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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

IES MESTRE
LANDIN

Organos Unipersoais

Direccién: HEBER JAIME GARCIA FERNANDEZ
Xefatura de Estudos : SUSANA ARIZAGA CASTRO
Secretaria: CASILDA BASTEIRO GOMEZ

Organos colexiados
Consello Escolar.

Claustro.

Organos Coordinacion docente

Comisién de Coordinacion Pedagoxica

Departamentos

Departamento de Orientacion

Equipo de actividades complementarias e extraescolares.
Equipo de dinamizacion linguistica

Equipo de dinamizacion da biblioteca
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Titores

Persoal non docente
Persoal de servizos: conserxe.
Persoal de servizos: limpeza.

Administrativa.

2. NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO DOS ORGANOS COLEXIADOS E AS
COMISIONS QUE NELES SE CONSTITUAN

O funcionamento dos 6rganos colexiados estan regulados polo Real Decreto 324/1996 polo que

se aproba o Regulamento Orgdnico dos IES .

2.1.0rganos de goberno
2.1.1. Equipo directivo

e Reparto de funcidns
Esta encargado de coordinar a actividade xeral do centro. A sia composicion aparecera na web do
centro. Estd constituido polos seguintes érganos unipersoais:

e Director/a: E o maximo responsable do centro. Ostentara a sta representacion, exercera a
xefatura de todo o persoal, coordinard a Direccién, ordenard os pagamentos, resolverd os
expedientes disciplinarios e realizara as demais tarefas que establece o Regulamento Organico dos
Institutos de Educacion Secundaria. Todas as competencias do director/a aparecen recollidas no
Decreto 324/1996, e no artigo 81 da Lei 8/2013, para a mellora da calidade educativa.

e Xefe/a de estudos: Exercerd a xefatura do persoal docente por delegacién do director,
coordinard a labor pedagdxica e titorial do centro e a realizacion dos horarios de profesores e
grupos e as demais funciéns que lle confire o Regulamento Organico dos Institutos de Educacién
Secundaria. Todas as funciéns do xefe/a de estudos aparecen recollidas no Decreto 324/1996.

e Secretario/a: Exercera a xefatura do persoal de administracion e servizos por delegacion
do director. Exercera a xefatura da secretaria, coordinara os labores administrativos e contables
do centro, realizara os pagamentos e demais funciéons que contempla o Regulamento Organico
dos Institutos de Educacion Secundaria. Todas as funcidns do secretario/a aparecen recollidas no

Decreto 324/1996.
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2.1.2. Consello escolar
e Organigrama con nimero de representantes de cada sector.

O Consello Escolar do centro é o érgano a través do cal participan na sua xestidén os distintos

membros da comunidade escolar.

Estard composto polos seguintes membros, sempre que o centro conte con 8 ou mais unidades.
e O director ou directora, que sera o seu presidente.
e O xefe ou xefa de estudios.

e Un concelleiro ou representante do concello do municipio no que estea situado o

instituto.
e Sete profesores elixidos polo claustro.
e Tres representantes dos pais ou nais de alumnos.
e (Catro representantes do alumnado.
e Un representante do persoal de administracion e servizos.

e O secretario ou secretaria, que actuara como secretario do consello, con voz, pero sen

voto.

As atribucions do Consello Escolar do instituto figuran recollidas no artigo 127 da Lei 8/2013, para

a mellora da calidade educativa.

En virtude do artigo 6 do Decreto 8/2015 no seo do consello escolar constituirase a comision de
convivencia que terd caracter consultivo, a sia composicion e funcidns estan recollidas no artigo

citado.

Actualmente o centro conta con menos de 8 unidades polo que os representantes redlcense a:
Director ou Directora (é o seu/sua presidente/a), un Concelleiro ou unha Concelleira ou
representante do Concello, dous membros do profesorado elixidos polo claustro, un

representante dos pais e nais do alumnado, un representante do alumnado.

