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O presente documento ten por obxecto dar cumprimento & Lei
Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion, modificada pola Lei
Organica 8/2013, de 9 de decembro, para a mellora da calidade
educativa, Titulo V, Capitulo Il, Artigo 124 polo que que se regula a

elaboracion das
NORMAS
de
ORGANIZACION
e
FUNCIONAMENTO

O documento pretende describir todas as actuacidons que se
desenvolven no instituto conducentes a unha maior optimizacion dos
recursos do mesmo, non recollidas na normativa vixente. Esta
pensado para facilitar, a toda a Comunidade educativa en xeral e aos
membros de nova incorporacién en particular, o mellor cofiecemento
do funcionamento do centro.

O punto Segundo da Resolucion do 17 de xufio de 2021, da Secretaria Xeral
de Educacién e Formacién Profesional, pola que se ditan instruciéns para o
desenvolvemento das ensinanzas de educacion infantil, educacion primaria,
educacién secundariaobrigatoria e bacharelato no curso académico
2021/22, establece

Co fin de facilitar a incorporacién do alumnado ao centro, o equipo directivo
elaborard a informacién necesaria e organizara as actuacions que lle
permitan ao alumnado, especialmente ao de nova incorporacion,
familiarizarse nas primeiras semanas do curso, polo

menos, Cos seguintes aspectos:

a) As normas de organizacioén, funcionamento e convivencia do centro.

b) Actuacions de prevencion, hixiene e proteccion.

c) Accions formativas para a mellora da competencia dixital do alumnado,
necesaria para o seu desenvolvemento na modalidade de ensino presencial
ou, de ser o caso, hon presencial.

O presente documento, actualizado a 14 de setembro de 2021, supén a
adaptacion das NOF do IES Isaac Diaz Pardo ao requerido nas instrucions.
Mantén a estrutura do anterior engadindo en color azul as novas normas de
traballo e convivencia no centro educativo condicionadas pola situacion
sanitaria derivada da aparicion da pandemia COVID 19.
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Capitulo I. Organizacion practica da participacion
de todos os membros da comunidade educativa.

A Comunidade Educativa esta formada polo profesorado, persoal non docente,
alumnado e pais e nais do alumnado. Segundo reflicte o noso PEC na
“Identidade do Centro”, o noso € un Instituto pluralista e democratico; por tanto
a organizacion da participacion dos membros da Comunidade educativa é para
nos un dos nosos obxectivos fundamentais. Tendo en conta a lexislacion vixente,
esta participacion canalizase a través dos érganos e asociacions do Centro:
Consello escolar, Claustro, Comision de coordinacion pedagodxica, reunion dos
Departamentos Did4cticos, Xunta de Delegados e asociacion de nais e pais “As
Branas”, e asegurase mediante a realizacidbn das reunidns prescriptivas e
necesarias.

As reunions dos citados érganos, por acordo interno, non superard nunca as
duas horas de duracién. No caso de que sexa necesario, a direccion do centro
decidird cando continuard unha reunién inconclusa.

a. Consello escolar.-

E o organo a través do cal participan na sta xestion todos os membros da
Comunidade Educativa. Débese reunir preceptivamente en sesion ordinaria
unha vez por trimestre e en todo caso ao inicio e ao remate do curso. Na practica,
o Consello escolar retnese ordinariamente no noso Centro nas seguintes datas
e COoS seguintes puntos a tratar:

DATAS | PUNTOS A TRATAR

Primeiro | Estudo e aprobacién de dous dias non lectivos.

trimestre | Proposta de suxestions para a elaboracion da Programaciéon Xeral
Anual (PXA) incluidas as actividades complementarias e
extraescolares, asi como o seu estudo e avaliacion.

Modificacion, se procede, dos membros das Comisiéns en
funcionamento e creacion, se procede doutras novas.

Informar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e
culturais, coa Administracién local, con outros centros, entidades
e organismos.

Estudo e aprobacion do punto que adxudica o centro para a
Admision do alumnado no o préximo curso.

Estudo e aprobacién da participacion do centro nos Programas
educativos para o presente curso.

Exposicion das lifias xerais dos diferentes documentos do centro
incluidos no PEC e, se procede, estudo e validacion das
modificaciéns.

Xaneiro | Estudo e avaliacion dos gastos de funcionamento do Instituto do
ano anterior.

Coriecer e supervisar a resolucion dos conflitos disciplinarios.
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Estudo e valoracidon dos resultados académicos do primeiro
trimestre e dos resultados das Probas de acceso & universidade
do curso anterior.

Segundo | A data de reunion sera, con caracter xeral o Ultimo mércores antes
trimestre | da data limite da remision a delegacion do proxecto de orzamento
do Instituto.

Estudo e aprobacién do proxecto de orzamento do Instituto
elaborado pola Comisibn econdmica no que se prevera a
conservacion e renovacion das instalacions e equipo escolares.
Estudo e valoracion dos resultados académicos do segundo
trimestre, de dispofier dos resultados.

Informar sobre a admisién de alumnos/as que solicitaron praza, de
dispofier xa dos datos.

Xufio Informar sobre a admisién de alumnos/as que solicitaron praza, de
non ter sido tratado este punto na reunion do segundo trimestre.
Avaliar as modificacions do Proxecto Educativo do Centro (PEC)
e das Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF).
Supervisar o horario lectivo do proximo curso.

Avaliar a Memoria final de curso elaborada pola direccion, unha
vez informada polo claustro, que incluira a valoracién dos
resultados académicos e dos conflitos disciplinarios de todo o
Curso.

Informacién dos libros de texto obrigatorios de nova aprobacion
polo Claustro.

Renovacion do contrato da concesién da cafetaria, se procede, ou
estudo de oferta de dita concesion.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, incluindo o
rendemento escolar e convivencia.

Extraordinariamente pddese reunir para tratar calquera punto que sexa da sua
competencia que xurda de forma non programada.

No seo do Consello escolar existe unha:

Comisién de Convivencia que se reline sempre que se producen
problemas disciplinarios da sUa competencia, cantas outras se considere
necesario e cando menos, tres veces ao ano de forma previa a reunién dos
membros do Consello escolar correspondente para tratar os temas recollidos na
taboa. O réxime de funcionamento esta amplamente recollido no Plan de
convivencia.

DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro | Constitucion da comision.

Lectura das funciéns da mesma.

Revision do Plan de convivencia co obxecto de adaptalo as
conclusiéns derivadas do seguimento e avaliacién do mesmo feito
na reunion do consello escolar de xufio.

Propor as persoas que poidan formar parte do equipo de
mediacion.

Propor ao consello escolar as medidas que considere

Xaneiro | Seguimento do plan de convivencia.
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Informacién por parte de Xefatura de estudos acerca das faltas
do alumnado producidas durante a primeira metade do curso e do
cumprimento efectivo das medidas correctoras nos termos en que
fosen impostas.

Seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no
centro.

Elaborar un informe coas actuacions desenvolvidas e das
correcciéns e medidas disciplinarias impostas co obxecto de
informar ao consello escolar na préxima reunién.

Xufio Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e
conflitividade no centro durante o curso, na cal se reflictan as
iniciativas no ambito do centro sobre a materia e as actuacions
desenvolvidas e correccions e medidas disciplinarias impostas.
Incuird asi mesmo, unha comparativa coa memoria anual de
cursos precedentes. Este informe sera trasladado ao consello
escolar do centro e ao servizo de Inspeccién educativa.

Comisién Econdmica que se reune, cando menos duas veces 0
ano, unha en xaneiro para estudar os gastos de funcionamento do Centro
durante o ano anterior e, tan pronto se recibe informacién da cantidade que vai
percibir o Centro en concepto de gastos de funcionamento para ese ano, co
obxecto de elaborar o proxecto de orzamento do Instituto.

b. Claustro.-

E o o6rgano propio de participacion dos profesores no Centro e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre
todos os aspectos pedagdxicos do mesmo. Débese reunir preceptivamente,
igual que o Consello escolar, unha vez ao trimestre como minimo e sempre ao
comezo e remate do curso. En todo caso, no noso Centro as reuniéns
realizaranse ordinariamente nas seguintes datas cos seguintes puntos a tratar.

DATAS PUNTOS A TRATAR

12 claustro | Benvida e presentaciéon dos membros do claustro.

de setembro | Solicitude de propostas por parte do profesorado para a
elaboraciéon da PXA.

Informacién sobre a organizacién do curso escolar.

Andlise dos criterios pedagoOxicos para a elaboracion de
horarios. Lectura das instrucion para a eleccion de quendas e
grupos por parte do profesorado durante a reunion de
Departamento que tera lugar a continuacion e, se € posible,
preferencias horarias persoais tendo en conta a normativa
vixente.

22 claustro | Presentacion dos novos membros do claustro.

de setembro | Normas para o correcto desenvolvemento do curso escolar
por parte de Xefatura de Estudos, linas xerais do Plan de
convivencia e normas de convivencia.

Solicitude de profesores e profesoras candidatas a titorizar o
practicum correspondente ao master en Profesorado de ESO
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e Bacharelato, FP e Ensinanzas de Idiomas, para o curso que
comeza.

Entrega de horarios.

Informe da PXA.

2° Trimestre

Informacion sobre xustificacion de contas do ano anterior.
Recollida de solicitudes de propostas de modificacion de:
PEC

Aprobacion do calendario final de curso.

Valoracion dos resultados académicos do primeiro trimestre e
dos resultados da ABAU do curso anterior.

Coriecer e supervisar a resolucion dos conflitos disciplinarios.

3° Trimestre

Estudo e aprobacion, se procede, da relacion de libros de texto
obrigatorios propostos polos departamentos didacticos.
Estudo da solicitude de participacion do profesorado nun
“Proxecto de formacién en centros” para o vindeiro curso.
Estudo e valoracion das modificacions dos documentos do
centro recollidos no Titulo V, Capitulo Il da Lei Organica
2/2006, de 3 de maio, de Educacion.

Finais de
Xufio

Informacién sobre a memoria final de curso.
Informacién de opciéns para profesorado que non complete
horario lectivo no seguinte curso.

No caso de que coincida con ano de eleccibn dos membros
representantes do profesorado no Consello escolar do Centro, terdn lugar
durante o primeiro trimestre do curso as seguintes reuniéns.
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DATAS PUNTOS A TRATAR

Segundo o | Lectura das normas de eleccibn dos representantes do
calendario | profesorado no Consello escolar.

electoral Lectura da relacion de candidatos por orde alfabética.
Establecemento da data e hora do claustro extraordinario no
gue tera lugar a votacion.

Establecida | Votacion dos representantes do profesorado no Consello
no claustro | escolar e escrutinio.

anterior

c. Comisién de coordinacion pedagoxica.

Esta integrada polo director ou directora, xefes/as de estudos, xefes/as de
departamento, coordinador/a do equipo de dinamizacién linguistica, profesorado
de apoio aos alumnos/as con necesidades educativas especiais, e coordinador/a
de formacion en centros de traballo.

DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro | Establecer as directrices para:

= A elaboracibn das programacions didacticas dos
departamentos.

» Aelaboracion da concrecion anual do Plan Xeral de atencion
a diversidade por parte do Departamento de Orientacion.
Estudo dos profesores/as que formaran parte do Departamento

de Orientacion e de Dinamizacion linguistica.

Solicitude de propostas para a elaboracién da PXA.
1°trimestre | Estudo da temporalizacién dos traballos a realizar & vista dos
obxectivos da PXA.

Elaboracién dun calendario de reunions.

Durante o0 | Supervision, elaboracion e revision dos apartados do PEC e
curso outros documentos que o precisen.

Segundo a normativa vixente, a CCP reunirase, cando menos, unha vez ao mes.

d. Departamentos Did4cticos.

Estan formados por todo o profesorado que imparte o ensino propio das areas,
materias ou modulos profesionais asignados ao departamento.

Reunirase unha vez ao mes. Esta reunidn incluira o seguimento da
programacion.

DATAS PUNTOS A TRATAR

departamento para os vindeiros catro anos, se procede.

directrices da comision de coordinacion pedagoxica.
Estudo organizacion de actividades complementarias
extraescolares en colaboracién con vicedireccion.

Setembro Elaborar unha proposta de nomeamento de xefe/a de

Elaboracion das programacions didacticas, de acordo coas

e

10
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Setembro,
logo da
celebracién
do primeiro
claustro

Distribucion das quendas, areas, materias e cursos entre o
profesorado.
Acollida do profesorado de nova incorporacion ao departamento

1° trimestre

Elaboracion do material e das probas para os/as alumnos/as da
ESO e Bacharelato con materias pendentes.

Maio-Xufo

Resolucion de posibles reclamacions nas avaliacions ordinaria e
extraordinaria do alumnado.

Elaboracion dunha memoria na que se avalie o desenvolvemento
da programacion didactica e os resultados obtidos.

Segundo a normativa vixente, os departamentos didacticos reuniranse,
cando menos, unha vez ao mes e incluirhA como punto da orde do dia o
seguimento do desenvolvemento da programacion didactica e establecemento
das medidas correctoras correspondentes.

e. Titores e titoras

A principio de curso, e sempre que sexa necesario, 0s titores e titoras reuniranse
co departamento de orientacion, xefatura de estudos e/ou a direccion do centro.
Na reunion de principio de curso trataranse os seguintes puntos.

DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro | -Informacion de xefatura de estudos:

-Informacién do departamento de orientacion co obxecto de:

Grupo de titoria asignado.

Presentacion da documentacion de centro (dispofiible na
paxina web)

Instruciéns para a xornada de inicio de curso.

= Participar no desenvovlemento do Plan de acciodn titorial e
nas actividades de orientacion.

= Coflecer as caracteristicas persoais de cada alumno/a a
través da analise do seu expediente persoal e doutros
instrumentos validos para cofiecer dita informacion.

= Coflecer os aspectos da situacion familiar e escolar que
repercuten no rendemento académico de cada alumno/a.

= Efectuar un seguimento global dos procesos de ensino-
aprendizaxe do alumnado para detectar dificultades e
necesidades especiais, co obxecto de dar as respostas
educativas axeitadas e solicitar o0s oportunos
asesoramentos e apoios.

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

= Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a
sUa participacion nas actividades do centro.

= Orientar ao alumnado dunha maneira directa e inmediata
no seu proceso formativo.

11
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Informar ao equipo de profesores do grupo das suas
caracteristicas, especialmente naqueles casos que
presenten problemas especificos.

Coordinar as diferentes metodoloxias e principios de
avaliacién programados para 0 mesmo grupo.

Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.
Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando
e asesorando ao alumnado sobre as suUas posibilidades
académicas e profesionais.

Colaborar co departamento de orientacion do centro nos
termos que estableza a xefatura de estudos.

Colaborar cos demais titores e co departamento de
orientacién no marco do proxecto educativo do centro e do
Plan de orientacion doutras programacions.

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

Informar ao alumnado do grupo, aos pais € nais e ao
profesorado de todo aquilo que lles afecte en relacién coas
actividades docentes e ao rendemento académico.
Facilitar a cooperacion educativa entre o profesorado e as
familias dos alumnos/as.

Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo.
Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do
alumnado e ter informadas as familias e a xefatura de
estudos.

12
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f. Pais e nais ou representantes legais

No primeiro trimestre desenvolveranse xornadas de presentacion cos titores.

g. Xunta de Delegados.

Esta integrada por todos/as os/as delegados/as dos estudantes e o0s seus
representantes no consello escolar. A xunta de delegados reunirase sempre que
o/a seu/sUa presidente/a o solicite, cando menos posteriormente a cada consello
escolar e sempre ao comezo do curso e ao remate do mesmo. A primeira reunion
sera convocada pola xefatura de estudos coa seguinte orde do dia:

Orde do dia.-

1°.- Constitucién da Xunta de Delegados. Procederemos as presentacions
para que todos nos cofiezamos.

2°.- Comentario da lexislacion respecto & xunta de delegados. Analizarase a
lexislacidn que se vos entrega xunto a esta convocatoria. Seria interesante
que a lésedes antes da reunion.

3°.- Eleccion de presidente/a. Votarase, entre os membros da Xunta, aquel/a
que estimedes mais idoneo/a para que presida as reunions e vos represente
ante o resto da comunidade educativa e a direccion do instituto.

