden facerse cargo nese momento do/a alumno/a accidentado/a, intentarase colaborar na
medida do posible coa familia, podendo ser acompafiado o/a alumno/a polo profesorado de garda ao centro
médico ata que os pais poidan presentarse no mesmo. No caso de que se perciba que os pais estan
incorrendo en dexacion de responsabilidades non xustificadas, comunicarase o feito a servizos sociais do
concello ou a policia local para facerse cargo do alumno ou alumna ata que acudan os pais.

No caso dunha indisposion, chamarase a sua familia para informar da circunstancia.

Cando o pai, nai ou titor legafi vefian recoller o alumno cubrird/n o libro de rexistro de saidas conforme o
establecido neste NOFC.

Os responsables legais do alumno poden delegar esta funcidn excepcional e sempre xustificadamente nun
adulto da sua confianza, para o que deben entragar un documento no que expofien as circunstancias, nome,
DNI e relacion ou parentesco co adulto. Dito documento asinarase na secretaria e sera certificado polo
secretario. A sta validez maxima é de 1 curso escolar.
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11. CRITERIOS PARA GARANTIR O RIGOR E A
TRANSPARENCIA NA TOMA DE DECISIONS
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11.1. NORMAS SOBRE AAVALIACION

Co fin de garantir o dereito a avaliacion obxectiva, ao comezo de cada curso escolar os departamentos faran
publicos os criterios xerais contidos nas correspondentes Programacions de cada Departamento Didactico.
Paralelamente, cada profesor na sua area informara, tamén a principio de curso, a todo o seu alumnado, de
cales son os criterios de avaliacion e cualificacidn que se van aplicar na sua materia. A fin de asegurar a
funcion formativa que ha de ter a avaliacion, os/as titores/as e o profesorado manteran unha comunicacion
fluida co alumnado e os seus pais ou representantes legais, no relativo as valoraciéns sobre o
aproveitamento académico e marcha do proceso de aprendizaxe dos estudantes, asi como das decisions que
0s equipos educativos adopten como resultado de devandito proceso. Os dias de entrega dos boletins, todo o
profesorado se atopara no centro co fin de atender as posibles consultas ou aclaracions.

O titor dedicara unha sesion de titoria para comentar co alumnado a dinamica xeral da aula e a establecer
entre todo o grupo os puntos que o titor recollera e expora na sesion de avaliacion.

Asi mesmo, o equipo directivo elaborara un modelo de acta de sesién de avaliacion na que se recollan 0s
aspectos a tratar nas devanditas sesions avaliativas de cada grupo. A sua finalidade é a de ter un instrumento
estandarizado de recollida de informacion que permita levar unha orde de desenvolvemento de cada sesién
comun para todos os grupos avaliados e axude o profesorado a cofiecer a valoracién que cada docente fai
dos diferentes aspectos do alumnado que son significativos para cofiecer o progreso do seu proceso de
aprendizaxe.

As sesions de avaliacion en ningun caso se desenvolveran en horario de clases nin en recreos.

11.2. PROCESO DE RECLAMACION

O alumnado debera estar informado dos medios de que dispon para reclamar, asi como dos prazos e forma
en que ha de presentar a reclamacion. O procedemento en cada un dos ensinos é o seguinte:

11.2.1. RECLAMAQIONS NAESO ,
11.2.1.1. GARANTIAS NO PROCESO DE AVALIACION:

Cando un alumno ou unha alumna, ou, se € menor de idade, 0 seu pai ou nai, titores ou representantes
legais, estea en desacordo coas cualificacions obtidas na avaliacion final do curso, ou coas decisions
adoptadas, podera reclamar por escrito, alegando algun dos seguintes motivos:

a) A notable discordancia entre o desenvolvemento das programacions didacticas nas clases e a sua
incidencia na avaliacion.

b) A incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacion recollidos nas programacions didacticas das distintas
areas e materias.

NOFC IES DE PONTECESO 37



CRITERIOS PARA GARANTIR O RIGOR E A TRANSPARENCIA NA TOMA DE DECISIONS RELACIONADAS COAS AVALIACIONS E A
ESCOLARIZACION DO ALUMNADO

c) A notable discordancia que poida darse entre os resultados da avaliacion final e os obtidos no proceso de
avaliacion continua desenvolvida ao longo do curso.

d) A incorrecta aplicacion doutros aspectos contemplados na Orde do 21 de decembro de 2007 pola que se
regula a avaliacion na educacion secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

A reclamacion deberd presentarse na secretaria do centro no prazo dos dous dias lectivos seguintes &
publicacion ou notificacion das cualificacions, dirixida ao Director ou Directora do centro, e seguird o proceso
regulado pola Orde de 28 de agosto de 1995 do Ministerio de Educacién e Ciencia.

11.2.1.2. PROCEDEMENTO PARA A RESOLUCION DAS RECLAMACIONS:
Na Educacion Secundaria Obrigatoria o procedemento de resolucién desenvolverase como segue:

a) Se a reclamacion se refire & cualificacion obtida nalgunha materia na avaliacion final ordinaria ou
extraordinaria:

A solicitude de revision das cualificacions sera tramitada a través do/a Director/a do centro, quen a trasladara
ao Xefe/a do departamento didactico responsable da materia con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo
e comunicara tal circunstancia ao profesor-titor do alumno/a.

O Director ou a Directora do centro requirira un informe que inclua:

Datos achegados polo profesor ou a profesora que imparte a materia.

Datos achegados polo departamento correspondente.

En calquera caso poderan solicitarse os informes elaborados polo titor ou a titora a partir das sesions de
avaliacion do equipo docente, asi como a respectiva acta da sesién de avaliacion.