Os membros do Consello Escolar renovaranse por metades de forma alternativa cada dous anos.
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e Convocatorias
O Consello Escolar reunirase preceptivamente en sesidn ordinaria unha vez por trimestre e sempre
gue o convoque a sUa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En todo
€aso reunirase ao inicio e ao remate de curso. As convocatorias publicaranse no taboleiro de

anuncios da sala de profesorado e remitiranse por correo electrénico aos membros.

e Funcions

As principais atribucions do Consello Escolar son as seguintes:

a) Avaliar os proxectos e as normas as que se refire o capitulo Il do titulo V da LOE.

b) Avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do claustro do

profesorado, en relacion coa planificacion e organizacién docente.

c) Coiiecer as candidaturas 4 direccion e os proxectos de direcciéon presentados polas

candidaturas.

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

propor a revogacion do nomeamento do director.

e) Informar sobre a admisién de alumnos e alumnas, nos termos que a normativa vixente

establece.

f) Cofiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian & normativa vixente.
Cando as medidas disciplinarias adoptadas pola direccion corresponderan a condutas do
alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia
dos pais, nais, titores ou titoras legais, podera revisar a decisidon adoptada e propor, se for o caso,

as medidas oportunas.

g) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacion polas causas a que se refire o artigo 84.3 da

LOE, a resolucion pacifica de conflitos, e a prevencion da violencia de xénero.
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h) Promover a conservacién e renovacion das instalacidons e do equipo escolar e emitir informe

sobre a obtencion de recursos complementarios, de acordo co establecido no artigo 122.3 da LOE.

i) Emitir informe sobre as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas

administraciéns locais, con outros centros, entidades e organismos.

j) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do rendemento escolar e os

resultados das avaliacions internas e externas en que participe o centro.

k) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticién da Administracidon
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestién, asi como sobre

aqueloutros aspectos relacionados coa sua calidade.

[) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracidon educativa.

e Comisidns: composicidon, funcions, comunicacion co resto do Consello Escolar

Dentro do consello escolar contamos coas seguintes comisions:

e Comisién econdémica:
No seo do Consello Escolar do instituto, existira unha comisién econdémica, integrada polo
director ou directora, o secretario ou secretaria, un profesor ou profesora, un alumno ou alumna
€ un pai ou nai, elixidos por cada un dos sectores.
e Reuniranse sempre que haxa que tomar unha decision de tipo econdmico
importante e como minimo antes de presentar as contas ao Consello Escolar e ao
Claustro.
e FElaborara e controlara o orzamento do instituto, e outras funciéns que o Consello

Escolar lle encomende.
e Comision de convivencia:

No seo do Consello escolar existird unha comision de convivencia formada polo Director ou

Directora, un profesor ou profesora, un alumno ou unha alumna e un pai ou nai elixidos entre os
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distintos sectores do Consello Escolar. Tera cardcter consultivo e a sia composicion e funcidns

estan recollidas no artigo 6 do Decreto 8/2015.

Responsable da igualdade entre homes e mulleres no consello escolar.
Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes
e mulleres e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida persoal, familiar e

social.

2.2.0rganos de coordinacién docente
Os drganos de coordinacion docente que se constitien no Instituto son os seguintes:

® Comision de Coordinacién Pedagodxica.

e Claustro

e Departamentos didacticos.

e Departamento de Orientacién.

e Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.

e Equipo de Dinamizaciéon da Lingua galega.

2.2.1. CCP
Segundo o artigo 77 do Decreto 324/1996, nos institutos de educacidén secundaria existira

unha comision de coordinacion pedagdxica que estard integrada polo director ou directora, que
desempeiiara a sla presidencia, o xefe ou xefa de estudos e, se for o caso, o xefe ou xefa de
estudos de nocturno, as xefaturas de departamento, a persoa encargada da coordinacién do
equipo de dinamizaciéon da lingua galega, o profesorado de apoio ao alumnado con necesidades
educativas especiais, a persoa coordinadora da biblioteca e, se for caso, a persoa responsable da
coordinacidon de formacién en centros de traballo. Actuara como secretario ou secretaria un

membro da comisién, designado pola direccidn, oidos os restantes membros.