4°- Informe de Xefatura de Estudos. A xefatura de estudos informard
daqueles aspectos da vida do Centro que directamente vos afectan como
delegados, co obxecto de que reflexionedes sobre eles e os transmitades ao
grupo que representades. Tamén recollerd informacién acerca das
inquedanzas dos grupos no presente curso.

5°.- Informe do Departamento de Orientacion

6°.- Rogos e preguntas. Neste punto podedes presentar calquera dubida ou
suxerencia do voso grupo.

DATAS

PUNTOS A TRATAR

Outubro

Presentacion dos membros.

Entrega dunha carpeta coa lexislacion vixente que regula o
funcionamente deste organo.

Comentario de dita lexislacion.

Eleccion de presidente/a.

Dia anterior a
celebracién de
cada Consello
escolar

Debate dos asuntos que vaia tratar o consello escolar no
ambito da suia competencia.

Dia seguinte a
celebracién de
cada Consello
escolar

Informacién dos acordos tomados no consello escolar.

Xufo

Informados pola xefatura de estudos, estudo de propostas
para a elaboracion dos horarios do curso préximo.
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Estudo de propostas para a elaboracion da PXA do vindeiro
Curso.

h. ANPA

No instituto existe a ANPA “As Branas” que ten as seguintes finalidades:
a) Asistir aos pais ou titores en todo aquilo que concirne & educaciéon dos
seus fillos ou pupilos.
b) Colaborar nas actividades educativas dos centros.
c) Promover a participacion dos pais dos alumnos na xestién do centro.

No exercicio das suas funciéns, os membros da directiva da ANPA podera:

a) Elevar propostas ao consello escolar para a elaboracion do proxecto educativo
e ao equipo directivo para a elaboracion da programaciéon xeral anual.

b) Informar ao consello escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que
consideren oportuno.

c¢) Informaren aos asociados da sua actividade.

d) Recibir informacién, a través dos seus representantes no consello escolar,
sobre os temas tratados nel.

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

f) Elaborar propostas de modificacion do Plan de convivencia do centro.

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

h) Cofiecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracién que
deles realice o consello escolar.

i) Recibir un exemplar da Programacion Xeral Anual e do Proxecto Educativo.

j) Recibir informacién sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados
polo centro.

k) Fomentar a colaboracién entre todos os membros da comunidade educativa.

[) Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza o consello
escolar e a lexislacion vixente.

Ten a sla disposicion un espazo na planta baixa onde podera realizar reunions
con poucos membros e arquivar os documentos ou material que estimen
oportuno.

Todos os luns, coincidindo co horario das clases da tarde, unha persoa da

direccion da ANPA estara a disposicion dos pais e nais co obxecto de exercer
as suas funciéns no citado espazo.

i. Persoal non docente.
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Todos os anos, en setembro, tera lugar unha reunion do persoal non docente.

DATAS PUNTOS A TRATAR

Setembro | Proxeccién do Plan de evacuacion.

Informacion acerca dos seus dereitos e deberes.

Recordatorio da documentacion do centro, dispoiiible para a
consulta na paxina web do centro.

Exposicion las lifias xerais do Plan de convivencia e das normas
de convivencia do centro.

Organizacion dos turnos nos periodos non lectivos.

Rogos e preguntas.
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Capitulo Il. Normas e actos de convivencia que
favorezan as relacions entre os distintos
membros da comunidade educativa.

Co obxecto de dar cumprimento ao Artigo 18 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro,
polo que se desenvolve a Lei4/2011, do 30 de xuiio, favorecer a convivencia no
centro sobre todo de forma preventiva, e co obxecto de facilitar o contacto entre
os distintos compofientes da comunidade educativa e o cofiecemento das
normas basicas de funcionamento e do centro en xeral, desenvodlvense as
seguintes actuacions.

a. Comunidade educativa
1. Conmemoracioéns e celebracions.

Desenvolveranse seguindo as recomendacions das autoridades sanitarias.

b. Profesorado
1. Compatibilizacién da vida persoal e laboral

Na confeccidén dos horarios empréganse criterios transparentes e obxectivos.

2. Protocolo de acollida do profesorado de nova incorporacion ao centro.

Todos os cursos incorpérase profesorado novo ao centro. Cando un profesor/a
novo/a se incorpora ao centro, os diferentes membros desenvolveran as
seguintes funciéns:

= Cargo directivo de garda no momento da incorporacion:

- Amosara fisicamente o centro facendo fincapé nos espazos onde
desenvolvera o seu labor.

- Daralle a cofiecer, cando menos, as persoas que desempefian as
funciéns de vicedireccion, secretario/a, xefatura de estudos, orientadora,
ordenanzas e administracion e ao que desempefia a funcion de xefe/a do
Departamento didactico ao que pertencera.

- Informara dos documentos de centro.

= En Administracién:
- Cumprimentara a ficha de recollida de datos persoais.
- Asinara o horario de permanencia no centro.

= A secretaria:

- daralle os accesos a Xade correspondentes.

- introducira a direccion do seu correo electronico no do instituto.

- entregara o documento de “toma de posesion”.

» Xefatura de estudos:

- Facilitara, de ser posible, o teléfono do profesor substituido co obxecto de
que poida contactar con él.

- Pora ao docente en contacto co xefe/a do departamento correspondente.

»= QOrientacion:
- Trasladara as indicaciéns pedagdxicas oportunas.
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= Xefe/a de Departamento:
- Presentard ao resto dos membros do departamento, facilitard a
programacion didactica das materias que lle corresponda impartir, e fara

entrega do material correspondente.

TAREFAS PARA A INCORPORACION DE PROFESORADO

_ Faolla de informacion basica

J Correo ao claustro

_ Incorporacion aos grupos de cormeo

_ Presentacion xefe departamento

_ Presentacion departamento orientacion

_ Contacto co profesona substituido/a

Profesorfa: Data incorporacian:
Correo electronico: Teléfono:
Xefatura de estudos Departamento:

_ Horario persoal

1 Planos do centro

_ Listaz alumnado

_ Fotografias alumnado Direccion

0 Toma de posesion

_ ¥ADE: Usuario/Perfil

Administracion

_ Ficha datos persoais

J Clave de usuario de ordenadores

_ Visita as instalacions do centro - Alta XADE
_ Subscricion Espazo Abalar

Secretaria Conserxernia
_ Alta aula virtual _ Chaves

_ Clave para impresion

c. Estudantes e familias.

1 Visita aos centros adscritos.

Ao longo de cada curso, os/as xefes/as dos departamentos de orientacién dos
centros adscritos asisten a diferentes reuniéns do departamento de orientacion
co fin de facilitar o transito do alumnado e de coordinar o proceso educativo.

No terceiro trimestre:

= Por parte dos respectivos departamentos de orientacién, programase unha
charla informativa nos centros adscritos para as familias do alumnado, na que
participan o/a director/a e o/a xefe/a do departamento de orientacion do IES,
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dando a cofiecer brevemente o Proxecto Educativo do instituto, os servizos
dos que dispdn e as caracteristicas da etapa.

Estas charlas informativas seran realizadas de maneira telematica.

=  Alumnado dos centros adscritos visita o IES co fin de cofiecer as instalacions
e funcionamento do centro.

Esta visita sera virtual mediante a visualizacion de videos nos que se amosan as
instalacions do centro.

2. Reunioén IES e centros adscritos.

No mes de xufio de cada curso académico, producese unha reunion do
profesorado titor e orientador/a de cada un dos centros, co orientador/a e xefe/a
de estudos, co fin de compartir informacién que facilite 0 paso e o proceso de
ensino-aprendizaxe do alumnado.

Priorizaranse as reunions telematicas
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Capitulo Ill. Canles de coordinacion entre os
organos de goberno e xefes de departamento,
titores, equipo de dinamizacion linguistica,
coordinador de formacion en centros de traballo,
etc.

Sen prexuizo das canles de coordinacion e participacion legalmente establecidos
como son as reunions do: claustro, comision de coordinacién pedagoxica,
consello escolar e as stas comisions, co obxecto de desenvolver as distintas
funciéns contempladas na lei, os distintos membros da comunidade educativa
poderan coordinarse seguindo 0s seguintes procedementos:

Alumnado co:

» Profesorado: Durante os periodos de lecer ou ao remate das clases.

= Departamento de orientacion: Periodos de lecer co obxecto de solicitar cita
ou atender calquera aspecto psicopedagdxico que fora preciso.

= Equipo directivo: Periodos de lecer ou, no caso de necesidade, durante o
desenvolvemento dos periodos lectivos. Sempre hai un cargo directivo de
garda.

Pais e nais cos:

» Titores: Na paxina web estan dispofiibles os horarios de atencién aos pais e
nais. A cita podera solicitarse telefonicamente, a través do propio estudante
ou abalarMébil

» Profesorado: A través do profesor-titor que concertara as citas.

» Departamento de orientacion: Solicitando cita durante os periodos lectivos
gue seran comunicados na reunién de principio de curso.

» Equipo directivo: Ademais da reunion de principio de curso, poderase solicitar
unha reunion con calguera membro do equipo directivo. A solicitude sera
tramitada telefonicamente, por correo electronico ou Espazo Abalar.

Profesorado:

= Comunidade educativa: Directamente durante os periodos de permanencia
no centro non lectivos.
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Capitulo IV. Organizacion e reparto de
responsabilidades non definidas na normativa
vixente e normas de convivencia.

a. Horario do centro.

a) Horario xeral do instituto:

Horario de apertura de luns a venres: 8:30 h. e permanecera aberto ata o horario
de peche.

Horario de peche de luns a xoves: 20:30 h. e venres: 15:00 h.
b) Horario lectivo.-

-Horario lectivo de ESO e Bacharelato:

De 8:45 h. — 14:20 h. de luns a venres. Impartense duas clases de 50
minutos, un periodo de descanso de 20 minutos, duas clases de 50
minutos, outro periodo de descanso de 15 minutos e duas clases de 50
minutos.

De 16:30 h. — 18:10 h. a tarde do luns. Impartense duas clases de 50
minutos.

-Horario lectivo da ESA:
Luns a xoves de 16:30 a 20:30 horas

-Pavillén en horario lectivo

O pavillon permanece a disposicion do alumnado nos periodos de lecer
con profesorado de aula e periodo de descanso de 12:20 a 12:40 con
profesorado de garda.

c) Horario de veran:

Horario de atencién ao publico: de 10:00 a 13:30 horas.

b. Comunidade educativa.

1. Dereito de reunion: organizacion

Este apartado da cumprimento ao dereito de reunién de todos os membros da
comunidade educativa promulgado na Lei Organica 8/1985, de 3 de xullo
reguladora do dereito & educacion, Artigo 8, que indica expresamente:

“Garantese nos centros docentes o dereito de reunion dos profesores,
persoal de administracion e servizos, pais de alumnos e alumnas,
cuxo exercicio facilitarase de acordo coa lexislacion vixente e tendo
en conta o normal desenvolvemento das actividades docentes”.
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e a Lei Orgéanica 2/2006, do 3 de maio, de educaciéon (BOE 106, do 4-5-2006),
disposicion derradeira primeira, punto 5 que redactado do seguinte xeito:

“Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos
nos centros educativos e facilitar o seu dereito de reunién, os centros
educativos estableceran, ao elaborar as sias normas de organizacion
e funcionamento, as condicibns en que os seus alumnos poden
exercer este dereito.”

Cando os estudantes desexen facer uso deste dereito nas instalacions do centro
e en horario lectivo, este feito debera ser comunicado polo/a presidente da Xunta
de Delegados & Xefatura de Estudos quen facilitara os medios materiais para
que o alumnado poida redactar e publicar a convocatoria que sera difundida
polos ordenanzas do centro aos membros da Xunta de Delegados.

Dita reunion desenvolverase, con caracter xeral durante o periodo de lecer de
maior duracion. A direccion facilitara para as reunions o espazo dispofiible en
funcion do dia que se celebren.

Esta mesma norma serda de aplicacién para o resto da comunidade educativa
que debera pofier en cofiecemento do/a Director/a este feito. A difusion da
convocatoria de reunidn sera, nestes casos, responsabilidade das persoas
convocantes.

2. Obxectos prohibidos. Teléfono mobil.
Tal e como establece o Plan de Convivencia do centro:

Queda prohibido o uso do teléfono mébil e outros dispositivos electronicos
en todo o recinto escolar. Unicamente estara permitido se € necesario para
o desenvolvemento dalgunha actividade académica e sempre baixo a
supervision e responsabilidade do profesor correspondente.

O uso do teléfono mobil e outros dispositivos electrénicos en actividades
distintas das académicas tera a consideracion de conduta leve contraria a
convivencia e sera de aplicaciéon a medida correctora “amoestacion por
escrito”.

Tal e como establece o artigo 11.3 da Lei 4/2011, “O profesorado esta facultado
para requirir 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,
complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido a
inmediata entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na
direccién do centro coas debidas garantias, quedando & disposicién da nai ou
pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que o porta for menor de idade,
ou da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez terminada a
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xornada escolar ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen
prexuizo das correcciéns disciplinarias que poidan corresponder.”

A retirada e deposito do teléfono mobil tera caracter excepcional.
Procedemento para o depdésito:

"I ONDE: Na secretaria do centro.

1 COMO: Apagado polo propio alumnado.

[ DEPOSITO: en sobre pechado no que o/a alumno/a fara constar
nome completo e apelidos, data e hora do depdsito.

Recuperacion:

1 QUEN:

1 No caso de alumnado maior de idade: polo propio/a alumno/a
ao remate da xornada lectiva ou da actividade complementaria
e/ou extraescolar.

1 No <caso de alumnado menor de idade: polos
proxenitores/representantes legais, ao remate da xornada
lectiva ou da actividade complementaria e/ou extraescolar.

1 PROCEDEMENTO:
Cubrir e asinar o documento de recollida.

Tal e como establece o artigo 38 d) do Decreto 8/2015, terd a consideracién
de conduta grave contraria a convivencia, “a gravacion, manipulaciéon ou
difusion por calquera medio de imaxes ou informacions que atenten contra
o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e
a propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa” e supora
aincoacion dun procedemento corrector.

3. Plan de evacuacion

Ante unha situacion de emerxencia que poida pofier en perigo as persoas que
ocupan o edificio, procederase & evacuacion do mesmo. O Plan de Evacuacion
regula as acciéns para desaloxar o centro con seguridade no menor intervalo de
tempo posible.

Dende o curso 2016/17 o centro conta cun Plan de Emerxencia-Evacuacion
dispofiible para a inscricion no Rexistro Galego de Plans de Emerxencia da
Axencia Galega de Emerxencias (REGAPE).

Cada curso académico, esta prevista a realizaciondo dun simulacro de
evacuacion en colaboracion co Servizo de Emerxencias do Concello de Sada.

O centro conta cun Plan de Autoproteccién inscrito no Rexistro Galego de Plans
de Emerxencias (REGAPE).

4. Vestimenta.

Todos os membros que desenvolvan o seu traballo no centro deberan acudir ao
mesmo dignamente vestidos para desenvolver as suas tarefas. Non é facil
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precisar o que € unha indumentaria digna, polo que calquera dubida ao respecto
queda a decision da direccion do centro.

Tendo en conta a experiencia dos Ultimos cursos, é necesario facer as seguintes

precisions obxectivas:

» Deberase acudir ao instituto con prendas que non expofian a vista a roupa
denominada conmunmente “interior”.

= En canto aos pantaléns denominados curtos, non hai limite na lonxitude das
perneiras, pero, en todo caso, o corte das mesmas debera ser horizontal.
Estan prohibidos as denominadas “bermudas”, que asemellan bafiadores,
independentemente da lonxitude dos mesmos.

» Esta prohibido o uso de gorras durante os periodos lectivos.

C. Alumnado

1. Admision.

a. En periodo ordinario:

A admision do alumnado de forma ordinaria rexerase polo Decreto 254/2012, do
13 de decembro, polo que se regula a admisiébn de alumnado en centros
docentes sostidos con fondos publicos... e a Orde do 12 de marzo que o
desenvolve.