A vista de toda a documentacion anterior e tendo en conta o seu contido, a Direccion notificara por escrito &
persoa interesada a resolucion motivada no prazo de dous dias lectivos.
En todo caso, para que a reclamacién sexa estimada, sera necesario o informe favorable do departamento.

b) Se a reclamacion ten como consecuencia decisions de promocion ou titulacion:

O Director/a trasladara a reclamacion do alumno/a (ou dos seus representantes legais) ao profesor-titor como
coordinador da sesion final en que a decision de promocion ou titulacion foi adoptada.

No proceso de revision da cualificacién final obtida nunha area, o profesorado do departamento contrastara
as actuacions seguidas no proceso de avaliaciéon do alumno/a co establecido na programacién didactica do
departamento respectivo. Unha vez estudado o caso, a/o Xefa/e do departamento didactico correspondente
trasladard & Direccién do instituto un informe razoado coa decision de modificar ou ratificar a decisidn
adoptada anteriormente na avaliacion. O/a Director/a informara entdn por escrito ao alumno/a e aos seus
representantes legais e faralle chegar copia do escrito cursado ao seu profesor-titor.

A vista do informe elaborado polo departamento didactico e en funcion dos criterios de promocion e titulacion
establecidos con caracter xeral no centro, a Direccién e o profesor-titor do alumno que fai a reclamacién
acordaran a pertinencia ou non de reunir en sesion extraordinaria a Xunta de Avaliacion a fin de que esta, en
funcién dos novos datos achegados, valore a necesidade de revisar os acordos e as decisions adoptadas
para o/a devandito/a estudante.

O profesor-titor recolleréd na acta da sesidn extraordinaria a descricion dos feitos e actuacidns previas que
tiveran lugar, as principais deliberacidéns da Xunta de Avaliacion e a ratificacion ou modificacion da decisidn
obxecto da revision, razoada conforme aos criterios para a promocion e titulacion do alumnado.

A persoa afectada ou o seu representante, non conforme coa resolucion adoptada, podera reiterar a
reclamacion perante o Xefe Territorial de Educacién que corresponda, a través da Secretaria do centro, no
prazo dos dous dias habiles seguintes a sua notificacion..
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A Direccion do centro remitira todo o expediente (reclamacién, informes, copia do acta de avaliacion,
resolucion da Direccidn do centro, etc.) a Xefatura Territorial de Educacioén.

A resolucidn que se dite esgotara a via administrativa, salvo que a persoa interesada queira exercer 0 seu
dereito a interpofier o recurso potestativo de reposicion, nese caso dispofiera dun mes para presentalo.
Cando se estime a reclamacion ou recurso, procederase a rectificar as cualificacions ou decisions
correspondentes mediante dilixencia estendida pola Direccion do centro nos documentos de avaliacion con
referencia & decision adoptada; todo o cal pofierase en cofiecemento do profesorado do equipo docente.

11.2.2. RECLAMACIONS A AVALIACION FINAL NO BACHARELATO

11.2.2.1. GARANTIAS NO PROCESOQ DE AVALIACION:

Cando un alumno ou unha alumna, ou, se é menor de idade, 0 seu pai ou nai, ou representantes legais,
estean en desacordo coas cualificacions obtidas na avaliacion final do curso, poderan reclamar por escrito,
alegando algun dos seguintes motivos:

a) A notable discordancia entre o desenvolvemento das programacions didacticas nas clases e a avaliacion.
b) A incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacion recollidos nas programacions didacticas das distintas
materias.

c) A notable discordancia que poida darse entre os resultados da avaliacion final e os obtidos no proceso de
avaliacion continua desenvolvida ao longo do curso.

d) A incorrecta aplicacion doutros aspectos contemplados na Orde do 22 de abril de 2010 pola que se
establece o procedemento que compre seguir nas reclamacions das cualificacions outorgadas no segundo
curso do bacharelato establecido na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

11.2.2.2. PRAZOS:

A reclamacion deberéd presentarse na secretaria do centro no prazo dos dous dias lectivos seguintes &
publicacion ou notificacion das cualificacions, dirixida ao director ou directora do centro.

11.2.2.3. PROCEDEMENTO PARAA RESOLUCION DAS RECLAMACIONS:

No suposto de que exista desacordo coa cualificacion final obtida nunha materia, o alumno ou alumna, o seu
pai ou nai ou o representante legal podera solicitar por escrito a revision da dita cualificaciéon perante a
Direccion do centro, no prazo de dous dias.

A Direccion do centro sometera as reclamacions a consideracion do departamento correspondente, que
emitira unha resolucion motivada.

O departamento analizara as actuacions seguidas no proceso de avaliacion, con especial referencia a
adecuacion dos obxectivos, contidos, criterios de avaliacién e cualificacion e procedementos e instrumentos
de avaliacién aplicados cos recollidos na correspondente programacion didactica. O departamento elaborara
o correspondente informe que recolla a descricion de feitos e actuacidns previas que tiveran lugar, a analise
realizada conforme os puntos anteriores e a decision adoptada de modificacion ou ratificacion da cualificacion
final obxecto da revision.

No suposto de que o departamento ante 0 que se presentou a reclamacion ratifique a cualificacion, e o
alumnado manifeste por escrito 0 seu desacordo coa cualificacién final obtida, a direccién remitira o
expediente & Subdireccion Xeral de Inspeccion, Avaliacion e Calidade do Sistema Educativo.

Correspondelle a Direccion do centro, establecer os distintos prazos e datas, de acordo co procedemento
establecido pola Subdireccidn Xeral de Inspeccion, Avaliacion e Calidade do Sistema Educativo.
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11.2.3. RECLAMACIONS SOBRE A AVALIACION NA FORMACION
PROFESIONAL:

Os alumnos e as alumnas, no caso de seren maiores de idade, ou 0s seus pais e as slas nais, asi como 0s
seus titores e as suas titoras legais, no caso de non selo, poderan reclamar ante a direccion do centro as
decisions e as cualificacions que se adopten como resultado dos procesos das avaliacions finais.