As suas funcidons fundamentais son elaborar propostas ao claustro sobre o proxecto
curricular e educativo do centro, asi como facer un seguimento aos mesmos; establecer as

directrices xerais para a elaboracién das programaciéns didacticas dos departamentos, do plan de
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orientacién académica e profesional, do plano de accién titorial, asi como das adaptacions

curriculares e dos programas de mellora do rendemento académico.

Reunirase cunha periodicidade mensual. As convocatorias publicaranse no taboleiro de

anuncios da sala de profesorado e remitiranse por correo electrénico aos membros.

Para os exames extraordinarios:

o Permitiranse retrasos de ata quince minutos desde o comezo efectivo da proba.
o Ausencias nos exames de setembro e pendentes de maio: xustificaranse en casos
excepcionais de forza maior debidamente documentada e coa autorizacién da Direccién

do centro. Os exames deberanse realizar antes da sesién de avaliaciéon do grupo.

2.2.2. Claustro
O claustro de profesores é o drgano propio de participacién destes no goberno do centro e

ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos os

aspectos docentes do mesmo.

O claustro estara integrado pola totalidade dos profesores e profesoras que presten servizo

nel e serd presidido polo director ou directora do centro.

O claustro reunirase preceptivamente en sesidn ordinaria unha vez por trimestre e sempre
gue o convoque a sUa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En todo
caso reunirase ao inicio e ao remate de curso. As convocatorias publicaranse no taboleiro de

anuncios da sala de profesorado e remitiranse por correo electrénico aos membros.

O artigo 19 da Lei 40/2015 sinala que "Non poderan absterse nas votacions quen pola sua
calidade de autoridades ou persoal ao servizo das Administracions Publicas, tefian a condicién de

membros natos de drganos colexiados, en virtude do cargo que desempefian.

2.2.3. Departamentos didacticos
Segundo dispdn o Regulamento Orgdnico dos institutos, & fronte de cada departamento

habera unha persoa responsable designada polo director seguindo o procedemento que establece
e completa a Orde do 1 de agosto de 1997. Estara a cargo da coordinacién diddactica das

materias respectivas, debendo redactar a programaciéon didactica.
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A xefatura de departamento serd a responsable de informar sobre todo o relacionado coas
materias, recursos, materiais, instalaciéns e funcionamento do departamento, ao profesorado que

se incorpore por primeira vez ao mesmo.

Programacions

A programacion didactica de cada departamento recollera, ademais do legalmente
establecido, as actividades complementarias e extraescolares, razoadas, previstas polo
departamento para o ano académico e os programas de reforzo para o alumnado que non

promociona.

Realizaranse segundo o guion acordado pola comisién pedagdxica ou segundo as instrucidns

da inspeccién educativa en caso de existir.
Avaliacion de pendentes

Serd responsabilidade de cada departamento establecer o sistema de avaliacién de
alumnado con materias pendentes. As datas para realizar probas finais seran coordinadas pola

Xefatura de Estudos.
Plan de traballo para o alumnado ausente por motivos xutificados

Cada departamento prevera o tipo de traballos que se lles encomendara ao alumnado que
non poida asistir as clases por un periodo de tempo parcial, para realizar durante o tempo que

dure a ausencia.
Xestions das actas do departamentos.

Polo menos unha vez ao mes levantarase acta da reunion de departamento. As actas
enviaranse ao correo do centro e deberan estar asinadas. Os libros de actas dos departamentos

custodiaranse na Secretaria, onde se xestionard a sua impresion.