Baremacion.

No caso de que sexa precisa a baremacion das solicitudes de admisién, no
apartado correspondente ao criterio complementario aprobado por cada centro,
0 noso instituto adxudicard 1 punto as solicitudes dos estudantes de menor
idade. Deste xeito, adxudicaraselle 1 punto & solicitude dos estudantes que non
repetiran ningln curso académico dente a incorporacion ao sistema educativo
espafiol.

Forma de acreditar o criterio: debérase achegarse fotocopia compulsada do NIF
NIE e certificacion académica completa.

b. En periodo extraordinario ou lectivo:

Cando un estudante ou 0s seus pais ou representantes legais desexen
escolarizalo no noso centro, deberan seguir este protocolo:

1. En primeiro lugar entrevistaranse co/a director/a do centro que os informara
do Proxecto educativo do centro, servizos do mesmo sobre as condicions nas
gue o/a estudante estaria escolarizado/a.

2. Cando proceda, o do departamento de orientacion fara unha valoracion
psicopedagdxica do/a estudante co obxecto de cofiecer as suas
circunstancias persoais e familiares.

3. Presentar4d a solicitude xunto coa documentacién correspondente na
administracion do centro.

4. Dita solicitude sera remitida ao servizo de inspeccion educativa, quen
resolvera.
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5. Unha vez recibida a resolucién, no caso de ser positiva:

a. O/A administrativo/a pofierase telefonicamente en contacto coa familia
co obxecto de formalizar a matricula.

b. O/A pai/nai, representante legal ou o/a propio/a alumno/a de ser maior
de idade formalizara a matricula na administracion.

c. A/O xefale de estudos e a/o xefe do departamento de orientacion
acordaran en que grupo se ubicara o/a estudante.

d. A/O xefa/e de estudos informard ao estudante e aos seus pais ou
representantes legais:

i. Das normas de convivencia do centro.
ii. Do grupo onde estara ubicado.
iii. Poferaos en contacto coa ANPA..

iv. Citara ao estudante para concretar a data de incorporacion as
clases e facer as presentacions dos seus compafieiros.

e. O/A xefe do departamento de orientacién convocara unha reunién co
profesorado do grupo co obxecto de informarlos da incorporacion do
estudante e acerca das suas circunstancias.

2. Matricula

Durante o periodo oficial de matricula, os estudantes admitidos deberan
formalizar a mesma coas seguintes puntualizacions:

a. Datas preferentes:

Co obxecto de axilizar o procedemento, durante o periodo oficial de
matriculacion, hai un dia adicado a matricula de cada nivel; sen prexuizo da
obrigatoriedade de matricular a todos os estudantes durante o periodo oficial.

b. Documentacion. Sobre de matricula:

Cada curso a documentaciéon de matricula estara dispofiible na paxina web do
centro.

Existe a posibilidade de matricula telematica mediante o envio da
documentacion por correo electrénico debidamente asinada por calquera medio
de firma dixital.

3. Libros de texto e outro material.
A relacion dos libros de texto estara dispoiiible na paxina web.

Ademais dos libros de texto obrigatorios, o profesorado pode recorrer a textos
recomendados que non estaran publicados nestas datas. Dita relacion sera
comunicada ao alumnado a principio de curso polo profesorado de cada materia.

O resto do material serd comunicado directamente ao alumnado por parte do
profesorado a principio de curso.

Como norma xeral, os materiais curriculares estaran dispofibles nas aulas
vrituais dos diferentes cursos.
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4. Organizacion dos grupos.
a. Organizacién e ubicacién dos grupos.

Co obxecto de dar cumprimento ao Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo
que se regula a atencion & diversidade do alumnado..., artigo 8.2 a), e ao artigo
4. Principios xerais de actuacion no que se indica no apartado 1. que a atencion
a diversidade rexerase polos principios de normalizacién e inclusion; equidade,
igualdade de oportunidades e non discriminacién, a confecciébn dos grupos
realizase de forrma homoxénea e atendendo s opcions elixidas polo alumnado.

Durante a ultima semana de xufio, o Departamento de orientacion organizara
unha reunion cos profesores-titores do alumnado nos centros adscritos e a/o
Xefa/e de estudos.

A ubicacion dos grupos no edificio do centro responde a un criterio de
proximidade aos despachos de direccion e & sala de profesores. De tal xeito,
priorizase a localizacion dos grupos de alumnado de menor idade no edificio
principal e nas plantas de menor altura.

Este criterio xeral complementarase temporalmente con outro de ubicacion dos
grupos tendo en conta a capacidade das aulas motivado pola necesidade de
separacion de mesas do alumnado segundo establece o Protocolo COVID
publicado polas Consellerias de Educacion e Sanidade o pasado 31 de agosto.

b. Cambios de matricula.

Non se admitiran cambios de matricula agas casos debidamente xustificados e
gue sexa posible integrar na organizacion do centro.

5. Dia de incorporacion as clases.

Este acto requirir4 a asistencia ao centro de todo o alumnado. O material que
deberan portar serd un caderno e material de escritura.

Actividades previstas:
-Benvida e presentacions.
-Lectura da relacion de alumnado por grupo e titor/a.
-Acompafiamento do titor/a ao grupo de estudantes & aula
correspondente.
-Breve exposicion das linas xerais das Normas de organizacion e
funcionamento do centro e do Plan de convivencia.

As actividades previstas ao inicio do curso, ademais das levadas a cabo en
cursos anteriores, seran as seguintes:

a) Informaciéon ao alumnado das novas normas do centro no referido a
distribucion de espazos, normas de hixiene e de convivencia para este curso.

b) Formacion dixital de alumnado. Uso da aula virtual do centro e manexo da
plataforma de videoconferencias WEBEX para que, dado o caso dun illamento
individual ou dunha suspension das clases por grupos ou xeralizada, o alumnado
siga a ter a oportunidade e as habilidades precisas para estar comunicado cos
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seus profesores/as e poida aproveitar o desenvolvemento das clases de maneira
telemética.

6. Obriga de “ASISTENCIA A CLASE”. Faltas de asistencia.
Os estudantes deben asistir ao centro de acordo co calendario escolar.

Os estudantes dende o momento que asisten ao centro deben permanecer
fisicamente no mesmo coas seguintes excepcions:

-Actividades complementarias e/ou extraescolares féra das instalacions.

Os estudantes sairan do recinto debidamente acompafados polo profesorado
correspondente o tempo indispensable. Se un alumno ou alumna non acode por
algunha razon xustificada as actividades complementarias e extraescolares
organizadas, deberd igualmente asistir &s clases programadas.

-Bacharelato:

2° de Bacharelato con matricula de materias soltas: O alumnado de 2° de
Bacharelato con matricula de materias soltas, poderan abandonar o centro
durante o periodo de imparticion das clases nas que non estdn matriculados. No
caso de que decidan permanecer no centro, poderan ocupar o espazo reservado
pola xefatura de estudos.

Faltas de asistencia. No caso de que un estudante non poida acudir ao centro,
debera proceder do seguinte xeito:

Os representantes legais do alumnado son os responsables de informar a maior
brevidade posible da falta de asistencia. Seréa preciso xustificar as faltas de
asistencia a través da aplicacion abalarMobil ou empregando o formulario
dispofiible na paxina web do centro, tan pronto como sexa posible e, en todo
caso, cando o alumno se reincorpore.

As faltas de asistencia e/ou puntualidade seran comunicadas as familias a través
da aplicacion abalarMébil ou por correo ordinario nos primeiros cinco dias do
mes seguinte.

Sera de aplicaciéon o previsto no Protocolo COVID (version 06/07/2021):

“2A.2. No caso de que se detectase sintomatoloxia compatible na casa, o
alumnado non acudira ao centro e ellela ou a sua familia contactara
inmediatamente co centro de saude de referencia do alumno/a dentro das
seguintes 24 horas e con algunha das persoas membros do equipo COVID &
maior brevidade posible. Para a xustificacion da ausencia, non sera necesario
ningun xustificante médico, abondara co comprobante dos/as pais/nais ou
titores/as legais. As ausencias derivadas desta causa teran a consideracion de
xustificadas aos efectos do protocolo de prevencién de absentismo escolar”.

“2A.3. (...) Se algunha persoa do nudcleo familiar convive cunha persoa cun
diagnostico positivo da COVID-19, o alumnado ou o persoal do centro que
convivan coa persoa positiva non poderan acudir ao centro, en virtude de ser
considerados contactos estreitos.”

“Os conviventes dunha persoa con sintomas compatibles coa Covid (alumno/a
ou profesional) que se encontre a espera do resultado, evitaran as interaccions
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sociais que sexan prescindibles ata que se confirme o resultado,pero non sera
necesario que garden corentena no domicilio, podendo acudir tanto a escola
como ao seu posto de traballo”

SOLICITUDE DE XUSTIFICACION DE FALTAS DE ASISTENCIA A CLASE

DID2. e
como:

U pai U nai U representante legal

do/a alumNo/a ..o
matriculado/a no ano académico 20../.. no curso .......... U Eso U Bacharelato,

SOLICITA:

A  xustificacion das faltas de asistencia do/a estudante o0s
dias:..cccoooiiiiii e, nas clases .........cccccvvveennnns polos seguintes
motivos:

[ICitaciéns que impliguen deber inescusable, sendo xustificable o tempo
necesario + documento xustificativo.

COMorte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao +
documento xustificativo

OTramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais
ou similares, sendo xustificable o tempo necesario + documento xustificativo
OIndisposicions, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

OEnfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica + documento
xustificativo.

[Sintomatoloxia compatible coa COVID-19.

COutros: Documento xustificativo (resolvera a direccion do centro atendendo as
excepcionais circunstancias que concorran para a sta xustificacion ou non)

Referencias legais:

= Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado e as normas de convivencia
nos centros. Art.35. “O estudo constitiie un deber basico do alumnado e concrétase nas seguintes obrigas. a) Asistir a clase con
puntualidade e participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento dos plans de estudo”.

= Protocolo de absentismo

= Protocolo COVID

(A cubrir polo/a titor/a do centro)
O titor/a:

D ACEPTA a xustificacion das faltas de asistencia

D NON ACEPTA a xustificacién das faltas de asistencia.
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7.- Dereito de “NON ASISTENCIA A CLASE”.

Este apartado pretende dar cumprimento a Lei Organica 2/2006, do 3 de maio,
de educacion (BOE 106, do 4-5-2006), disposicion derradeira primeira, punto 5
que modifica o Artigo 8 da Lei 8/1985, de 3 de xullo, reguladora do dereito a
educacién que indica expresamente:

“Co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion dos alumnos nos centros
educativos e facilitar o seu dereito de reunion, os centros educativos estableceran, ao
elaborar as sGlas normas de organizacion e funcionamento, as condiciébns en que 0s
seus alumnos poden exercer este dereito. Nos termos que establezan as
administraciéns educativas, as decisidns colectivas que adopten os alumnos, a partir do
terceiro curso da educacién secundaria obrigatoria, con respecto 4 asistencia a clase
non teran a consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de sancién, cando
estas fosen resultado do exercicio do dereito de reunibn e sexan comunicadas
previamente a direccion do centro”

A espera da publicacion da normativa & que fai referencia o paragrafo, e co
obxecto de regularizar o proceso para preservar o dereito que todo o alumnado
ten de asistir ao centro e recibir docencia, asi como o dos pais/nais do alumnado
a decidir e recibir a informacién correspondente, no noso instituto organizarase
esta situaciébn como se expon a continuacion.

1. Enténdese que este feito pode ser promovido mediante duas canles
diferentes:

a.- Externamente ao Centro por un Sindicato de Estudantes ou outro
organismo de caracteristicas semellantes que solicite expresamente que 0s
estudantes deste centro secunden o que eles chaman “folga”.

b.- De forma interna.

En ambos casos o/a presidente/a da Xunta de Delegados entregara na direccion
do centro un documento no que se exporan as razons que motivan a protesta e,
no caso B, achegara a firma, polo menos, do 20% dos estudantes do ciclo ou
nivel educativo que promove a queixa. No caso de que non sexa solucionado o
problema, pasarase ao seguinte punto.

2. Farase a reunion informativa prescriptiva no seo da Xunta de Delegados
para que todo o alumnado afectado pola protesta estea debidamente informado
dos motivos da mesma, sexa consciente da decision que pode adoptar respecto
a “non asistencia a clase”, e libre para tomala e obrar en consecuencia.

3. Oslas delegados/as de cada curso seran os encargados/as, no exercicio
das suas funciéns, de garantir que esa informacion chegue a todo o alumnado e
de recoller o apoio dos estudantes do grupo mediante votacion co obxecto de
conecer a intencion de seguimento da presunta “non asistencia a clase” polos
comparieiros e comparieiras. Entenderase que o alumnado dun grupo apoia
a “folga” mediante a “non asistencia as clases” se é secundada pola
maioria do alumnado por grupo (a metade mais un), respectando en todo
momento as posiciéns individuais discordantes coa posicidbn maioritaria do
alumnado.

4. Reunirase a Xunta de Delegados para recadar informacion sobre os
apoios dos distintos grupos a proposta de “non asistencia a clase”. Entenderase
gue o alumnado secunda a folga e esta sera efectiva se é secundada pola
maioria dos grupos (a metade mais un).
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5. O/a presidente/a da Xunta de Delegados/as trasladara a Xefatura de
Estudos a intencién dos estudantes de secundar a proposta de “non asistencia
a clase” cun prazo minimo de 3 dias antes do dia previsto.

6. A Direccion procederd a pofier en comunicacion dos pais/nais/titores
legais do alumnado a situacion e a decision de “non asistencia a clase” por parte
dos estudantes mediante o modelo de comunicado que se expon a continuacion.
Como coriiecedores e informados da situacion, faraselles notar que ese dia o
centro non se fai responsable do coidado e atencién do alumnado que non se
incorpore as aulas con normalidade.

7. Enténdese que aquel alumno/a que entra no centro ese dia sera porque
se dispon a asistir as clases con total normalidade. Polo tanto, o alumnado que
se encontre no interior do edificio sera para incorporarse as aulas.

8. Se ese dia estivesen previstas probas escritas nalgin ou varios cursos,
non poderan ser valoradas negativamente ou como “non realizadas” para o
alumnado en situacién de “non asistencia”.

9. Os titores custodiaran o “recibin” asinado polos pais e o utilizarano para
xustificar as faltas de asistencia dos estudantes deste/s dia/s.
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MODELO DE COMUNICACION AOS PAIS DO DEREITO DE
“NON ASISTENCIA A CLASE” DOS SEUS FILLOS

Estimados pais e nais, pola presente comunicolles que o alumnado deste centro foi convocado

para secundar unha folga o/s dia/s .................. de ............ Reunida a Xunta de delegados do
Instituto, esta tomou a decision de que dita folga fose apoiada polo alumnado de ............ de
ESOe.............. de Bacharelato.

Co obxecto de regular esta situacion e preservar o dereito dos pais e nais a cofiecer as
actividades dos seu fillos e fillas, e do alumnado tanto de recibir docencia con normalidade como
de non asistir ao centro nos términos regulados no Artigo 8 da Lei organica do dereito a
educacion, a direccion do centro procedera da seguinte maneira:

1. Informard as familias da situacién mediante esta circular que, no caso de que o/a
alumno/a decida secundar a folga, deberan cumprimentar e o seu fillo/a entregar ao
seu titor ou titora antes dos dias sinalados.

2. Informard aos estudantes do procedemento a seguir no Instituto estes dias e que,
esencialmente, sera o seguinte:

e Entenderase que aquel alumno/a que entra no centro ese dia sera porque
esta en situacion de asistir as clases con total normalidade. Polo tanto, os
estudantes que se encontren no interior do edificio sera para incorporarse
as aulas.

e Se eses dias estivesen previstas probas, non poderan ser valoradas
negativamente ou como “non realizadas” para o alumnado que non acuda
ao centro.

o Narelacién de faltas de asistencia do alumnado, ese dia figurara como “falta
xustificada” e asi sera comunicada as familias.

Estes dias o centro non se fara responsable do coidado e atencién do alumnado que non
se incorpore s aulas con normalidade.