No caso dos ciclos formativos de 2000 horas de duracion, o dereito de reclamacion seré extensivo a aquelas
avaliaciéns parciais en que se propofia 0 acceso a realizacion do modulo de formacion en centros de traballo
en periodo ordinario, logo de finalizada a docencia dos modulos de formacidn no centro educativo.

As referidas reclamacions deberan basearse nalgun dos seguintes aspectos mencionados no artigo 45.1 da
orde de 12 de xullo de 2011 que regula a avaliacion:

a) A avaliacion que se levou a cabo non foi adecuada aos resultados de aprendizaxe, os obxectivos
especificos, os contidos, os criterios de avaliacién e o nivel recollidos na correspondente programacion.

b) Os procedementos e os instrumentos de avaliacion aplicados foron inadecuados, conforme o sinalado na
programacion.

c) A aplicacién dos criterios de cualificacion establecidos na programacion para a superacién do médulo
profesional non foi correcta.

O procedemento e 0s prazos para a presentacion e a tramitacion das reclamacions seran os seguintes:

- A reclamacion presentarase por escrito ante a direccion do centro, no prazo méximo de dous dias lectivos
contados desde o dia seguinte a aquel en que se produza a comunicacién da cualificacion final ou decisidn
adoptada.

- O director do centro trasladara a reclamacion ao departamento correspondente para que emita o oportuno
informe sobre os aspectos sinalados anteriormente, no cal debera formularse proposta de ratificacion ou
rectificacion na cualificacion outorgada.

Logo de recibido o dito informe, o director ou directora do centro emitiran resolucién ao respecto. Este
proceso estara rematado nun prazo maximo de cinco dias naturais, incluida a comunicacion ao alumnado,
contados a partir do seguinte ao da presentacion da reclamacion.

- Contra a resolucion do director, a persoa solicitante podera presentar recurso de alzada perante o xefe ou
xefa territorial no prazo maximo dun mes a partir da sta notificacion.

A dita resolucion esgotara a via administrativa.

11.3. CALENDARIO E ORGANIZACION DE EXAMES E DEMAIS
PROBAS

a. O calendario de exames, traballos e demais actividades avaliables sera fixado polo profesor ou profesora
de cada materia e exposto no taboleiro de anuncios da aula, e procurarase que non coincidan no mesmo
dia para un grupo-clase mais de dous exames de materias diferentes.

b. As datas dos exames de avaliacion das materias que desdobren coordinaranse para que sexan
simultaneas.

c. Os exames que sexan en horario de tarde e fora do horario lectivo non deberdn comezar antes de que
transcorra polo menos unha hora e media dende que remataran as clases da mafa, procurando que non
coincidan mais dun exame neste horario. (estd norma non sera aplicable as probas extraordinarias de
setembro).

d. Unha vez fixada a data do exame, o profesorado podera cambiar a data por causas xustificadas ou
procurando que non interfira na programacion xeral dos exames e a peticion do alumnado se hai
unanimidade na proposta de cambio.

e. Os exames realizaranse en horas de clase, e cando o/a estudante finalice a proba debera permanecer no
aula a sesion completa.
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f. O profesor ou profesora pode propor a realizacion dalgun exame ou recuperacion en horario de tarde,
avisando o alumnado cun minimo dunha semana de antelacion e informando da aula en que se vai
realizar a proba. Esta proposta debera contar coa aceptacién do alumnado para ser efectiva.

g. Se un/ha estudante falta a clase na data programada para un exame, podera realizalo outro dia se a falta
esta debidamente xustificada (citacion xudicial, policial, xustificante médico...) sendo o/a profesor/a quen
decida se fai ou non 0 exame e a sua data e a hora.

h. Se o profesor ou a profesora falta a clase na data programada para o exame, caben distintas opcions:

« Outro membro do Departamento realizara o exame na data e hora programadas, se for posible.

« Cando o profesor ou profesora se reincorpore, fixara unha nova data.

+ O Departamento establecera unha nova data para o exame e un membro do mesmo encargase de
realizalo.

i. Se nun exame non todas as preguntas valen igual puntuacion, deberia quedar reflectido por escrito no
contido do mesmo, aclarando o valor de cada enunciado.

j. Se o alumno/a ou os pais ou titores legais o solicitan, o/a profesor/a teralles que amosar o exame
corrixido e puntuado, previa solicitude ao titor ou titora do/a estudante ou & Xefatura de Estudos do
Instituto.

k. Todas as probas e materiais contabilizados para a avaliacion final do estudantado deberan ser
conservados até o final do curso académico en prevision de posibles reclamacions as cualificacions
outorgadas.

l.  Respecto das materias pendentes, os Departamentos Didacticos informaran o alumnado do contido do
exame, asi como da data, hora e aula en que tera lugar. Non se permitira a entrada a aula para realizar a
proba cando algun dos seus comparieiros examinados xa saise da aula. Alén disto, o/a estudante que se
retrase fard o exame, mais o resultado deste s6 se contabilizara para a avaliacion despois de ter
presentada a oportuna xustificacion do retraso.

m. No caso do estudantado dun programa de diversificacion curricular, para recuperar as materias dos
cursos anteriores realizara as actividades de reforzo e de apoio que lle permitan recuperalos ao longo do
desenvolvemento do programa, sendo a avaliacién competencia do profesorado que imparte clase nel,
coa colaboracién dos departamentos implicados (Orde do 30 de xullo de 2007 pola que se regulan os
programas de diversificacion curricular na educacion secundaria obrigatoria)

11.4. PROBAS EXTRAORDINARIAS

As probas extraordinarias teran lugar no dia e hora fixados pola Xefatura de Estudos, seguindo as indicacions
do Calendario Escolar establecido pola Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacién Universitaria.