Plan de traballo alumnado repetidor e con materias suspensas
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Cada departamento prevera o tipo de traballos que se lle encomendara ao alumnado que
non supere unha materia do seu departamento na proba extraordinaria de setembro, ben se esta

repetindo ou promociona.

2.2.4. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.
O departamento de orientacidn é un érgano de coordinacién docente que ten como funcién

basica, de acordo coas directrices establecidas pola comisiéon de coordinacién pedagodxica, as
propostas de organizacidn da orientacidon educativa, psicopedagdxica, profesional e o plan de

Accion Titorial do centro.

Formaran parte do departamento de orientacién:

1. O xefe ou xefa de departamento.

2. Un titor ou titora por cada un dos niveis do centro a proposta da comisién de
coordinacidon pedagdxica. Procurarase que existan membros do profesorado de cada un dos
ambitos lingtistico-social e cientifico-tecnoldxico e do maior numero posible de materias.

3. O profesorado de pedagoxia terapéutica e, se é o caso, de audicidén e linguaxe, que
exercen a funcién de apoio a atencién ao alumnado con necesidades educativas especiais do
centro.

As suas funciéns e competencias estdn regulamentadas na normativa vixente.
Especificamente considerase que:

1. O Plan de Accidn titorial estard consensuado co equipo directivo, debatido cos titores e
coas titoras e aprobado polo claustro do profesorado.

2. A principios de curso farase entrega de material (técnicas de estudo, enquisas, etc.) para
gue os titores e as titoras poidan levar a cabo, dunha forma coordinada, a sua labor de titoria.

3. Actualizara e revisar o plan de atencion a diversidade

4. Coordinara coa xefatura de estudos o horario do profesorado de pedagoxia terapéutica e,
se é o caso, de audicion e linguaxe.

5. Velard polo seguimento das adaptacions curriculares.

Titorias
A titoria e orientacion do alumnado formara parte da funcién docente. A funcidn titorial e

orientadora do alumnado desenvolverase ao longo de todas as etapas e ciclos formativos.
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Habera un titor ou titora, como minimo, por cada grupo de alumnado. O titor ou a titora serd
designado pola direccién, por proposta da xefatura de estudos, oido a xefatura do departamento
de orientacidn, preferentemente entre o profesorado que imparta docencia a todo o grupo.

As funcions dos titores e das titoras estdn reguladas no Regulamento dos IES, sendo de
especial interese o seguinte:

- Participar no desenvolvemento do plano de accion titorial, baixo a coordinacion da xefatura
de estudos e en colaboracién co departamento de orientacidn.

- Transmitir a informacion, suxestidons, reclamacions, etc. entre os distintos sectores da
comunidade educativa e do seu grupo.

- Organizar e presidir as sesidns de avaliacién do seu grupo.

- A través do equipo docente controlar as faltas de asistencia ou puntualidade do alumnado,
para comunicarllelo aos pais e nais e ao resto do profesorado do seu grupo.

- Recoller e valorar os xustificantes de faltas, informando ao equipo docente das
xustificacidns admitidas.

- Presidir a eleccion do/a delegado/a e subdelegada/o, e informalos para o desempefio do
seu cargo.

- Informar ao alumnado do grupo, aos pais e nais e ao profesorado de todo aquelo que lles
afecte en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.

- Facilitar a cooperacién educativa entre o profesorado e os pais e nais do alumnado.

A xefatura de estudos coordinara o traballo dos titores e das titoras e mantera as reuniéns

periddicas necesarias para o bo funcionamento da accidn titorial.

Equipo docente

O equipo docente é o conxunto de profesores e profesoras dun grupo de alumnos e de
alumnas presidido polo titor ou pola titora do devandito grupo. Sen prexuizo do lexislado, este
regulamento contempla as seguintes funciéns e competencias:

1. Valorar e matizar a aplicacidon dos aspectos comuns a avaliar por todo o profesorado que
se establezan no Proxecto Curricular.