Sada, ...... de ..o, de 202..
O/A director/a:

pai/naiftitor/a legal de ...........ueeeeeeiiiiiie e, ,

SOLICITO a xustificacion das faltas de asistencia do/a meu/mifia fillo/a os dias:

Por exercer o seu dereito de “non asistencia as clases” contemplado no Artigo 8 da Lei organica
8/1985, reguladora do dereito & educacion,
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8. Recollida do alumnado durante o periodo lectivo.

O alumnado podera abandonar o centro educativo durante o periodo lectivo s6
con causa xustificada e seguindo o seguinte procedemento:

- Alumnado maior de idade: debera encher o formulario no que detalla a
causa que xustifica a saida. Debera aportar, ao/a titor/a correspondente,
xustificacidbn documental da ausencia, coa maior celeridade posible.

- Alumnado menor de idade: as persoas debidamente autorizadas no
formulario de matr’ciula deberan dirixirse & conserxeria do centro co fin de
identificar ao/a alumno/a e a causa que motiva a saida, enchendo e asinando o
formulario correspondente. Os representantes legais do alumnado deberan
aportar, ao/a titor/a correspondente, xustificacibn documental da ausencia, coa
maior celeridade posible.

9. Medidas organizativas para facilitar a simultaneidade dos estudos
regrados e outras actividades.

1 A quen vai dirixido:
= Alumnado federado nalgun deporte
= Alumnado matriculado en ensinanzas de réxime especial:
1 Ensinanzas de idiomas
1 Ensinanzas artisticas e deportivas

1 Actividades contempladas neste protocolo:
= Actividades puntuais xestionadas polos clubs deportivos onde o estudante

desenvolva a actividade deportiva.
= Actividades puntuais organizadas polos centros educativos onde o
estudante esta matriculado da ensinanza de réxime especial.

1 Faltas de asistencia:
Terdn a consideracién de xustificadas se estas son consecuencia da
realizacion de ditas actividades e se achega a documentacion xustificativa
correspondente.

1 Coincidencia con exames.
Deberan presentar:
» Documentacion acreditativa.
= Solicitude de cambio de exame, por ter que asistir a dita actividade, e
proposta, de ser posible, de datas nas que ten dispofiibilidade para
realizar o exame.

Tera que comprometerse a:

= Realizar o/s exame/s na data que determine o profesorado.

= Mostrar unha actitude de participacion e compromiso pola materia e,
sobre todo, un comportamento adecuado e exemplar dende o inicio de
curso ata o final.
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10. Alumnado en alerta escolar

A Conselleria de Educacion puxo en marcha desde o curso 2007/08, o programa
de Alerta Escolar en colaboracion coa Fundacion 061, que ten como obxectivo a
atencién inmediata e eficiente do alumnado que presente unha patoloxia cronica
e pode desenvolver en calquera momento unha crise.

Definicion:

Alerta Escolar € un conxunto organizado de accions administrativas, informativas

e operativas que pretende achegar unha atencion sanitaria inmediata e eficaz a

todos os nenos escolarizados de entre 0-16 anos, que padecen patoloxias

cronicas susceptibles de descompensacion con compromiso vital:

= Crises alérxicas (anafilaxia) por exposicion a alérxenos normalmente
alimentarios.

= Crises comiciais (epilepsia nas suas diferentes formas).

= Crises diabéticas (en xeral, hipoglucemias).

Obxectivo:

Pretende a coordinacién entre o profesorado (facendo que sexa capaz de
recofiecer a emerxencia médica provocada por un cadro agudo das patoloxias
descritas, e de prestar unha primeira atencion mentres non chegan 0s recursos
adecuados) e a Central de Coordinacién de Urxencias Sanitarias de Galicia-061.

Funcionamento:

Tras recibir unha alerta, o recofiecemento do paciente inscrito nunha base de
datos e 0 acceso inmediato ao seu historial clinico, posibilita acadar un alto nivel
de eficacia e unha racional utilizacién dos recursos dispofiibles para a atencion
da emerxencia. A vez, o profesor responsable designado en cada caso € dirixido
por un médico desde a Central de Coordinacion na asistencia do neno afectado,
podendo, se € preciso, administrarlle de maneira precoz unha medicacion
pautada de anteman, que € conservada e custodiada no centro escolar.

Como inscribirse:

Todos os centros de ensinanza obrigatoria de Galicia, no proceso de admisién
do alumnado, facilitan a nais, pais ou titores a documentacion necesaria para
incluir os seus fillos no Programa Alerta Escolar, no caso de que padezan
algunha das citadas patoloxias cronicas. A solicitude debera ir acompafiada dun
informe médico da patoloxia do neno/a, incluindo no mesmo a medicacion que
sera necesaria administrar en caso de crise aguda. Os profesionais de pediatria,
poden igualmente solicitar a inclusion dos nenos/as neste programa ao detectar
as patoloxias incluidas neste.
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11. Alumnado lesionado, enfermo, alerta escolar.
Se un alumno se atopa cun problema de salude, este deberé:

1. Solicitar a un cargo directivo ou na conserxaria chamar aos pais ou familiares
coa intencion de que o recollan no Centro & maior brevidade posible. Os
conserxes deberan comunicar a un cargo directivo tal circunstancia. O
estudante pode esperar na conserxaria, na entrada do centro ou na
enfemeria do centro. O familiar tamén debera cumprimentar o formulario que
se atopa a continuacion.

No caso de que a indisposicion fose motivada por un accidente escolar o
alumnado de 3° e 4° ESO, Bacharelato e ESA deberd comunicar datos do
mesmo ha secretaria do centro para tramitar a asistencia derivada das
prestacions de seguro escolar.

2. No caso de non poder contactar con ningun familiar, comunicarase este feito
a un cargo directivo quen valorara a posibilidade de chamar a emerxencias
sanitarias (tel.112) co obxecto de que atendan ao estudante, ou se permanece
en observacion no centro & espera da evolucion do malestar ou da localizacion
posterior dalgun familiar.

Alumnado con sintomas Covid:

“2A.3. Ante a deteccion de sintomas compatibles con infeccion por SARS-CoV-
2 nun alumno/a, durante a estancia no centro ou a chegada ao mesmo,
contactarase coa sta familia ou persoa de referencia que debera presentarse no
centro a maior brevidade. Unha persoa da familia solicitara consulta telefonica
co seu pediatra ou o seu facultativo que valorard a consulta presencial e a

solicitude dunha proba diagnostica’.

(Protocolo COVID (Version 06/07/2021).)
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Recollida do alumnado durante o periodo lectivo

(Encabezamento oficial do centro)

SOLICITUDE DE RECOLLIDA DE ESTUDANTES
DURANTE A XORNADA ESCOLAR

4 pai
U nai
Q persoa autorizada (comunicado na folla de matricula)

SOLICITA:

A recollida do/a alumno/a ......ccceeeiiiiiiiiiii
matriculado/a no ano académico 20..... no curso ....( JESO (] Bacharelato,
grupo ...... (o o - U Nas Clases .......ccccccceeviiiiiiiiee e
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12. Actividades complementarias e extraescolares.
a. Referencias legais.

Lei organica 8/1985, de 3 de xullo, reguladora do dereito & educacion, artigo 6°.- Dereitos
dos alumnos 4. Son deberes basicos dos alumnos b) Participar nas actividades
formativas e, especialmente, nas escolares e complementarias.

Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos
institutos de educacion secundaria,

Artigo 61° 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 estudio, conmemoracions e outras
semellantes.

Artigo 62°

Tefien 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 é voluntaria.

Artigo 67°

Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que se realicen féra da
localidade onde esta situado o centro, deberase contar cos seguintes requisitos:

a) Aprobacion do Consello escolar.

b) Autorizacion escrita dos pais, de tratarse de alumnos e alumnas que estan baixo a
responsabilidade paterna ou titor ou titora legal.

c) Os alumnos e alumnas seran acompafnados polo profesorado correspondente na
proporcion dun profesor ou profesora por cada vinte alumnos.

Orde de 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento organico cos institutos de educacion secundaria.

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

24. Considéranse actividades extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo
centro, entidades sen animo de lucro, asociacions culturais, etc. se realizan féra de
horario lectivo. En ningun caso o contido destas actividades pode ser igual ou similar ao
dunha ensinanza oficial do curriculo. Cando as actividades extraescolares sexan
organizadas por entidades e deban realizarse dentro dos locais e instalaciéns do centro,
habera que respectar a normativa reguladora da utilizacion destes locais e instalacions.
Para a realizacion das ditas actividades é preceptiva a presentacién por parte da
entidade que as propofia dunha memoria descritiva que incluirq, entre outras, a
concrecion do financiamento da actividade e a garantia da asuncion plena da
responsabilidade contractual respecto do persoal que a vaia desenvolver. A direccion e
realizacion de actividades extraescolares de formacion fisica, deportiva ou danza, en
calquera das suas variantes, estara sempre a cargo de persoal técnico cualificado que
dispofia de titulacibn académica suficiente para impartir este tipo de ensinanza, de
acordo coa sUa normativa, ou que estea legal e suficientemente habilitado para tal efecto
pola Administracion competente. Igualmente, requirese a suficiente acreditacién ou
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titulacion para a realizacion doutras actividades cando asi estea estipulado por unha
norma legal ou regulamentaria.

25. A participacion do alumnado nas actividades complementarias e extraescolares &
voluntaria e requirira autorizacion previa por escrito dos pais ou titores sempre que se
desenvolvan féra do centro. No suposto de que esta non sexa outorgada, a direcciéon
arbitrardq a forma mais conveniente para atender os alumnos que non participen nelas.

26. Tanto as actividades complementarias como as extraescolares deben respecta-los
principios de voluntariedade para os alumnos, non discriminacién e ausencia de lucro.
Non obstante o anterior, o0s institutos poderan recibir aportacions de distintas institucions
ou asociacions para a realizacion delas. Estas actividades non poderan realizarse en
detrimento das actividades inherentes ao curriculo oficial.

b. Desenvolvemento no noso centro da normativa.

Fomentarase a participacion de todo o alumnado nas actividades extraescolares
e, sobre todo, nas complementarias mediante informacion verbal aos pais ou
titores legais nas diferentes reunions ou escrita mediante circular informativa.

No caso de organizacion dunha actividade complementaria ou extraescolar,
os/as alumnos/as seran informados/as da mesma polo/a profesor/a que organiza
a actividade e facilitaralles un formulario segundo o modelo que se expén a
continuacion co obxecto de que os pais ou titores legais autoricen ao seu fillo/a
a asistir a mesma no caso de estudantes menores de idade.

Os estudantes que non poidan asistir a actividade, acudiran con normalidade ao
centro.

En reunion ordinara da CCP celebrada o 8 de maio de 2019 acérdase evitar a
programaciéon de actividades complementarias e extraescolares no terceiro e
altimo trimestre de cada curso para alumnado de 2° Bacharelato.

c. Finaciamento das actividades.

O 25 de xaneiro de 2017 o Consello escolar do IES Isaac Diaz Pardo, en sesién
ordinaria, aproba, por unanimidade, o plan de financiamento das actividades
complementarias e extraescolares organizadas polo centro.

O acordo é incorporado as Normas de Organizaciéon e Funcionamento do centro
para a sua difusion e aplicacion inmediata.

Na reunion ordinaria de Consello Escolar celebrada o 29 de abril de 2020,
aprobouse a modificacion do plan de financiamento das actividades.

Queda en suspenso, para o periodo que abrangue o orzamento, o “copago” do
transporte derivado do desenvolvemento das actividades complementarias e
extraescolares “ordinarias” , dada a situacion de crise que estamos a vivir.

Dada a alerta sanitaria non esta prevista a realizacibn de actividades
complementarias e extraescolares, durante o presente curso.
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EXTRAESCOLARES

FINANCIAMENTO ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E

Aportacion do centro)

= ACTIVIDADES GRATUITAS PARA ALUMNADO
(Recursos econémicos empregados: Subvencion do Concello e

Actividades que supofian saidas &:
= Arteixo

Betanzos

Cambre

Contorno Sada

A Coruia

Costa Dexo

Santa Cruz

Oleiros

= ACTIVIDADES CON CUSTO
(Recursos econdmicos aportados polas familias)

DISTANCIA CUSTO POR
(IDA E VOLTA) ALUMNO
Ata 100 kms 2€
Ata 200 kms 3€
Ata 300 kms 4 €
Ata 400 kms 5€
Ata 500 kms 6 €
Ata 600 kms 7€

O equipo directivo arbitrara as medidas precisas para eximir do pago ao
alumnado que se atope en situacion social desfavorecida (a familia debera

alegar e xustificar dificultades econdmicas).

Requisitos de participacién de alumnado:

= Actividades planificadas para grupos completos: 75% do alumnado.
» Resto de actividades (materias con nuamero reducido de alumnado):
valoracion conxunta do departamento responsable e equipo directivo do

procedemento de organizacion da saida.
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13. Apertura das aulas.

Sera imprescindible que o profesorado (incluido gardas) porte chave
habitualmente para facilitar entradas e saidas de clase.

14. Permanencia no centro en periodo lectivo sen docencia. Gardas.

Durante os periodos de garda, os estudantes deberan desenvolver tarefas de
estudo baixo a custodia do profesorado de garda.

15. Periodos de lecer.

Os estudantes deben dispofier durante cada xornada dun periodo de descanso
de entre 20 e 30 minutos de duracién (Orde de 1 de agosto de 1997).

No noso centro o alumnado dispén dun periodo de 35 minutos tal e como se
detalla no Capitulo IV destas NOF.

Durante o periodo de lecer todo o alumnado debera permanecer no recinto
escolar seguindo as instruciéns do profesorado de garda correspondente en
canto & distribucion de espazos por niveis.

16. Reclamacion as cualificacions e decisions de promocion e titulacién.

Referencia legal:

Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificacions obtidas e das decisibns de promocion e obtencion do titulo
académico que corresponda, en educaciéon infantil, educaciéon primaria,
educacién secundaria obrigatoria e bacharelato.

Circular 2/2021 da Secretaria Xeral de Ecuacion e Formacién Profesional pola
gue se precisan aspectos da Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o
dereito do alumnado & obxectividade na avaliacion e se establece o
procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das decisions de
promocién e obtencion do titulo académico que corresponda, en educacion
infantil, educacion primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato,
para o curso 2020/21.

Os modelos de reclamacion estan dispofiibles na paxina web do centro en
formato editable no blogue Xefatura de Estudos. Son os que se expofien a
continuacion.
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Modelo reclamacion ante o centro

DATA: Ref.: Reclam cualif-final

ASUNTO: DESTINATARIO:

RECLAMACIO’N CONTRA AS

CUALIFICACIONS FINAIS SRA. DIRECTORA DO IES ISAAC
DIAZ PARDO

ALUMNO/A: DNI:

Persoa que formula a reclamacion DNI:

e relacion co/coa alumno/a )

Enderezo a efectos de notificacions

MATERIA

CURSO

Visto que a cualificacion final dada na citada materia e nivel foi a seguinte: ......... e estando en desacordo
coa mesma, formulase a presente reclamacion en base aos seguintes feitos:

Feitos/motivos alegados na reclamacién

a) A avaliaciéon que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacion e
estandares de aprendizaxe avaliables sobre os que se levou a cabo a avaliacion do proceso de
aprendizaxe do alumno ou alumna cos recolleitos na correspondente programacion didactica.

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

c) A aplicacién dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacion didactica para
a superacion da area ou materia non foi correcta.