Seran os Departamentos Didacticos, coordinados e dirixidos polo xefe ou xefa do Departamento, os
encargados nas suas materias respectivas de:

« Elaborar as probas para os distintos ensinos e niveis.

« Presidir a realizacion dos exercicios e cualificalos de acordo aos criterios do Departamento.

+ Custodiar as probas e documentos que sirvan para cualificar o alumnado.

+ Resolver as reclamacions que afecten ao seu Departamento, elaborando os informes pertinentes.

O calendario de probas e lugar de celebracion farase publico nos TABOLEIROS DE ANUNCIOS do centro,
habilitados ao efecto, para informacion de todo o alumnado e na web do mesmo. A finais do mes de xufio,
principios de xullo, o profesorado deixara planificadas as probas extraordinarias de setembro, e deixara unha
copia das probas que seran custodiadas pola Direccién do centro.

Asi mesmo o alumnado cofiecera os prazos e procedemento a seguir no proceso de Reclamacion.
Celebraranse as sesions de avaliacion dos equipos educativos de acordo ao calendario fixado pola Xefatura
de Estudos.

Farase entrega aos pais ou representantes legais, ou ao alumnado se este € maior de idade, dos
correspondentes boletins de notas.

O titor informara as familias das decisiéns sobre promocion ou titulaciéon que se adoptaron nas reunions dos
equipos educativos.
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A asistencia aos exames require maxima puntualidade, excepcionalmente permitirase a entrada do alumnado
para a celebracion do mesmo se ningun compafieiro tiver abandonado xa a aula da proba.

11.5. NORMAS DE ESCOLARIZACION

O Decreto 254/2012, do 13 de decembro regula a admision de alumnado en centros docentes sostidos con
fondos publicos que imparten as ensinanzas de segundo ciclo de educacion infantil, de educacién primaria,
de educacion secundaria obrigatoria € de bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.

En base a este Decreto ditaranse as directrices a seguir para a escolarizaciéon do alumnado, as normas
comuns do proceso de admision, con referencia ao inicio do proceso mediante unha Unica solicitude, e as
areas de influencia dos centros educativos, as cales se debera dar a maxima difusién polos medios de que
dispofia a conselleria competente en materia de educacion, para cofiecemento e informacion de toda a
cidadania.

Os criterios prioritarios de admision correspondense co previsto no artigo 84 da Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion, e no artigo 9 da Lei 3/2011, do 30 de xufio, de apoio a familia e a convivencia en Galicia,
que determinan os grupos de familias que merecen unha proteccion especial, recollendo entre estes criterios
a pertenza a familia numerosa ou monoparental e outorgando unha puntuacion relevante & circunstancia de
ter irmas ou irmans matriculados no centro en que solicitan praza, co obxectivo de facilitar a conciliacién da
vida familiar e laboral, equiparandose neste dereito 0 alumnado asignado a familias acolledoras.

Os procedementos ordinarios e extraordinarios de admision, os 6rganos competentes nos procesos de
admisiéon e as reclamacions e recursos que cabe interpor contra as decisions dos citados 6rganos
competentes seguiran o disposto nos capitulos Il, [l e IV do Decreto en cuestion.

As condicions e criterios para a escolarizacion do alumnado do ensino non universitario con necesidades
educativas especiais en centros sostidos con fondos publicos seguird as pautas marcadas na Orde de 27 de
decembro de 2002 (DOG. 30/01/03).
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CANLES DE PARTICIPACION DOS DISTINTOS

SECTORES DA COMUNIDADE EDUCATIVA.

IES de Ponteceso

12.1

DEREITOS E DEBERES DE CONVIVENCIA E PARTICIPACION

DIRECTA.

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

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

a.
b.

134

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

A estar informados sobre o0 progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa dos seus fillos ou
fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros dos
equipos directivos dos centros docentes.

A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a imposicion de
medidas correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas.

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

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

a.

o

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

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

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias as normas de
convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

12.1.2. Dereitos e deberes do alumnado.
1. Recofiécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo dos
establecidos nas leis organicas de educacion:

a.

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

A que se respecten a sUa identidade, integridade e dignidade persoais.

A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns de
acoso escolar.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion educativa,
nos termos previstos no titulo IV desta lei.

A participar na confeccién das normas de convivencia e na resolucion pacifica de conflitos e, en xeral,
a participar na toma de decisions do centro en materia de convivencia.

2. Son deberes basicos de convivencia do alumnado:
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Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun adecuado clima de
estudo no centro, respectando o dereito dos seus comparieiros ou compafieiras a educacion.
Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

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

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

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

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

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

12.1.3. Dereitos e deberes do profesorado.
1. Ao profesorado, 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 funciéns.

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

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

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

A proteccion xuridica adecuada &s suas funcions docentes.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracidn educativa,
nos termos previstos no titulo |V desta lei.

A acceder & formacidn necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en actividades e experiencias
pedagodxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacion.

2. Son deberes do profesorado:

a.

b.
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Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade
persoais de todos 0os membros da comunidade educativa.

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

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

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

Informar os responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa das
alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informaciéon e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.
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12.1.4. Dereitos e deberes do persoal de administracion e de servizos.
1. 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 funcions.

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

A participar, no exercicio das suas funcions, na mellora da convivencia escolar.

A proteccion xuridica adecuada as suas funcions.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion educativa,
nos termos previstos no titulo IV desta lei.