Adicionalmente aos feitos alegados en xeral, fago tamén constar as seguintes consideraciéns de
valoracién, para que sexan observadas e tidas en conta na decisién sobre a presente reclamacion:

Documentacién achegada coa reclamacion:

En ,a ,de 20

O/a alumno/a ou persoa reclamante*

Asdo.:

* .z z . . a .
A reclamacién sera formulada polo/a alumno/a no caso de ser maior de idade e polas stias persoas proxenitoras ou persoa que ostente
a representacion legal, no caso de ser menor de idade.
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Modelo informe de departamento

Enceenn, , sendo as ........ horas do dia ..... de ...... de 20.., reunense os membros do
departamento/equipo docente que se citan de seguido, para tratar a revision da cualificacion final
outorgada polo/a profesor/a ............... ao/a alumno/a ............. de ..o, da materia/area
ASISTENTES:

Recibida da direccion do centro, en prazo e forma, a reclamacién en primeira instancia sobre a
cualificacion final outorgada ao/a alumno/a arriba indicado, este departamento/equipo docente,
logo de examinar as actuacions seguidas no proceso de avaliacién do/a alumno/a, no marco da
programacion didactica, informa o seguinte:
1. Descricion de feitos e actuaciéns previas

2.-Analizada a adecuacion dos obxectivos, contidos, criterios de avaliacién e estdndares de
aprendizaxe sobre os que se realizou a avaliacion do proceso de aprendizaxe do/a alumno/a
reclamante, en relacion co establecido na programacion didactica, concluese que a sua
correspondencia é a que se indica:

Elemento da Corresponden cos
. . Non se corresponden
programacion establecidos na PD
Obxectivos
Contidos

Criterios de avaliacion e
estandares de aprendizaxe

3.-Analizados os procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados ao/a alumno/a
reclamante en relacion co sinalado na programacion didactica, deducese que si foron/non foron
correctamente desenvoltos, xa que

4.-Analizada a aplicacién dos criterios de cualificacion, comprobando que estes se corresponden
cos establecidos na/s paxina/as............... da programacion didactica, estimase que foron/non
foron correctamente aplicados, xa que......

5.-Considerando a informacién obtida da analise dos elementos anteriores, os membros do
departamento acordan por unanimidade / maioria

Ratificar la cualificacion anteriormente outorgada.

Modificar a cualificacion de ........... outorgada na sesibn de avaliacion
ordinaria/extraordinaria por ..........

A xefatura do departamento/ A persoa titora Sinatura dos restantes membros do
departamento/equipo docente

Asdo.:
Xefatura de estudos do centro IES ISAAC DIAZ PARDO

40



Normas de Organizacién e Funcionamento

Modelo comunicacion direccion reclamacion

cualificaciéns
Asunto: Reclamacion a cualificacion
Reclamante:
Materia:
Curso:
Vista a reclamacion presentada por .......cccccceeeees alumno/a no nome do centro perante a
direccién do centroo dia .......... contra a cualificacion final outorgada na materia ....... de .... curso

de educacion infantil/educacion primaria/ESO/Bacharelato, tendo en consideracion:

Primeiro:

Segundo:

COMUNICA

A decision de ratificacion/modificacion da cualificacion final obxecto de revision
mantendo/outorgando a cualificacion de ......... ante a reclamacion presentada en data .... por
............ contra a cualificacién outorgada na materia de ....... de educacién infantil/feducacion

primaria/ESO/Bacharelato.

Contra a decision de ratificacion ou modificacién da cualificacién revisada, de persistir o
desacordo coa cualificacién final, poderase presentar por escrito a direccién do nome do centro,
no prazo de dous dias habiles a partir do dia seguinte & comunicacion sobre a decisién adoptada,
reclamacién ante a Xefatura Territorial de ................... da Conselleria de Cultura, Educacion e

Universidade.

O/A Xefe/a de estudos
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Modelo reclamacion ante a Xefatura Territorial

DATA: Ref.: Reclam_cualif-final_XT
ASUNTO: DESTINATARIO:
RECLAMACION ANTE A XEFATURA
TERRITORIAL CONTRA AS
CUALIEIGACIONS FINAIS SRA. DIRECTORA DO IES ISAAC
DIAZ PARDO
ALUMNO/A: DNI:
Persoa que formula a reclamacion DNI-
e relacién co/coa alumno/a '
Enderezo a afectos de notificacions
MATERIA
CURSO
Visto que a cualificacion final dada na citada materia e nivel foi a seguinte: ......... e estando en desacordo
coa decision adoptada tras o procedemento de revisidon no centro comunicada en data ..... , formulase a

presente reclamacion para a sua elevacion ante a Xefatura Territorial da Conselleria de Cultura, Educacién
e Universidade en base aos seguintes feitos:

[Feitos/motivos alegados na reclamacion

a) Aavaliacion que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacion e
estandares de aprendizaxe avaliables sobre os que se levou a cabo a avaliacién do proceso de
aprendizaxe do alumno ou alumna cos recolleitos na correspondente programacion didactica.

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

¢) Aaplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na programacion didactica
para a superacion da area ou materia non foi correcta.

Adicionalmente aos feitos alegados en xeral, fago tamén constar as seguintes consideraciéns de
valoracién, para que sexan observadas e tidas en conta na resolucion da presente reclamacion:

Documentacién achegada coa reclamacion:

En ,a ,de 20

O/a alumno/a ou persoa reclamante*

Asdo.:

* .z z . . - .
A reclamacién sera formulada polo/a alumno/a no caso de ser maior de idade e polas stas persoas proxenitoras ou persoa que ostente
a representacion legal, no caso de ser menor de idade.
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17. Educacion Secundaria de Adultos: ESA
a. Cuestions xerais

1. Réxime presencial. Asistencia as clases é obrigatoria. A non asistencia pode
levar a perda do dereito & avaliacion continua por acumulacion de faltas de
asistencia.

2. Habera unha avaliacion intermedia, coa correspondente entrega de
cualificacions, na primeira quincena do mes de decembro para o médulo 3, e
outra proxima a Semana Santa no modulo 4.

3. As sesion de avaliacion final do modulo impartido no primeiro cuadrimestre
(1) terd lugar na primeira quincena do mes de febreiro, e despois do 21 de
Xxuflo no caso do modulo do segundo cuadrimestre (IV). As probas
extraordinarias correspondentes ao modulo Ill realizarase antes da ultima
qguincena do mes de maio. Para 0 modulo IV, as probas extraordinarias teran
lugar na primeira semana de setembro.

Os modulos Il e IV de cada ambito da ESA avaliados positivamente ou
promovidos con avaliacibn negativa quedan superados, polo que non é
necesario volver a cursalos.

4. Se algun alumno, por situacion especial, non pode cursar todos os ambitos
ao mesmo tempo, ten a posibilidade de estudar certos &mbitos un ano e os
restantes &mbitos o seguinte ano.

5. As fotocopias do material de traballo deberan collerse nos recreos, a primeira
hora ou a ultima hora; nunca no intermedio das clases ou durante elas, salvo
excepcions debidamente xustificadas.

1. Perda do dereito de avaliacion continua

A falta de asistencia reiterada as actividades de formacién é motivo de perda do
dereito avaliacién continua nos seguintes casos:

= Nun ambito, cando o nimero de faltas de asistencia sen xustificar supere o
10% do cémputo total de horas establecido para ese ambito no
cuadrimestre.

= En todos os ambitos, cando o numero de faltas de asistencia sen xustificar
supere 0 10 % do horario total establecido nese cuadrimestre para todos os
ambitos nos que estea matriculado.

Ao alumnado que perda o dereito a avaliacion continua informaraselle da
posibilidade de trasladar a matricula para cursar a educacion secundaria a
distancia.

2. Reclamaciéns

Segundo a normativa vixente, o alumnado ou 0s seus representantes legais
poderan reclamar perante a direccion do centro contra as cualificacions, cando
consideren que a cualificacion se outorgou sen a obxectividade requirida debido
a

» Inadecuacion dos obxectivos e contidos da materia sometida a avaliacion e
do nivel previsto na programacién polo 6rgano didactico competente.
» Incorrecta aplicacion dos criterios de avaliacion establecidos.

No suposto de que se ratifique por parte do centro a cualificacién outorgada e o
alumnado asi 0 manifeste expresamete, o director remitira o expediente a
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Xefatura Territorial que, tras o informe da Inspeccion Educativa, fara a resolucion
procedente no prazo de dez dias naturais. Contra a resolucion da persoa
responsable da Xefatura Territorial podera interpofierse recurso perante a
Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa na
forma e nos prazos establecidos na Lei do Réxime Xuridico das Administracions
Publcias e do Procedemento Administrativo Comun.

d. Profesorado

1. Elaboracion de horarios do profesorado.

Conforme aos criterios pedagdxicos aprobados polo claustro, tratando de facilitar
a conciliaciéon da vida familiar e laboral do persoal docente.

Porén, dadas as circunstancias especias deste curso, a elaboracion de horarios
vén determinada pola desenvolvemento do Protocolo COVID.

2. Asistencia.

A asistencia do profesorado rexerase polo previsto na Orde do 29 de xaneiro de
2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e vacacions do persoal
docente, ampliada pola Orde do 24 de febreiro de 2016.

Na sala de profesores atopase un libro selado, numerado e debidamente
dilixenciado, coa denominacion “GARDAS” que estara a disposicion do profesor
de garda co obxecto de que reflicta nel tanto as ausencias como os retrasos do
profesorado, asi como imprevistos e observacions.

Se un docente pode prever que non cumprird co seu horario, comunicarao a
algiin membro do equipo directivo, preferiblemente a persoa que ostenta o cargo
de Xefe/a de estudos e anotara a ausencia no libro de gardas facendo referencia
ao grupo no que deberia impartir docencia de ser o caso. Seria desexable que
neste Ultimo suposto deixase material ou indicacions de traballo para os
estudantes en cuestion segundo o modelo que se atopa nos formularios situados
ao lado do libro de gardas.

Caso aparte supon o seguinte:

“2A.1. Ante a aparicion de sintomatoloxia compatible coa COVID (polo menos
una das relacionadas no anexo 1) no persoal non docente e profesorado, non
acudiran ao centro educativo e inmediatamente daran cofiecemento ao equipo
COVID. Como criterio xeral, manterase en illamento preventivo domiciliario,
pofiéndose en contacto co seu centro de salde ou de ser o caso cos facultativos
da mutua. Seran estes facultativos os que valoraran a sintomatoloxia e
prescribirdn a realizacién dun test diagnéstico ou proba PCR en 24 horas, se asi
o consideran manténdose o illamento ata cofiecer o resultado da proba”.
(Protocolo COVID (Versién 06/07/2021))

No caso de que a ausencia sexa debida a Permiso por asuntos particulares
(Artigo 15. Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime
de permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que imparte as
ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion), esta debera ser solicitada & maior brevidade posible co obxecto de
determinar as necesidades do servizo, atendendo ao seguinte procedemento:
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= Peticion previa ao disfrute do dia e sen necesidase de xustificacion.

= Entrega por rexistro para ter en conta a data da peticion.

= Autorizacion da direccion do centro. Poderan concederse tres permisos por
dia, sempre condicionados &s necesidades do centro.

w

. Programaciéns didacticas.
a. Referencias legais.

Responsabilidade na elaboracién.

Decreto 324/1996 do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico
dos institutos de educacion secundaria.
Artigo 75.
1. E competencia do xefe ou xefa de departamento.
c) Responsabilizarse da redaccion da programacion didactica das areas,
materias ou modulos que se integran no departamento.

Orde pola que se aproba o calendario escolar cada curso (data de publicacion
aproximada: xufio).

Actividades de programacion

1. Desde o dia 1 de setembro ata o inicio das clases, o profesorado dos
centros publicos, ben individualmente, ben formando parte dos érganos
de coordinacion didactica correspondentes, baixo a direccién dos seus
responsables, colaborara na elaboracion da programacion xeral anual e
na revision dos proxectos educativos e concreciéns de curriculos,
participard nas reunidéns de ciclos, departamentos, claustros e cantas
outras actividades estean relacionadas coa organizacion do curso. Neste
periodo os departamentos didacticos, os equipos de ciclo e 0s equipos
docentes de cada curso, baixo a coordinacion e direccion da respectiva
xefatura de departamento, coordinacién de ciclo ou do profesor titor/a,
dedicaranse a elaborar a programacién didactica das ensinanzas
correspondentes ao ciclo, as areas, materias ou médulos integrados no
departamento e a organizar 0 curso escolar.

Contidos das programacions.

Resolucién da Direccion Xeral de Educacion, Formacién Profesional e
Innovacion Educativa, pola que se ditan instrucions para cada curso académico
para a implantacién do curriculo da educacién secundaria obrigatoria e do
bacharelato nos centros docentes da Comunidade Autonoma de Galicia.

Programacions didacticas

Artigo. Programacioéns didacticas

1. Os departamentos didacticos dos centros docentes desenvolveran o curriculo
establecido mediante a programacion didactica de cada materia de cada curso
gue tefia encomendada na organizacioén docente do centro.
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2. A programacion didactica debera ser o instrumento de planificacion curricular
especifico e necesario para desenvolver o proceso de ensino e aprendizaxe do
alumnado de maneira coordinada entre o profesorado integrante do
departamento.

3. As programacions didacticas incluiran en cada materia, polo menos, 0s
seguintes elementos:

a) Introducién e contextualizacion.

b) Contribucion ao desenvolvemento das competencias clave. Concrecion
gue recolla a relacién dos estandares de aprendizaxe avaliables da materia que
forman parte dos perfis competenciais.

c) Concrecion, de ser o caso, dos obxectivos para o curso.

d) Concrecion para cada estdndar de aprendizaxe avaliable de:

1°. Temporalizacion.
2°. Grao minimo de consecucion para superar a materia.
3°. Procedementos e instrumentos de avaliacion.

e) Concrecions metodoloxicas que require a materia.

f) Materiais e recursos didacticos que se vaian utilizar.

g) Criterios sobre a avaliacion, a cualificacion e a promocion do alumnado.

h) Indicadores de logro para avaliar o proceso de ensino e a practica
docente.

i) Organizaciéon das actividades de seguimento, recuperaciéon e avaliacion
das materias pendentes.

Orde pola que se aproba o calendario escolar para cada curso académico
nos centros docentes sostidos con fondos publicos na Comunidade Auténoma
de Galicia.

O alumnado de ESO con materias pendentes de cursos anteriores sera
convocado, de ser o caso, a unha proba final durante o mes de maio.

O alumnado de 2° de bacharelato con materias pendentes de cursos
anteriores sera convocado, de ser o0 caso, a unha proba final que se adecuara
as datas previstas para a avaliacion final de bacharelato para o acceso a
universidade.

j) Organizacién dos procedementos que lle permitan ao alumnado acreditar
0s coflecementos necesarios en determinadas materias, no caso do bacharelato.

k) Desefio da avaliacion inicial e medidas individuais ou colectivas que se
poidan adoptar como consecuencia dos seus resultados.

l) Medidas de atencién & diversidade.

m) Concrecion dos elementos transversais que se traballaran no curso que
corresponda.

n) Actividades complementarias e extraescolares programadas por cada
departamento didactico.

i) Mecanismos de revision, de avaliacion e de modificacion das
programacions didacticas en relacion cos resultados académicos e procesos de
mellora.

Ademais:
As programacions deberan ser elaboradas conforme ao modelo proporcionado
pola direccion e entregadas & xefatura de estudos en soporte informatico.
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Resolucién do 17 de xufio de 2021, da Secretaria Xeral de Educacion e
Formacion Profesional, pola que se ditan instrucidons para o desenvolvemento
das ensinanzas de educacion infantil, educacion primaria, educacion secundaria
obrigatoria e bacharelato no curso académico 2021/22.establecen as lifias xerais
para o inicio de curso que deben terse en conta nas programacions didacticas.

b. Informacion.

Lexislacién. Orde pola que se aproba o calendario escolar cada curso (data
aproximada de publicacion: xufio).

Ao inicio de curso, o profesor ou profesora responsable de cada departamento,
da coordinacion de ciclo na educacion infantil e o titor ou titora de curso elaborara
informacion basica relativa a programacion didactica, que dara a cofiecer a
comunidade educativa seguindo o procedemento establecido no centro para
garantir a sta publicidade. Asi mesmo, o profesorado informaré o alumnado das
programacions docentes da sGa area ou materia. Esta informacion bésica
incluira os obxectivos, contidos e criterios de avaliacion do ciclo ou curso
correspondente, os minimos exixibles para obter unha valoracién positiva, 0s
criterios de cualificacion e os procedementos de avaliacién da aprendizaxe que
se vaian utilizar.

c- Difusion.
As programacioéns estaran dispofibles na paxina web do centro.

4. Alumnado con materias pendentes na ESO
a) Responsabilidade.

Lexislacion.-

Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacién secundaria.

Artigo 75. 1.- E competencia do xefe ou xefa de departamento:

h) Realizar as convocatorias, cando corresponda, dos exames para
os alumnos e alumnas libres, alumnos e alumnas de bacharelato ou
ciclos formativos con materias ou modulos profesionais pendentes,
asi como as probas extraordinarias, sempre en coordinacién coa
xefatura de estudios. Presidir a realizacion dos exercicios
correspondentes e avalialos en colaboracion cos membros do
departamento.

b) Proceso de recuperacion das materias pendentes.-

Lexislacion.-

Decreto 86/2015, do 29 de xufio polo que se regulan as ensinanzas da
educaciéon secundaria obrigatoria na Comunidade Autonoma de Galicia.
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Secretaria confeccionard a relacion de estudantes e materias pendentes que
entregara na Xefatura de estudos, a cada Xefe de departamento.

Cada Departamento elaborara material de traballo para os estudantes
pendentes, que estara publicado na Aula Virtual do centro.

Xefatura de estudos elaborar4d un calendario de probas de acordo coas
instrucidns do calendario escolar que na practica no noso centro tefien lugar, con
caracter xeral e previa aprobacion no primeiro claustro do curso:

» Primeiras probas: A primeira semana de novembro.

= Segundas probas: A primeira semana de febreiro.

* Probas finais:
O alumnado de ESO con materias pendentes de cursos anteriores sera
convocado, de ser o caso, a unha proba final durante 0 mes de maio

O alumnado de 2° de bacharelato con materias pendentes de cursos
anteriores sera convocado, de ser o caso, a unha proba final que se
adecuard as datas previstas para a avaliacion final de bacharelato para o
acceso a universidade.

5. Actividades complementarias e extraescolares.

O protocolo de organizacién das actividades iniciase no claustro de principio de
curso coa entrega aos xefes de departamento, por parte da vicedireccion, dun
formulario que deberan cumprimentar, preferentemente no primeiro mes de
curso escolar, e onde figuraran:

v As diferentes actividades previstas para o curso escolar.
v' A data aproximada de realizacion.

v" O curso ou nivel ao que esta destinada.

v Os profesores responsables da mesma.

No momento no que un Departamento decida realizar unha actividade, as pautas
a seguir deberan ser as seguintes:

» Informar & vicedireccién do centro (ou no seu defecto a algin membro do
equipo directivo).

» |Informar ao grupo de alumnado co que se vai realizar a actividade.

» Entregarlles o modelo de autorizacion destinado aos pais ou titores legais
para que o asinen e que se achega a continuacion.

» Elaborar a lista de alumnado que participara na actividade.

= O dia previo & actividade, colocar o listado de alumnado participante no
taboleiro informativo situado ao lado da entrada da sala do profesorado.

» O diapropio da actividade é preciso comprobar a asistencia do alumnado.

»= A actividade levarase a cabo no caso de que participen nela a maioria do
alumnado ao que se lle propon.

Ademais das funciéns recollidas na normativa, no noso centro é
responsabilidade da Vicedireccion ou da persoa responsable das actividades
extraescolares:
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Revisar as solicitudes de actividades que propofien os diferentes
Departamentos.

Coordinar as demandas co fin de evitar descompensacions que afecten a
determinados grupos ou Departamentos.

Informar, na medida do posible, doutras propostas que poidan ser
interesantes para os Departamentos.

Coordinar as actividades de Nadal, Entroido, viaxe de fin de etapa de 4°
de ESO e graduacién de alumnos de 2° de Bacharelato.

Valorar as posibilidades de distintas actividades que organismos alleos ao
Centro educativo propofian tanto para ofertalas aos Departamentos
correspondentes como para que sexan actividades a realizar polo propio
Centro.

Coordinar a utilizacion do transporte para cada unha das actividades.
Informar ao profesorado a través do taboleiro destinado a tal fin de todas
as actividades previstas con informacion o mais detallada posible.

[0 Facer un exercicio de colaboracion e dispofiibilidade en todas e cada unha
das actividades que se realicen.

o 0o o o o

oad

Desenvolveranse conforme ao Protocolo COVID (Version 06/07/2021).
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Formulario de solicitude de

Organizacion de actividades complementarias e extraescolares

(Encabezamento oficial do centro)

ACTIVIDADES FORMATIVAS CURSO 202.../2...

DEPARTAMENTO DE ..o

12 TRIMESTRE (Do .

.. de setembro ao ... de decembro)
Actividade Cursos Data

Setembro

Outubro

Novembro

Decembro

22 TRIMESTRE (Do

... de xaneiro ao ... de marzo)
Actividade Cursos Data

Xaneiro

Febreiro

Marzo

32 TRIMESTRE (Do

... de abril ao ... de xufio)
Actividade Cursos Data

Abril

Maio

Xuno

Pregamosvos que entreguedes cuberta esta folla coa prevision das Actividades
Propostas polo Departamento para o presente curso. E importante que tefiades en
conta as datas nas que non habera clase, os periodos vacacionais, as datas de

exames de recuperacion, pendentes, etc.

Asi mesmo seria
guincena do mes

aconsellable deixar as menos actividades posibles para a 22
de Maio(atencion a 2° de Bacharelato) e para o mes de Xufio.
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6. Gardas

De acordo coa Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para
o desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que de aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria, concretamente os artigos 106,
107 e 108, e diversos acordos de claustro, as normas para un correcto
desenvolvemento dos periodos de gardas son as seguintes:

a. GARDAS EN PERIODO LECTIVO:

= A garda comeza no mesmo momento en que toca o timbre. O profesorado de
garda debera velar pola orde e bo funcionamento do instituto sobre todo &
entrada das clases. Debe controlar que non haxa desprazamentos
innecesarios do alumnado, que circule polos corredores respectando o0s
sentidos establecidos, que non abandone a siia mesa nin saia da clase sen
0 permiso necesario e que non se produza acumulacion de persoas nos
aseos.

= E responsabilidade do profesorado de garda anotar no libro de gardas tanto
as faltas de asistencia como os retrasos do profesorado.

= Asi mesmo anotara calquera incidencia que se produza no Centro durante
ese tempo, incluso a ausencia forzosa do profesorado de garda. Cando falte
o profesorado que participe en actividades complementarias ou
extraescolares, rexistrarase no libro de gardas a efectos de organizacion
interna do Centro cunha aclaracion en observacions, pero non se reflectira
no parte de faltas mensual.

= No casos de ausencia dun docente, o profesorado de garda debera facerse
cargo do grupo onde falte o/a profesor/a, pasando lista aos/as alumnos/as, e
anotando as ausencias na lista do grupo na sala de ordenadores e, unha vez
cumprimentadas as faltas, depositaraa na cuadricula de titoria
correspondente que se atopa na sala do profesorado.

» Os estudantes deberan adicar esa hora a estudo ou lectura en silencio. No
caso de que o profesorado ausente programe traballo debera publicalo na
aula virtual do curso correspondente, deixando aviso no libro de gardas.

= De darse o caso de que falte mais profesorado que persoas de garda,
atenderanse preferentemente aos grupos de ESO e os cargos directivos de
garda apoiaran a realizacion das mesmas.

b.GARDAS EN TEMPO DE LECER

Durante o recreo o profesorado de garda prestara especial atencion a vixilancia
do alumnado que tefia asignado para evitar que incumpra as normas do centro
e as medidas sanitarias establecidas. No contexto actual é de especial
importancia que o profesorado acuda puntualmente a sta garda e extreme o
coidado en facer cumprir as normas.

c.GARDAS DE TRANSPORTE.

De entrada: o tempo imprescindible para garantir o acceso do alumnado de xeito
escalonado. O alumnado dirixirase ao posto asignado na sua aula grupo, ata o
inicio da sesion lectiva.
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De saida: Adiantarase a saida do alumnado que non empregue o transporte
escolar. De seguido, saira o alumnado transportado pola empresa Autos Calpita,
SA e finalmente o transportado pola empresa Autos Eliseo Pita, SA.

d.GARDAS DA AULA DE CONVIVENCIA.

O profesorado destinado a facer garda na aula de convivencia debera acudir con
puntualidade a comprobar se algun alumno debe asistir. De ser asi figurara
previamente apuntado no libro de gardas desta aula. O profesorado debe asinar
a slla garda e reflexar a asistencia e a puntualidade do alumnado rexistrado para
determinada sesidn ou recreo, asi como deixar constancia escrita de calquera
observacion que considere pertinente.

De non haber alumnado que atender:

= Se se trata dun recreo, o profesorado incorporarase a reforzar as gardas de
recreo.

» Se se trata dun periodo lectivo, o profesorado incorporarase a reforzar as
gardas de clase.

En ambolos dous casos asinard a sua garda no libro de gardas da sala do
profesorado.

Durante o presente curso non se contempla desprazar alumnado a aula de
convivencia.

e.SITUACIONS EXCEPCIONAIS:
Alumnado lesionado, enfermo, alerta escolar:

Procedemento a seguir:

Chamar aos proxenitores ou familiares coa intencién de que o recollan no Centro
& maior brevidade posible. O estudante pode esperar na conserxaria, na entrada
do centro ou na enfermeria sita no despacho de xefatura de estudos de adultos
dependendo da gravidade. De non poder contactar con ningan familiar,
comunicara este feito a un cargo directivo quen valorard a posibilidade de
chamar a emerxencias sanitarias (tel.112/061) co obxecto de que atendan o
estudante, ou se permanece en observacion no centro a espera da evoluciéon do
malestar.

No caso de presentar sintomas compatibles coa COVID sera illado nun lugar do
centro que cumpra cos requisitos esixidos no protocolo:

“2A.3. (...) Habilitarase, dende o inicio do curso, un espazo especifico de uso
individual no centro para illar a aquelas persoas nas que se detecten sintomas
mentres non se xestiona o seu traslado. Este espazo contara con ventilacion
adecuada, xel hidroalcohdlico, papeleira de pedal e panos desbotables”.
Protocolo COVID (Version 06/07/2021)

No noso centro estara ubicado ao lado da aula do profesorado. Unha vez illado,
procederase a informar a familia.
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Situacion de folga: No caso de producirse unha folga do alumnado, o profesorado
de garda procurara que os/as alumnos/as que desexen exercer o0 seu dereito de
asistir a clase con normalidade non se vexan privados do mesmo.

Situacion de emerxencia, EVACUACION: Actuar conforme ao Plan de
Emerxencia do centro.

f. CONSIDERACIONS XERAIS

»= A duracién dos periodos de garda € de 50 minutos, agas as gardas de recreo
de 35 minutos que sumados & garda de transporte de entrada equivalen a un
periodo de garda de 50 minutos.

» Habilitase un posto de garda de patio que debera estar ocupado por un
profesor/a de garda ou, no seu defecto, polo cargo directivo de garda, co fin
de coordinar os movementos de alumnado durante a xornada lectiva.

7. Calendario de actividades académicas.

De acordo co calendario escolar publicado pola Conselleria e o aprobado polo
claustro en setembro, a principio de curso o equipo directivo elaborard un
calendario de actividades previstas para 0 ano: reunions ordinarias dos 6rganos
de goberno e coordinacion, sesions de avaliacions... e remitirao por correo
electronico ao profesorado co obxecto de detectar posibles erros e/ou
incompatibilidades e informalo convenientemente.

8. Titores
a. Dia da “presentacion”.

Deberan desenvolver as indicacions recibidas na reunion de titores de principio
de curso. (Ver Capitulo I: Organizacion practica da participacion de todos os
membros da comunidade educativa. e. Titores e titoras).

b. Solicitude de informacion do alumnado por parte dos titores para os
pais.

O profesorado ten a obriga de dar informacién aos pais, nais e/ou titores legais
acerca do proceso de aprendizaxe dos seus fillos ou titorandos. Unha vez que o
titor ten constatado que un pai solicita esa informacién e ten concertada a cita
correspondente, procederd pola sua parte a recadar a informacion do
profesorado.

A comunicacion do titor co resto do equipo docente do seu grupo farase,
preferente, a través de E-Dixgal e o correo corporativo, co fin de axilizar a
recollida de informacion.

O claustro dispord dos enderezos electronicos corporativos do total do
profesorado.

9. Faltas do alumnado, responsabilidades.
a. Profesorado en xeral.
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Cumprimentar en XADE as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado ao
seu cargo. E moi importante rexistrar diariamente as faltas de asistencia e/ou
puntualidade dado que a aplicacion abalarMoébil informa en tempo real as
familias.

Gardas: Recoller nunha lista do grupo correspondente que se atopa no cuarto
de titoria, as faltas do alumnado correspondente, a data e o periodo lectivo
correspondente e introducila na cuadricula de titoria.

b. Titores/as.
A.- Funcions.

a. Rexistrar as faltas do alumnado do seu grupo dos periodos de garda.
b. Custodiar as solicitudes de xustificacién das faltas.

c. Tramitar as solicitudes de xustificacion das faltas, aceptandoas,
denegandoas ou tramitando & direccidn as que non sexan da sta competencia.

d. Rexistrar en XADE a correspondente xustificacion ou non xustificacion.

e. Controlar o numero de faltas de asistencia NON XUSTIFICADAS para
proceder segundo o apartado C.

f. Enviar por correo antes do dia 5 de cada mes, mediante o modelo de
XADE a relacion de faltas xustificadas e non xustificadas do alumnado, no caso
de que os proxenitores non tefian dada de alta a comunicacion por ABALAR.

g. Recoller e custodiar o xustificante de recepcion da “carta de faltas”

B.- Falta xustificable:

1. Con caracter xeral, tefien a consideraciéon de xustificables as seguintes faltas
de asistencia a clase do alumnado:

a) Citacibns que impliguen un deber inescusable, sendo xustificable o
tempo necesario.

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

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

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

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.

2. No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no
apartado anterior, quedard a criterio da direccibn do centro educativo a
consideracion das excepcionais circunstancias que concorran para a sua
xustificacién ou non. En todo caso, debera garantirse o dereito a escolarizaciéon
da alumna ou do alumno.
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C.- Procedemento no caso de acumulacion de faltas inxustificadas:

1. Alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria:

A ausencia do centro escolar sen causa debidamente xustificada terda a
consideracion de absentismo cando supofia un minimo 10 % do horario lectivo
mensual (aproximadamente 14 faltas). Sera de aplicacion o protocolo de
absentismo.

2. Resto de alumnado:

a. Faltas de asistencia &s clases previas a unha proba. Deberan xustificarse
sempre documentalmente.

De acordo co Plan de convivencia, en Bacharelato as faltas de asistencia no dia

de probas e sesions previas a realizacion das mesmas, tera a consideracion de
“Actos inxustificados que perturben o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e
extraescolar’.

conduta leve contraria & convivencia, polo que sera de aplicacidon a medida

correctora descrita no citado Plan. (Capitulo VII c)

b. Acumulacion de faltas de asistencia:

Cada ciclo de 12 faltas de asistencia sen causa debidamente xustificada supora
a aplicacion da medida correctora de “amonestacion por escrito” comunicada a
familia, ata chegar a 36 (a partir de 36 tera a consideracion de conduta grave
contraria a convivencia).

i.O numero de 12, aplicarase a medida correctora consistente nunha
“amoestacion por escrito” que sera tramitada por correo certificado con
acuse de recibo co obxecto de constatar con que data foi recibida no
domicilio. Asi mesmo o escrito recollerd as consecuencias de continuar as
faltas de asistencia inxustificadas.

ii.A partir da data de recepcion do primeiro aviso, cando acumule outras 12
mais, aplicarase a medida correctora consistente na segunda “amoestacion
por escrito”, e pocederase do mesmo xeito que na primeira amoestacion.

iii.A partir da recepcion do segundo aviso, cando acumule outras 12, tera a
consideracion, segundo o Plan de convivencia do centro, de conduta grave
e procederase ao inicio dun PROCEDEMENTO CORRECTOR POR
CONDUTA GRAVEMENTE PREXUDICIAL PARA A CONVIVENCIA NO
CENTRO, co obxecto de constatar os feitos, tipificalos e, se procede,
aplicar unha medida correctora.