2. Son deberes do persoal de administracion e de servizos:

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

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

Informar os responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa das
alteraciéons da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informaciéon e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito educativo das que
tefia cofiecemento.
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13. NORMAS DE CONVIVENCIA

IES de Ponteceso

13.1. FINS E PRINCIPIOS INSPIRADORES DAS NORMAS DE
CONVIVENCIANOS CENTRO DOCENTES

As normas de convivencia nos centros docentes orientaranse aos seguintes fins:

a. A garantia dun ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o cumprimento dos fins da
educacion e que permita facer efectivo o dereito e o deber de aproveitar de xeito 6ptimo os recursos
que a sociedade pon a disposicion do alumnado no posto escolar.

b. A educacion no respecto dos dereitos e liberdades fundamentais, na igualdade de dereitos e
oportunidades entre homes e mulleres e na igualdade de trato e non discriminacién das persoas.

c. A prevencion e o tratamento das situacions de acoso escolar mediante medidas eficaces.

d. O recofiecemento ao profesorado e aos membros dos equipos directivos das facultades precisas
para previr e corrixir as condutas contraria & convivencia.

e. A corresponsabilidade das nais e pais ou titoras e titores no mantemento da convivencia no centro
docente, como un dos principais deberes que lles corresponden en relacién coa educacion dos seus
fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

f. A promover a resolucion pacifica dos conflitos e fomentar valores, actitudes e précticas que
permitan mellorar 0 grao de aceptacion e cumprimento das normas, avanzar no respecto entre
todos os membros da comunidade educativa e a mellora da convivencia escolar.

g. A promocién da sensibilizacion dos distintos sectores que intervefien na educacion sobre a
importancia da convivencia como parte fundamental para o desenvolvemento persoal e social do
alumnado.

13.2. POR UN BO FUNCIONAMENTO DO CENTRO

13.2.1. POR UN BO FUNCIONAMENTO DO CENTRO. ALUMNADO.

Tal e como recolle a introducién do RD 732/1995 e a Lei de convivencia 4/2011, o dereito & educacion é un

dereito fundamental para o alumnado e para acadalo deberan contemplarse unhas normas de convivencia de

centro reflectidas a continuacion que non poderan ir, en ningun caso, en contra das normas establecidas na
lexislacion vixente:

1. Aasistencia regular as clases € fundamental para poder progresar nos estudos, sé determinados motivos
como unha enfermidade, acudir a unha consulta médica, etc., poden xustificar a falta de asistencia. En
caso de ausencia é unha obriga do alumnado acadar informacion do que se tratou nas clases para, na
medida do posible, recuperalo.

2. O comportamento que se ha de ter no centro ha de ser sempre apropiado, non hai lugar para as faltas de
respecto ao profesorado, persoal non docente nin aos compafieiros e compafieiras. Debemos falar en vez
de berrar, andar en lugar de correr, coidar e non maltratar.

3. No horario lectivo hai que permanecer no recinto escolar e non se pode abandonalo sen autorizacion da
Direccién, sé podera sair do centro no recreo o alumnado de Bacharelato, PCPI, Ciclos e ESA que sexa
maior de idade.

4. O recreo é un tempo que debiamos empregar para descansar, desconectar dos estudos, relacionarnos
cos comparfieiros e comparieiras, comer ou beber algo e ir ao bafo. Agas neste tempo de recreo no se
pode sair da aula para ir ao bafio, nin ao bar, nin ir a falar con amigas ou amigos, etc., a non ser que a
causa estea moi xustificada ante o profesor ou profesora correspondente.
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Nas aulas debemos estar centrados no estudo. Os teléfonos mébiles distraennos a nds e as persoas que
estan con néds, polo que debemos evitar traelos ao instituto se non sabemos facer un uso axeitado deles.
No caso de que por mal uso do mobil se interrompa nalgin momento as clases ou se empregue en
horario lectivo dun xeito inapropiado, seralle retirado ao seu propietario e sera requisado en Direccién e
devolveraselle ao final da xornada lectiva. Se se volve a repetir a accion, sé se lles devolvera aos pais ou
nais ou ao propio alumno se é maior de idade, cando se estime conveniente.

Os aparatos dixitais, tales como smartphones, tabletas ou portatiles de propiedade particular tanto do
alumnado como do profesorado, poderan ser utilizados como material pedagéxico no desenvolvemento
das clases e nas actividades lectivas e sempre no marco da programacion didactica das diferentes areas.
Compre recordar ademais que hoxe en dia estes aparellos son obxecto de continua perdas, extravio e
roubos, co cal o ideal seria evitar traelos ao instituto se non fosen necesarios nas actividades
académicas, xa que este non se responsabiliza no caso da sua perda ou desaparicion. No centro
dispofiemos de telefonia fixa para recibir calquera chamada urxente que tefia que chegar ao alumnado
asi como para efectuar chamadas urxentes que o alumnado tefia que facer & sua familia.

A actitude do alumnado cando non estea o profesorado ha de ser correcta, sen molestar ao resto dos
grupos. O alumnado debera agardar o profesor mantendo a porta aberta. No caso de que non chegue o/a
profesor/a de garda, o/a delegado/a ou algin compafieiro ou compafieira pofiera en cofiecemento da
direccion a ausencia do profesor.

Cando un alumno ou alumna remate un exame antes da fin da clase, non podera sair da aula.

Ao remate de cada xornada, as cadeiras deben quedar recollidas enriba das mesas para facilitarlle o
traballo ao persoal de limpeza. Asi mesmo as luces apagaranse sempre que non haxa actividade lectiva e
as ventas quedaran pechadas ao final da xornada.

O profesorado non podera sancionar a un alumno ou alumna por considerar inadecuada ou inapropiada a
sua vestimenta.

13.2.2. POR UN BO FUNCIONAMENTO DO CENTRO. PROFESORADO.

1.

O alumnado s6 podera sair das aulas aos servizos ou a cafetaria no tempo do recreo, agas por motivos
xustificados ou enfermidade.

O alumnado que remate un exame debera permanecer na aula ata que finalice a sesion.