10. Memoria final de curso.

Normativa aplicable.: Orde de 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns
para o desenvolvemento do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se
aproba o Regulamento organico cos institutos de educacion secundaria, punto
50.

A vista das actas ou informes os departamentos, despois das avaliacions de
xufo, recollerdn nunha memoria alomenos os seguintes aspectos:
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a) Modificacions introducidas durante o curso na programacion didactica
feita 6 principio de curso.

b) Motivo/os das modificaciéns.

c) Andlise dos resultados das avaliacions dos alumnos en relacién cos
cursos anteriores. No caso de ensinanzas nas que haxa exames extraordinarios
no mes de setembro, farase unha analise provisional cos datos da avaliacion de
Xufio, incorpordndose como anexo a analise definitiva inmediatamente despois
de rematada a avaliacion extraordinaria.

d) Propostas para a revision de:

-A programacion didactica para o curso seguinte

-Os proxectos curriculares de etapa.

A memoria redactada polo xefe de departamento sera entregada ao xefe
de estudios no prazo que estableza a direccion do centro de acordo co calendario
previsto para facer a avaliacion da programacién xeral anual.

Unha vez finalizadas as actividades lectivas e as sesions de avaliacions finais
ordinarias, e antes da celebracion do claustro final de curso, é responsabilidade
dos/as xefes/as de departamento a organizacion dunha reunion dos membros
dos departamentos na que, entre outras cousas se avaliardn as actividades
realizadas, o desenvolvemento da programacion didactica e os resultados
obtidos. E responsabilidade do xefe do departamento a redaccién final do
documento correspondente que trasladara ao/a xefe/a de estudos co obxecto de
que se inclia na Memoria final do centro. O documento seguira o modelo
remitido pola xefatura de estudos a tal fin.

e. Pais, nais e/ou titores/as legais

1. Solicitude de xustificacion das faltas de asistencia do alumnado

A asistencia a clase dos estudantes € unha obriga, 0 mesmo que a solicitude de
xustificacién das ausencias por parte dos pais, nais ou titores legais o do propio
alumnado no caso de ser maior de idade. O procedemento é o seguinte:

* INFORMAR a maior brevidade posible da ausencia, causa e posible
duracion.
= XUSTIFICAR.
v' Empregando abalarMébil e/ou
v" Entregando ao titor correspondente a o formulario (dispofiible na paxina
web e/ou conserxeria) de xustificacion de falta de asistencia asinado polo
representante legal.

2. Solicitude de informacion.

As persoas que ostentan a custodia dos menores tefien dereito a recibir
informacion académica e acerca da integracion socioeducativa dos seus fillos. O
procedemento é o seguinte:

= Solicitaran cita ao profesor-titor:
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- Através do propio estudante.
- Telefonicamente durante o periodo lectivo que o profesor-titor ten adicado
a “titoria de pais”.

- Empregando abalarMobil.

= No caso de que, unha vez celebrada a reunién, a informacion non sexa
satisfactoria ou a considere insuficiente, podera solicitar informacion directa
do profesorado. O procedemento sera expresar tal desexo ao profesor-titor
que serd o0 que concerte a cita. As horas de atencién a pais/nais estan
publicadas na paxina web do centro e é posible solicitalas empregando
abalarMobil.

3. Pais divorciados, solicitude de informacion.

Cando os proxenitores estan separados, o centro procedera a informar de oficio
das cuestidns relacionadas co proceso educativo ao que ostenta a garda e
custodia do menor. O outro ten dereito a recibir informacion nas mesmas
condicions que o que ostenta a garda e custodia se asi o solicita. O
procedemento é o seguinte:

- O proxenitor que non ostenta a garda e custodia cumprimentard unha
instancia cuxo modelo se achega e, no caso de que non figure no expediente
do/a estudante, achegaré copia da sentenza de divorcio na que se especifique
gue non esta privado/a da patria potestade

- O centro resolvera a vista da documentacion.
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Pais divorciados

Solicitude de informacién académica do fillo
Por parte do proxenitor que non ostenta a garda e custodia

D./D2. ,con DNI ..................... , pai/nai do
AlUMINO A
matriculado/a no ano académico 201../.. no IES “Isaac Diaz Pardo, no curso
...... [:] ESO [:] Bacharelato, grupo.........., con enderezo

..................................................................... e teléfono de contacto

EXPON

Que me atopo en situacion de divorcio do pai/nai do/a estudante mencionado/a.
De acordo coa sentenza xudicial correspondente non tefio adxudicada a custodia
do/a meu/mifa fillo/a e, segundo a informacién recibida no centro educativo, son
cofiecedor/a de que, no caso de desexar informacion académica do/a meu/mifia
fillo/a, tefio que solicitar mediante a presente instancia dita pretension
acompafada de copia fidedigna da sentenza de divorcio no caso de que dita
copia non se atope na secretaria do centro educativo.

Polo que,
SOLICITA
Sexa tramitada a mifa solicitude de informacién académica do/a meu/mifa

fillo/a.

Sada, ..... de ..o de 202...
O/A solicitante

Sr/a. Director/a do IES “Isaac Diaz Pardo” de Sada.

58



Normas de Organizacién e Funcionamento

Pais divorciados
Resolucion da solicitude de informacion académica
por parte do proxenitor que non ostenta a garda e custodia

] 1L R

En relacion coa sua solicitude que ten por obxecto facer valer o seu dereito a
recibir informacion académica do/a seu/stafillo/a.................cocoiiil,
.................................... , unha vez consultada a sentencia xudicial pola que
puidera ser privado/a deste dereito, informoo/a do seguinte:

Concluese que ambos os dous proxenitores tefien dereito a recibir
informacion sobre as circunstancias relacionadas co proceso educativo da
menor.

O centro tomara as medidas necesarias para facer chegar & direccion que
vostede cumprimentou na suUa solicitude, copia de cantas informacions
documentais se entreguen ao proxenitor que ten a custodia do/a seu/sua fillo/a.
Asemade, ao profesorado e profesor-titor, daranselle instruciéns para que, a
instancia sua, lle faciliten a informacién verbal que estimen pertinente.

Asi mesmo inférmoo de que, no caso de que a informacion sexa por escrito, o
documento informativo prevexa a devolucion cun “recibin” e o instituto de forma
reiterada constate que non se recolle dita informacién, o centro non estara
obrigado a continuar coa remisién dos ditos documentos.

Esta situacion prolongarase automaticamente mentres que o/a estudante
permaneza matriculado/a no instituto, agas que algun dos proxenitores aporte

novos elementos en relacién con modificacions en canto & potestade, garda ou
custodia.

Reciba un cordial satdo.

O/A director/a

59



Normas de Organizacién e Funcionamento

f. Normas de convivencia.
Todos 0s membros da comunidade educativa, sen ter en conta as
particularidades propias das suas funciéns, deberan:

Acudir ao centro diariamente. No caso de imposibilidade de asistencia
deberan solicitar a xustificacion da ausencia cada quen segundo o
procedemento recollido na normativa que o regula e nas normas de
organizaciéon e funcionamento do centro.

Asistir puntualmente as actividades lectivas, complementarias e
extraescolares.

Participar activamente no desenvolvemento de calquera actividade
organizada no centro docente independentemente do organismo responsable
da mesma.

Acudir con roupa adecuada, que non permita entrever ou visualizar
directamente o que se denomina “roupa interior”, ou con pantalons similares
a bafadores de praia ou cunha lonxitude tal que expofia a vision dos outros
membros da comunidade educativa as nadegas. Non se poderan usar gorras
durante o desenvolvemento das clases.

Portar o material para o desenvolvemento do seu traballo.
Portar os traballos ou deberes encomendados para o dia.

Non se podera interromper o desenvolvemento da clase se non é por causa
debidamente xustificada, p. ex.. recollida dun estudante por consulta
médica...

Durante os periodos de lecer as aulas permaneceran abertas, para favorecer
a ventilacion. O profesor responsable da sesién previa ao recreo sera o
encargado de realizar as actuacions necesarias para favorecer a ventilacion
das aulas.

Os estudantes non poden acender nin os ordenadores, nin os altofalantes nin
0S proxectores das aula.

Non se poden utilizar as saidas de emerxencia adicadas unicamente a este
uso e que estan debidamente sinalizadas.

O alumnado debera seguir fielmente as indicacions do profesorado e do
persoal de administracion e servizos, non podendo desafiar de ningun xeito
a sua autoridade nin individualmente nin de forma colectiva.

Durante os periodos de lecer non se poden desenvolver actuacibns como
fumar, practicar xogos perigosos...

Os estudantes poderan facer uso dos aseos correspondentes ao seu sexo e
baixo ningunha circunstancia poderan acceder aos do sexo contrario.
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Baixo ningun concepto se podera agredir nin fisicamente nin verbalmente a
ningin membro da comunidade educativa nin proferir inxurias nin ofensas.

Esta totalmente prohibido ameazar ou coaccionar a ninguén.

Ninguén pode ser obxecto de discriminacion por razén de nacemento, raza,
sexo, orientacion sexual, capacidade econdémica, nivel social ou calquera
outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

As instalaciéns do centro merecen especial coidado. Non se poden danar de
forma intencionada nin por neglixencia. No caso de que se produza algun
desperfecto, este debera ser comunicado inmediatamente a algun membro
do equipo directivo.

Os bens dos demais membros da comunidade educativa merecen especial
coidado. Non se poden danar de forma intencionada nin por neglixencia. No
caso de que se produza algun dano, este debera ser comunicado
inmediatamente a algin membro do equipo directivo.

Ninguén se pode apropiar de ningun ben do centro nin dos demais membros
da comunidade educativa.

Quedan totalmente prohibidas as actuacions prexudiciais para a saude ou a
integridade persoal ou a incitacion as mesmas como fumar dentro do recinto
escolar e, segundo a normativa vixente, nos accesos inmediatos.
Corresponde &s autoridades da orde supervisar o cumprimento desta norma
nos accesos inmediatos ao centro.

Queda prohibido o uso do teléfono mobil e outros dispositivos electrénicos
en todo o recinto escolar. Unicamente estara permitido se € necesario para o
desenvolvemento dalgunha actividade académica e sempre baixo a
supervision e responsabilidade do profesor correspondente.

Esta totalmente prohibida a gravacion, manipulacion ou difusién de imaxes
dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento dalgunha actividade
complementaria ou extraescolar fora do mesmo sen a autorizacion expresa
das persoas protagonistas das mesmas ou dos seus representantes legais
no caso de que sexan menores de idade.

Esta totalmente prohibida a difusion de informaciéns que atenten contra o
dereito & honra, dignidade da persoa, intimidade persoal e familiar.

Seran especialmente perseguidas as actuacions relacionadas con un posible
acoso escolar.

Esta prohibida a falsificacion, alteracion ou apropiacion de documentos
académicos, incluidos as probas escritas. Incliese neste apartado a
falsificacion da sinatura dun pai, nai ou representante legal en boletins de
cualificacions, solicitudes de xustificacion de faltas de asistencia, autorizacion
de calquera tipo como asistencia a una actividade complementaria ou
extraescolar...

Esta prohibida a suplantacion da personalidade.

O alumnado debera facerlle entrega inmediata ao profesorado de calquera
obxecto prexudicial para a saude, a integridade persoal ou que sexa obxecto
de incumprimento dunha norma do centro como tabaco, bebida alcohdlica,
teléfono mobil (conforme ao procedemento de depdsito e recuperacion xa
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descrito), ou outros que o docente perciba que poden incluirse nesta
tipoloxia. (Lei 4/2011 artigo 11.3)

= Ninguén pode acceder aos obxectos persoais dos demais membros da
comunidade educativa, como mochilas, teléfonos mabiles...

= Non se poden abandonar as instalacions do centro sen autorizacion dentro
do horario lectivo ou correspondente a unha actividade extraescolar. No caso
de actividades complementarias ou extraescolares fora do recinto escolar, o
seu abandono requirira a solicitude e autorizacion pertinente.

= No caso de imposicion dunha medida correctora, deberase cumprir de forma
inmediata.

= Non esta permitido comer nas aulas.

Normas sanitarias e de hixiene:

» De forma xeral, manter unha distancia interpersonal de polo menos 1,5 metros
nas interaccions entre as persoas no centro educativo.

= Os postos escolares manteran una distancia, con caracter xeral, de polo
menos 1,2 metros respecto de todos os postos que o rodeen medidos dende
0 centro da cadeira. Os postos escolares estan orientados nunha mesma
direccion.

= Uso obrigatorio da mascara durante toda a xornada lectiva con independencia
do mantemento da distancia interpersonal. A exencion do seu uso debera ser
acreditada con certificado médico. E obriga do alumnado levar unha segunda
mascara de recambio, asi como un estoxo especifico para gardala en caso
necesario.

= Evitar tocar os ollos, o nariz e a boca.

= Hixiene frecuente de mans, sobre todo despois de tocar secrecidns
respiratorias (esbirrar, tusir, uso de panos) e/ou obxectos con posibilidade de
estar contaminados, asi como antes e despois de comer, usar 0S aseos ou
tocar material susceptible de ser compartido.

= Tusir ou esbhirrar tapando a boca e o nariz cun pano de papel que se desbotara
nunha papeleira con tapa, ou ben facelo contra a flexura do cébado e sempre
aloxandose do resto das persoas.

» A necesidade dunha hixiene correcta de mans cada vez que se use material
compartido.
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Capitulo V. Organizacion dos espazos e
instalacions do instituto. Normas para o correcto
uso.

Ademais da pantalla dispofiible no vestibulo que informa das novidades en
tempo real, estan dispoiiibles os seguintes medios:

a. Taboleiros de anuncios.
Sala de profesores:

» Xefatura de estudos. Contén informacién acerca de:
» Calendario escolar.
= Cadro de gardas do profesorado.
» Cadro de gardas do equipo directivo.
» Plantilla de horarios do profesorado.
= Calendario de utilizacién das aulas de desdobre e informatica.
= Taboleiro sindical. Contén toda a informacion sindical que chega ao centro en
formato papel.

Corredor de acceso & sala de profesores:

= Actividades complementarias e extraescolares: contén informacion das
actividades programadas para cada semana, grupos e alumnos en concreto
gue asisten as mesmas, profesores acompafantes e profesores afectados
pola actividade.

Cristaleira de entrada

= Calendario de probas extraordinarias de setembro.
= Teléfono de contacto.

b. Teléfonos do centro.

Os teléfonos do centro estan a disposicion da Comunidade educativa para a
realizacion de chamadas relacionadas coa actividade do mesmo.

O procedemento para a sua utilizacién consiste simplemente en solicitar o seu
uso directamente na conserxaria. De ser preciso manter unha conversa con mais
intimidade, a sua utilizacion sera solicitada directamente a algin membro do
equipo directivo que permitiran o uso do teléfono dun despacho e se ausentara
do mesmo.

c. FAX.
O centro dispdn de servizo de FAX.

d. Correo.

O persoal que desenvolve o seu traballo profesional no centro pode recibir
correspondencia tanto en formato papel como electronico.

= Correo en formato papel entrégase directamente por parte dun ordenanza
coa excepcion do profesorado debido ao seu nimero e en moitas ocasions,
dificil localizacion. Neste caso existe no habitdculo anexo & sala de
profesores un estante dividido en compartimentos, cada un co nome dun
docente e ordenados alfabeticamente, no que se depositara a

correspondencia diariamente.
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= Correo electronico oficial. E responsabilidade de cada profesional a revision
do correo electronico dado que é o método habitual de comunicacién do
equipo directivo. Aconséllase a revision do mesmo con frecuencia diaria.

e. Aulas especiais: Informatica, desdobres, ...

Xefatura de estudos elaborara un calendario de ocupacion destas aulas con ocos
para que o profesorado poida reservar ditas aulas. Este calendario estara
exposto no taboleiro da sala de profesores cunha periodicidade:

= trimestral no caso da aula de usos multiples.
= mensual no caso das aulas de desdobre, humanidades e biblioteca.
= semanal no caso das aulas de informatica.