Cando algun alumno ou alumna sexa expulsado da aula, debera presentarse en Xefatura de estudos co
parte de amoestacion e logo ir co profesor de garda, quen o custodiara na aula de atencién educativa
onde realizara a tarefa encomendada polo seu profesor ou profesora.

No caso de que se lle retire por utilizacion inapropiada, a algun alumno ou alumna, o mobil ou algun
aparato electrénico particular, este sera entregado en Direccion. Devélveraselle a familia ou ao alumnado
se é maior de idade cando corresponda segundo do esta normativa.

O profesorado, dentro do recinto escolar e agas situacions de urxencias, sé poderd empregar o teléfono
mobil de xeito particular dentro da sala de profesorado, nos despachos e nos departamentos. Os
aparatos dixitais, tales como smartphones, tabletas ou portatiles de propiedade particular do profesorado,
poderan ser utilizados no desenvolvemento e preparacion das clases, nas actividades administrativas e
nas lectivas no marco das programacions didacticas e de centro.

Todo o profesorado debera colaborar no coidado do material das aulas, dos bafios, ou calquera
dependencia do centro, avisando, cando o considere oportuno, ao persoal subalterno ou a Direccion.

Os xefes e xefas de departamentos realizaran as horas relativas a esta funcion en dependencias do
centro e recoméndase que estean localizados ou localizadas.

13.2.3. POR UN BO FUNCIONAMENTO DO CENTRO. PERSOAL NON DOCENTE.

Persoal de administracion e servizos (PAS)
O persoal de Administracién e de Servizos esta composto polo persoal administrativo, o persoal subalterno e
o persoal de limpeza. Da coordinacion de todos eles encargase o secretario/a do centro.
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O persoal administrativo:

« Colaborara na consecucion dos fins propostos polo centro.

+ Colaborara para facer que se respecten as normas de convivencia escolar.

+ Atendera a todas aquelas persoas que precisen asistencia e axuda naquelas cuestions que sexan da sua
competencia.

« Colaborara na matriculacion e preinscripcion do alumnado.

« Elaborara a documentacion interna do alumnado tales como expedientes, listas, .....

« Elaboraré e xestionara a correspondencia, incluindo o rexistro de entradas e saidas.

« Tramitara a solicitude de titulos, certificados, bolsas, etc.

« Gardara a confidencialidade necesaria para salvagardar os dereitos dos demais membros da comunidade
educativa.

O persoal subalterno:

+ Preocuparase de proporcionar o material axeitado que lle soliciten para o normal desenvolvemento das
actividades.

+ Controlara o uso adecuado da auga, luz, calefaccion e teléfono, asi como o estado do material do centro,
comunicando ao secretario os desperfectos que se produzan.

« Colaborara co profesorado de garda no control da orde interna.

« Controlaréa o acceso ao centro e os desprazamentos polas zonas comunes.

« Abrira e pechara puntualmente os edificios e dependencias que fose necesario.

« Custodiara as chaves.

« Distribuira documentos, obxectos e correspondencia que lle sexan encomendados.

+ Realizara, dentro das dependencias, traslados de materiais, mobiliario e enseres.

O persoal de limpeza:

« Cumprira o turno de traballo que, segundo o seu horario de dedicacions, lle sexa asignado polo secretario
do centro.

« Informara o secretario das deficiencias que vexa durante o desenvolvemento da sua xornada laboral.

13.3 INCUMPRIMENTO DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

« Seran obxecto de correccion disciplinaria as condutas contrarias &s normas de convivencia realizadas polo
alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades complementarias e extra
escolares, asi como durante a prestacion dos servizos de transporte escolar.

« Tamén poderan corrixirse as condutas que, ainda realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou
directamente relacionadas coa vida escolar e afecten os seus compafieiros ou a outros membros da
comunidade educativa e, en particular, as actuacions que constitiian acoso escolar.

« E por dltimo, as condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o uso de medios
electronicos, telematicos ou tecnoloxicos, que tefian conexion coa actividade escolar.

13.3.1. CLASIFICACION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA NO CENTRO:
« Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.
« Condutas leves contrarias a convivencia no centro.

Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro:

a. Agresions fisicas ou psiquicas, inxurias e ofensas graves, ameazas e coaccions contra 0s demais
membros da comunidade educativa.

b. Actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa.

c. Actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e o persoal de administracion e
servizos que constittan unha indisciplina grave.

NOFC IES DE PONTECESO 48



NORMAS DE CONVIVENCIA

d. A gravacidn, manipulacion e a difusion de imaxes ou informaciéns que atenten contra o dereito & honra,
dignidade ou intimidade dos demais membros da comunidade educativa.

e. Oacoso escolar.

f.  Asuplantacidn da personalidade e a falsificacion, alteracion ou substraccion de documentos académicos.

g. Danos graves causados intencionadamente ou por neglixencia grave as instalacions e aos materiais do
centro e roubo de obxectos.

h. Actos inxustificados que perturben o normal desenvolvemento das actividades do centro, incluidas as
complementarias e extraescolares.

i.  Actuacions gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal.

j- A negativa a entregar obxectos, substancias ou produtos expresamente prohibidos polas normas do
centro.

k. Reiteracion nun mesmo curso escolar de condutas leves.

. Incumprimento das sanciéns impostas.

Condutas leves contrarias a convivencia no centro:

Considéranse condutas leves as tipificadas nos apartados a,b, c, d, €, f, g, h, i, j, do paragrafo anterior que
non alcancen a gravidade requirida para ser consideradas como gravemente prexudiciais, ademais da
inasistencia inxustificada a clase e as faltas de puntualidade. Tamén a reiterada asistencia ao centro sen o
material e equipamento preciso.

13.4 SOBRE A CORRECCION DE CONDUTAS
13.4.1. PRINCIPIOS XERAIS QUE REXERAN AAPLICACION DE MEDIDAS

CORRECTORAS:

+ As medidas correctoras teran sempre un caracter educativo e recuperador.

Garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro
docente.

Respectaran o dereito do alumnado a educacion e a escolaridade (non entendendo como privacién destes
dereitos a imposicion de correccions que supofian a suspension da asistencia as clases conforme a
normativa vixente).

Respectaran a proporcionalidade coa conduta do alumnado.

Contribuiran & mellora do seu proceso educativo.

Teran en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e sociais.

Respectaran a integridade fisica e a dignidade persoal do alumnado.

3

3

13.4.2. MEDIDAS CORRECTORAS:

As condutas gravemente prexudiciais poderan ser corrixidas con:

+ Realizacion de tarefas que contribian & mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.
Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de entre dias semanas e un mes.

Cambio de grupo.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias lectivos e
duas semanas.

Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias lectivos e un
mes.

Cambio de centro.

3

3

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia s6 se poden impofier logo
da tramitacion dun procedemento disciplinario.

Corresponde a incoacién do procedemento & persoa titular da direccién do centro docente, por iniciativa
propia ou a peticion motivada do profesorado, titor ou xefatura de estudos.
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As faltas leves corrixiranse con medidas previstas nos apartados a, b, ¢, d, e, f, g e h do artigo 22 da Lei
4/2011 de convivencia e participacion:

« Amoestacion privada ou por escrito.

Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos.

Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion en horario non lectivo de tarefas que contribllan @ mellora e ao desenvolvemento das
actividades do centro.

Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias lectivos.
Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos.

13.4.3. GRADUACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS
Para a graduacion das medidas correctoras tomaranse en consideracion os seguintes criterios:
a. O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e se € o caso o cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.
b. Aexistencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.
c. Adifusidn por calquera medio, incluidos electronicos, telematicos ou tecnoldxicos, das suas imaxes ou
da ofensa.
d. Anatureza dos prexuizos causados.
a. O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta.

13.4.4. RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS

« O alumnado estad obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma

intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipos
informaticos e o software, e os bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do
custo econdémico da sua reparacién. Asi mesmo, estd obrigado a restituir o subtraido ou, sen non for
posible, a indemnizar o seu valor.
As nais e pais ou as titoras ou titores seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion vixente.
Coa finalidade de velar polo bo estado dos recursos materiais e dos espazos e poder aplicar de forma
axeitada o sinalado no paragrafo anterior en materia de reparacion de danos, o inicio do curso escolar o
titor ou titora en colaboracion co seu grupo, levantara un acta de aula na que se indicara todo o material do
que que dispén a mesma asi como o estado das instalacions e espazo. Os danos que puidesen xurdir ao
longo do curso deberan ser reparados conforme ao mencionado anteriormente.

« Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral, deberase reparar 0 dano moral
causado mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da responsabilidade dos actos, ben en
publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o caso,
determine a resolucion que impofia a correccion da conduta.

« O réxime de responsabilidade e reparaciéon de danos aqui establecido € compatible coas correccions
disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

13.5. PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DE MEDIDAS
CORRECTORAS:

13.5.1. PROCEDEMENTO PARAA IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTORAS DE

CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARAA CONVIVENCIA

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia s6 se poden impofier logo
da tramitacion do procedemento disciplinario.

Corresponde acordar a incoacion do procedemento a persoa titular da direccién do centro docente, por propia
iniciativa, por peticién motivada do profesorado ou da titora ou titor do alumno ou alumna ou da persoa que
ocupe a xefatura de estudos ou logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa.
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O director ou directora nomeara o instrutor do procedemento disciplinario despois da realizacion dun sorteo
entre o profesorado que tefia unha antigtiidade minima dun ano no centro.

Para que o procedemento sexa mais obxectivo non participaran no sorteo o/a titor/a do/a alumno/a, o
profesorado que lle imparte docencia nin o equipo directivo.

A incoacién do procedemento notificarase & nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade, con indicacion da conduta que o motiva, as correccions que poden corresponder e 0 nome da
profesora ou profesor que actuara como persoa instrutora. Asi mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.
No propio acordo de incoacidn ou en calquera momento da tramitacién do procedemento, a persoa titular da
direccion do centro pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por instancia do instrutor, como
medidas provisionais 0 cambio temporal de grupo da alumna ou alumno ou a suspension do dereito de
asistencia ao centro ou a determinadas clases ou actividades, por un periodo non superior a cinco dias
lectivos.

Finalizada a instrucién do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucion e dara
audiencia @ alumna ou alumno e, se € menor de idade, a nai ou pai ou a titora ou titor, convocandoos a unha
comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o actuado e da cal se estendera acta.No
caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para todos os efectos
legais.

Realizado o tramite de audiencia, a persoa titular da direccion do centro ditara resolucién motivada que se
pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impofiera, se é 0 caso, a correspondente correccion, asi
como a obriga de reparar os danos producidos.

A resolucidn notificarase a nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é maior de idade,
nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar &
incoacion do procedemento, e comunicarase a inspeccion educativa.

A resolucién da persoa titular da direccion do centro pon fin & via administrativa e sera inmediatamente
executiva. Contra a resolucién da persoa titular da direccién do centro cabe instar a revision ante o Consello
Escolar no prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na alinea f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006
de educacion.(artigo 127.f) O Consello Escolar a instancia de pais, nais ou titores/as podera revisar a decision
adoptada e propofier, no seu caso, as medidas oportunas que seran valoradas pola direccién pero non teran
caracter vinculante.)