O profesorado tera dereito a reservar as aulas: cunha periodicidade anual
solictdndoo & Xefatura de estudos ao comezo de curso nas seguintes condiciéns:

= Aulas Informatica: Unicamente se podera solicitar a reserva se no curriculo
da materia correspondente explicitamente aparece a necesidade de
desenvolver os contidos utilizando esta metodoloxia.
Habilitadas 2 aulas de informatica

= Desdobres: se o profesorado estima que necesita utilizalas cunha certa
frecuencia poderé solicitalo libremente. No caso de incompatibilidade con
outra sesidn lectiva doutro docente resolverase entre o profesorado en
cuestion.

O profesorado non podera incorporar nas suas programacions a necesidade de
utilizacion de metodoloxias coa que non conta o centro ou conta con limite de
tempo.

f. Aulas EDIXGAL.

As aulas da ESO estan equipadas con dotacion E-Dixgal. A utilizacién tanto por
parte do alumnado como do profesorado participante no proxecto debera seguir
os protocolos establecidos.

g. Servizo de fotocopias e impresion.

O centro disp6n de servizo de fotocopias e/ou impresion na conserxaria e na
Biblioteca. Non se faran fotocopias. Os materiais curriculares estaran dispofiibles
nas aulas virtuais.

- Conserxaria:
- Horario de atencién:

o Alumnado: tempos de lecer e periodos previos ao inicio da xornada
escolar.

o Profesorado: resto de periodos.

O profesorado podera utilizar este servizo directamente dende os
ordenadores do centro conectados con este servizo ou solicitando aos
ordenanzas a utilizacion deste recurso. Non se pode garantir a
elaboracion inmediata das copias.
As copias de probas escritas seran computadas nun ficheiro especifico
e as de docencia nun ficheiro do Departamento.

- Prezo copia: 0,05 €

- Biblioteca:
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As normas para a Biblioteca atépanse recollidas nas normas de uso deste
espazo.

h. Cafetaria.

O centro dispon de servizo de cafetaria. Este pode ser utilizado por calquera
membro da Comunidade educativa e outras persoas autorizadas.

O alumnado poderé facer uso do mesmo durante os periodos de lecer ou previa
autorizacion por algun membro do equipo directivo por causas excepcionais. Non
podera facer uso do mesmo durante as clases e/ou nons intercambios.

Esta previsto o seu funcionamento en dous niveis (planta baixa e primeiro andar)
gue facilite a circulacién de entrada e saida por portas diferentes.

i. Solicitude de utilizacion das instalacions do centro por persoas alleas ao
mesmo

Ref. legal.- Punto 24 da Orde de 1 de Agosto de 1997.

Todas aquelas entidades que desexen utilizar as instalacions do centro deberan
entregar na Secretaria do mesmo, con antelacion suficiente, a solicitude que se
achega a continuacion debidamente cumprimentada, xunto coa memoria a que
fai referencia o punto 24 da Orde de 1 de Agosto de 1997. Toda esta
documentacion solicitude sera trasladada ao Consello escolar que elaborara un
informe ao respecto.

A cesion do material e/ou instalaciéns do centro para actividades organizadas
pola ANPA do centro, dado que 0s seus membros son integrantes da
Comunidade educativa, unicamente precisaran o informe do Consello escolar e
a autorizacion da directora.

j. Punto COVID.

A sala de titorias anexa a sala do profesorado pasa a ser punto de illamento
COVID.
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Solicitude de
Utilizaciéon das instalacions do centro

IDENTIFICACION
NOME OU razZON SOCIAI ... e e no

meu nome ou en representacion de (cumpriméntese se procede)

............................................................. con DNI oo

SOLICITO
a Utilizacion de ... para o

desenvolvemento da actividade denominada ...,

0/0S diAS uneeeeeee e, no horario .......ccceeeeveuiiii..

COMPROMETENDOME a:

- asumir toda a responsabilidade sobre os bens materiais e/ou humanos
gue poida derivarse do desenvolvemento de dita actividade.

- devolver os materiais e/ou instalacion nas mesmas condicions de
limpeza e estado nos que foron cedidos.

- interromper de forma inmediata o desenvolvemento da actividade se, por
causas xustificadas, asi o requira a directora do centro.

DECLARO BAIXO XURAMENTO que a realizacion das actividades, estara
sempre a cargo de persoal técnico cualificado que dispofia de titulacion
académica suficiente para impartir este tipo de ensinanza, de acordo coa sua
normativa, ou que estea legal e suficientemente habilitado para tal efecto pola
Administracion competente.

Presento anexa unha memoria descritiva que inclie, entre outras, a
denominacion da actividade, os obxectivos, metodoloxia e material a empregar,
a concrecion do financiamento da actividade e a garantia da asuncion plena da
responsabilidade contractual respecto do persoal que a vaia desenvolver.

Sada, ...de ...l de 202...

SR/A. DIRECTOR/A DO IES “Isaac Diaz Pardo” de SADA
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Compromiso de custodia de chaves do centro

I3 PP :
con DNI ..., Nno meu nome oOu en representacion de
.............................................................. , con teléfono de contacto
...................................................................... e correo electronico
= To] o To Jot0] o 0 -\ - U
COPIa daS CNAVES O ESPAZO ...ceeiviieeeeeiiiiii ettt e e e e e

do IES Isaac Diaz Pardo.
= Asumo a responsabilidade que poida derivarse da tenencia das mesmas,
* e comprométome & entrega das mesmas a maior brevidade posible e, en todo

caso, cando sexan requiridas polo/a director/a do centro.

Sada,...de ...........coii .. de 202...
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Capitulo VI. Funcionamento dos servizos
educativos do centro.

a. Biblioteca.

A Biblioteca do noso Centro, ubicada na planta baixa, € un espazo utilizado para
diversas actividades que non son soamente responsabilidade do equipo da
propia Biblioteca.

Para ese uso € preciso seguir unas normas especificas que normalmente
corresponden aos profesores responsables das diferentes actividades que ali se
levan a cabo.

O Horario da Biblioteca é :

De Luns a Venres de 9:35 a 13:30h e esta atendida tamén nos periodos de lecer.
Respectarase o aforo establecido no Protocolo COVID (Version 06/07/2021)

Aforo establecido polo As Normas xerais son as seguintes:

* Na Biblioteca débese gardar o maior silencio posible para non molestar as
persoas que estan estudando ou lendo.

= Manter a orde na Biblioteca é cousa de todos, asi que ao marchar hai que
deixar a cadeira no seu sitio, as revistas no expositor, recoller a mesa, etc.

= O deterioro dos materiais supora a sua reposicion ou o abono en metalico.

= O alumnado podera utilizar os ordenadores para realizar consultas ou facer
traballos. Ao rematar debe apagar os ordenadores.

= En caso de observar algunha anomalia débese informar ao profesorado da
Biblioteca para que cubra o parte de incidencias.

* O alumnado podera imprimir traballos ou materiais relacionados coas tarefas
escolares sempre baixo a supervision do profesor encargado da Biblioteca.
O prezo das paxinas impresas é de 0,04€ en branco e negro e de 0,11€ en
cor.

» Est4 terminantemente prohibido xogar en lifia e acceder a Messenger, chats
ou redes sociais.

» A Biblioteca non sera utilizada como aula de clase de maneira habitual.

» O profesorado que desexe impartir algunha clase nela, debera comunicarllo
a persoa responsable da Biblioteca e ter en conta na prevision de actividades
gue non coincida con outra actividade que se desenvolva nela.

Servizo de Préstamo

= QOs préstamos e devolucions realizanse na biblioteca durante os recreos.
= S0 esta autorizado a prestar libros o profesorado encargado da Biblioteca.
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Poderanse levar ata un maximo de tres libros por persoa.

Os e-books s6 se prestaran ao alumnado de Bacharelato e durante unha
semana.

Hai servizo de préstamo de CD e DVD. O préstamo deste material sera
soamente por unha semana.

Todos os préstamos quedan rexistrados no programa MEIGA.

Como excepcién a esta norma, cando o profesorado precise un numero de
exemplares elevado (Clubs de lectura, Traballos nas aulas) poderase
rexistrar préstamos de forma manual nas tdboas habilitadas ao efecto.

O prazo de devolucion é de 15 dias.

Poderase renovar o préstamo sempre que non haxa lista de espera por ese
titulo.

E obrigatorio respectar os prazos de devolucion tanto de libros como doutro
material. No caso de devolucions féra de prazo, o alumnado ser& penalizado
e non poderd facer uso do servizo de préstamo da bibilioteca segundo a
seguinte taboa de penalizacions:

Retraso Penalizacion
DeVOIUCién féra , 1 semana
de prazo por Ata 5 dias
primeira vez _ . .
Superior a 5 dias 15 dias
Devolucion fora . 2 semanas
de prazo por Ata 5 dias
segunda vez _ ]
Superior a 5 dias 1 mes
Penalizacion
Devolucion féra
de prazo por
pr: P 3 meses
terceiravez
Devolucion fora
de prazo por . . -
b b Perda do dereito a préstamo nese curso académico
cuarta vez

O prazo de penalizacion comeza ao dia seguinte do prazo de devolucion
marcado en MEIGA.

No caso de que ao rematar o curso non se faga devolucion dalgun titulo
por perda ou que o exemplar devolto presente unhas condicidns non
adecuadas, esixirase ao/a alumno/a a reposicion da obra en cuestion. No
caso de non restitucion do exemplar, o/a alumno /a perdera o dereito a
facer uso do servizo de préstamo da biblioteca para o curso seguinte.
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b. Servizo de orientacion.

O centro dispon dun servizo de orientacion psicopedagoxica a cargo do
Departamento de orientacion.

O Departamento de orientacion desenvolvera as funciéns naqueles ambitos
relacionados coa orientacion psicopedagoxica, académica e profesional e tera
as seguintes competencias:

Valorar as necesidades educativas no &mbito da orientacion do alumnado,
do seu contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de
intervencion.

Elaborar as propostas do Plan de orientacion académica e profesional, do
Plan de accidn titorial e do Plan de atencion a diversidade, asi como coordinar
ao profesorado e ofrecerlle soporte técnico para o desenvolvemento destes
plans.

Participar na elaboracion do Proxecto Educativo ou calquera outro
proxecto/documento pedagoxico do centro, incidindo nos criterios de caracter
organizativo e pedagoxico para a atencién ao alumnado con necesidades
educativas especiais e nos criterios de avaliacion formativa e cando sexa
necesario na adecuacion dos criterios de promocion e titulacion.

Desefiar accions encamifiadas & atencion tempera e a prevencion de
dificultades ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas
tanto de condicions desfavorables como de altas capacidades que presenten
os alumnos e alumnas.

Realizar a avaliacion psicopedagoxica e o desefio e desenvolvemento de
medidas de atencion a diversidade.

Facilitar ao alumnado o apoio e 0 asesoramento necesarios para afrontar os
momentos escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso
no centro, o cambio de ciclo ou etapa e cando corresponda, a eleccion de
optativas ou itinerarios formativos, a resolucion de conflitos de relacion
interpersoal ou a transicion & vida profesional.

Informar ao alumnado dos recursos laborais e profesionais ao seu alcance e
propofier a realizacion de actividades de orientacion que lle faciliten a toma
de decisions sobre o seu futuro.

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

Impulsar a participaciéon do profesorado en programas de investigacion e
innovacion educativa nos ambitos relativos e habitos de traballo intelectual,
programas de ensinar a pensar, habilidades sociais, técnicas de dinamicas
de grupo e en calquera outros relacionados co seu ambito de actuacion.
Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no
proceso educativo dos seus fillos e fillas, especialmente no relativo &
motivacion, a construcion de autoconcepto e da autoestima e no proceso de
toma de decisions.

Favorecer o proceso de maduracién vocacional orientando e asesorando ao
alumnado sobre as suas posibilidaes académicas e profesionais, asi como
as ofertas do seu contorno que lle faciliten elixir responsablemente.
Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou institucions no
ambito das stas competencias.
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» Participar nas sesions de avaliacion para o desefio, desenvolvemento e
avaliacions de actuaciébns conxuntas que permitan a coherencia das
respostas educativas.

O Departamento de orientacion actua en tres lifas fundamentais de traballo, que
favorecen o proceso de ensino-aprendizaxe, apoiando ao:

= proceso de ensino-aprendizaxe e atencion & diversidade.
» & accion titorial e
= 4 orientacion académico-profesional.

As estratexias de intervencion son:

» Referidas ao alumnado:
o Realizacion de avaliacion e integracion inicial do alumnado.
o Deteccién e avaliacion das necesidades educativas.
o Técnicas e métodos de estudo e aprendizaxe.

o Educacion en valores e estratexias para a resolucion de
conflitos.

o Orientacién académica e profesional.
o Avaliacion do alumnado.
» Referidas ao profesorado:

o Facilitar o traballo do titor/a e resto do profesorado no proceso
de ensino-aprendizaxe.

o Informar sobre aspectos de relevancia que poidan incidir na
mellora do ensino-aprendizaxe e da integracion do alumnado.

o Propofier medidas metodoloxicas que dean resposta &s
necesidades que o profesorado pode ter no proceso de ensino-
aprendizaxe.

o Participar activamente no desenvolvemento do Plan de
medidas de atencion a diversidade e do Plan de accion titorial.

= Referidas as familias.

o Favorecer unha adecuada comunicacion familia-centro
informandoos dos horarios de atenciéon as familias e mantendo
entrevistas persoais e reuniéns de acordo coas necesidades
concretas.

o Promover a cooperacidon entre o centro e as familias,
implicandoas no proceso educativo dos seus fillos/as,
especialmente no relativo & motivacion, a responsabilidade, &
construcion de autoconcepto e da autoestima e no proceso de
toma de decisions.

c. Transporte escolar.

O centro dispon de servizo de transporte escolar na zona de influencia do centro.
Os estudantes da ESO tefien dereito & sua utilizacion se asi o manifestan no
formulario correspondente contido no sobre de matricula. O alumnado de
Bacharelato ten dereito ao mesmo, se asi 0 solicitan e son autorizados pola
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Conselleria, situacion que sucede normalmente de haber prazas suficientes na
ruta correspondente.

As rutas de transporte figuran relacionadas na documentacion da matricula:

O alumnado podera seguir facendo uso do transporte escolar respectando as
medidas de prevencién establecidas pola conselleria no Protocolo Covid do 31
de agosto (punto 13) en especial 0 uso da mascara e a asignacion de asentos
fixos para todo o curso.

d. Paxina WEB.
O centro dispon de paxina WEB coa seguinte direccion:

http://centros.edu.xunta.es/iesisaacdiazpardo/
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REFERENCIAS LEGAIS.-

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

Lei Organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

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

Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico
cos institutos de educacion secundaria.

Orde de 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento organico cos institutos de educacion secundaria.

Orde do 4 de xuiio de 2012 pola que se modifica o artigo 4 da Orde do 23 de
xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do persoal funcionario e
laboral docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do
3 de maio, de educacion.

Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, sobre dereitos e deberes do alumnado.

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

Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar.

Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas
e vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei
organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

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

Orde do 12 de marzo de 2013 pola que se desenvolve o procedemento para a
admisién do alumnado en centros docentes sustentados con fondos publicos que
impartan ensinanzas de 2° ciclo de educacion infantil, de educacién primaria, de
educacién secundaria obligatoria e de bacharelato reguladas na Lei organica
2/2006, do 3 de maio, de educacion.

Orde do 25 de xaneiro de 2017 pola que se modifica a Orde do 12 de marzo de
2013 pola que se desenvolve o procedemento para a admision do alumnado en
centros docentes sustentados con fondos publicos que impartan ensinanzas de
2° ciclo de educacion infantil, de educacion primaria, de educacién secundaria
obrigatoria e de bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.

Decreto 86/2015, do 29 de xufio, polo que se regulan as ensinanzas da
educacién secundaria obrigatoria e bacharelato na Comunidade Autonoma de
Galicia.

Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a
diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade Autbnoma de

73



Normas de Organizacién e Funcionamento

Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006,
de 3 de maio, de educacion.

Orde do 20 de marzo de 2018 pola que se regula a educacion basica para as
persoas adultas e se establece o seu curriculo na Comunidade Auténoma de
Galicia.

Protocolo COVID. (Version 06/07/2021)
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