13.5.2. PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTORAS DE

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA.
A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias @ convivencia levaraa a cabo:

a. O profesorado da alumna ou alumno, oido e dando conta a persoa que ocupe a xefatura de estudos,
no caso de que se trate de: amoestacion privada ou por escrito, comparecencia inmediata ante a
xefatura de estudos ou realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

b. A titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta a persoa que exerza a xefatura de
estudos no caso de que se trate de: amoestacion privada ou por escrito, comparecencia inmediata ante
a xefatura de estudos, realizacion de traballos especificos en horario lectivo, realizacion en horario non
lectivo de tarefas que contribtan a mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.

c. A persoa que ocupe a xefatura de estudos ou o/a director/a do centro, oidos a alumna ou alumno € a
sta profesora ou profesor, ou titora ou titor, nos casos de amoestacion privada ou por escrito,
realizacion de traballos especificos en horario lectivo, realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que
contriblan @ mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro, suspension do dereito a
participar nas actividades extraescolares ou complementarias do centro por un periodo de ata duas
semanas ou cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

d. A persoa titular da direccién do centro, oidos a alumna ou alumno e a sUa profesora ou profesor, ou
titora ou titor, no caso de suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de
ata tres dias ou no caso de suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias.
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13.5.3. CONDICION DE AUTORIDADE PUBLICA DO PROFESORADO

« No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria, o profesorado
ten a condicion de autoridade publica e goza da proteccidn recofiecida polo ordeamento xuridico.

+ No exercicio das funciéns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e que se
formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos regulamentariamente tefien
presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na stUa defensa poida sinalar ou achegar o
alumnado ou 0s seus representantes legais cando sexa menor de idade.

+ O profesorado esta facultado para requerir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén durante a
realizacion de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou
produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte perigoso para a sua
saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida perturbar o
normal desenvolvemento das actividades docentes.

« O requerimento previsto no paragrafo anterior obriga 0 alumnado requerido & inmediata entrega do obxecto,
que sera depositado polo profesorado na direccion do centro coas debidas garantias.

13.6. PRESCRICION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes prescriben aos catro meses
da stia comision e as condutas leves contrarias & convivencia prescriben ao mes.

13.7. Prescricion DAS MEDIDAS CORRECTORAS.

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes
prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién que as impdn. As medidas correctoras de
condutas leves prescriben aos catro meses da sua imposicion.

13.8. PROGRAMAS E ACTUACIONS COMPLEMENTARIAS AS
MEDIDAS CORRECTORAS

Como complemento das medidas correctoras o departamento de orientacidn do centro elaborara e
desenvolvera un programa de habilidades sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente en
condutas disruptivas, e para aquel que se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro,
coa finalidade de mellorar a sua integracion no centro.

13.9. PROCEDEMENTOS CONCILIADOS DE RESOLUCION DE
CONFLITOS

Determinarase un procedemento conciliado para a resolucion de conflitos de convivencia.

A direccidén do centro, despois de valorada a conduta producida, a idade e as circunstancias persoais,

familiares e sociais do/a alumno/a, sempre que sexa posible, intentara a conciliacion entre o alumnado e os

outros membros da comunidade educativa cuxos dereitos foron lesionados, asi como a reparacion voluntaria
dos danos materiais e morais producidos.

« A participacion do alumnado ou dos seus representantes legais terd caracter voluntario e esixira o
compromiso de cumprimento das accions reparadoras.

+ No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola conduta, seré necesario
que manifesten a sta conformidade para acollerse a este procedemento.

« A opcion pola conciliacion suspende o inicio do procedemento disciplinario de correccion da conduta, que
se retomara no caso de que a conciliacion sexa infrutuosa. O cumprimento das accidns reparadoras dara
lugar & finalizacion do procedemento de correccion da conduta contraria a convivencia.

« No procedemento formalizado por escrito incluirase a intervenciéon dunha persoa instrutora e dunha
mediadora.
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+ O procedemento formalizado sera o que determine o centro, seguindo o establecido nos artigos 49 a 51 do
decreto 8/2015.
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14. RELACION COAS INSTITUCIONS

IES de Ponteceso

O instituto ten establecidas relacions de mutua colaboracién con outras institucions nas que se procura como

obxectivo a mellora da calidade educativa e da prestacién dos servizos no centro. Neste sentido:

« Coopera cos diferentes organismos oficiais: Inspeccion Educativa, Xefatura Territorial, Direcciéns Xerais de
Educacion e Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria.

« Mantén relaciéns coas outras entidades, organismos e asociacions locais, comarcais e estatais con
finalidade educativa, cultural, deportiva ou social:

« ANPA ‘Eduardo Pondal’

Concello de Ponteceso

Fundacion Eduardo Pondal

Fundacion Barrié

Asociacion de Empresarios de Ponteceso
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15. PROCEDEMENTO DE REVISION DAS NORMAS
DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO.

IES de Ponteceso

As presentes normas seran sometidas a revision e actualizacion todos os cursos durante o ultimo trimestre.
Previamente e dentro dos seus ambitos de competencia, o equipo directivo, os departamentos didacticos, a
Asociacion de Nais e Pais do Alumnado, o persoal de administracion e servizos e a xunta de delegados faran
as propostas de modificacién correspondentes.

O equipo directivo elaborara un borrador do NOFC que recolla estas propostas e sometera este borrador a
consulta dos diferentes colectivos. Unha vez recollidas as consideracions debatirase un NOFC definitivo na
Comision de Coordinacion Pedagdxica, no claustro e no Consello Escolar. E finalmente a direccion do centro
sera quen aprobe o0 novo texto, sempre antes do comezo das actividades lectivas do novo curso escolar no
que rexera este NOFC.

En todo caso, deberan modificarse as normas de organizacion funcionamento e convivencia cada vez que,
como consecuencia dos cambios normativos, deba adecuarse o texto as previsions legais en vigor.
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