2. Analizar o grao de consecucién dos obxectivos xerais do curso polo alumnado do seu
grupo.

3. Avaliar a practica docente diaria.
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4. Coordinar os contidos das materias cando se aborden aspectos interdisciplinarios e temas
transversais do curriculo.

5. Estudar e propoiier as medidas educativas adaptadas ao alumnado que o necesite.

6. Propofier as medidas correctoras de comportamentos e actitudes para o alumnado que a
necesite.
Poderd ser convocado polo titor ou pola titora, sempre que o estime oportuno, previo acordo coa

Xefatura de Estudos

2.2.5. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES
E responsabilidade da Direccién o nomeamento da persoa responsable do departamento de

actividades complementarias e extraescolares.

Programacion de actividades

No mes de setembro os departamentos presentardn a programacion de actividades
complementarias e extraescolares, razoada e con obxectivos, para sometela 8 aprobacién polo
Consello Escolar e a sua inclusidon na Programacién Xeral Anual.

A Xefatura de Estudos coordinara todas as actividades programadas polos Departamentos co

fin do seu mellor aproveitamento.

Corresponde ao Equipo de Actividades Complementarias e Extraescolares promover e
facilitar este tipo de actividades coa cooperacidn do resto dos equipos e profesorado implicados
nelas.

Correspondelle a cada titor/a, en colaboracién co Equipo de Actividades Complementarias e
Extraescolares, a organizacion das saidas e actividades complementarias do seu alumnado.

Os distintos colectivos do centro, a través dos seus drganos representativos, asi como outras
entidades ou administracions, poderdn promover actividades sempre que tefian unha finalidade

educativa ou formativa.

2.2.6. EQUIPO DE DINAMINACION DE LINGUA GALEGA
O Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega do centro estd regulado polo Decreto 79/2010

e estd constituido por:

e Tres profesores/as, por proposta da Comisidén de Coordinacidn Pedagoxica.
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e Tres alumnos, por proposta da Xunta de delegados.
e Un membro do persoal non docente, por proposta dos mesmos.
Competencias do EDL

As competencias do EDL figuran recollidas no Capitulo VII, artigo 83 do Decreto 324/1996.
Coordinacion do EDL

A coordinacion do equipo serd desempefiada por un profesor ou profesora,

preferentemente con destino definitivo no centro.

O coordinador, que sera nomeado polo Director/a por proposta dos compofientes do
equipo, desempenfard as suas funciéns durante catro anos, renovables, se é o caso, e cesard ao

final dos mesmos.

Son competencia do coordinador/a:

a) Colaborar na elaboracién dos proxectos curriculares de etapa.

b) Responsabilizarse da redaccion dos planos que seran propostos a comisién de
coordinacidn pedagdxica.

c) Convocar e presidir as reunidns do equipo.

d) Responsabilizarse da redaccién das actas de reunion, asi como da redaccién da memoria
final de curso, na que se fard unha avaliacion das actividades realizadas que se incluird na memoria
do centro.

e) Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informaciéon sobre as
actividades do equipo e de todos aqueles actos e institucidns culturais relacionados coa realidade

galega.

2.3.0rganos de participacion do alumnado
Cada grupo de alumnos e alumnas elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable,

durante o primeiro mes do curso escolar, un delegado e unha delegada de grupo, que formara
parte da xunta de delegados/as. As responsabilidades seran compartidas e poden actuar

indistintamente como representantes da clase.

As eleccions de delegados/as, asi como a da persoa que presidird a xunta de delegados e

delegadas, seran convocadas pola Xefatura de Estudos e organizadas por esta en colaboracion coas
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titorias dos grupos.

A designacién dos/as delegados/as e a persoa delegada presidente da xunta de delegados/as
poderd ser revogada, logo do informe razoado dirixido ao titor ou a titora, pola maioria absoluta
do alumnado do grupo que o elixiu. Neste caso, procederase & convocatoria de novas eleccidns
nun prazo de quince dias e de acordo co establecido no apartado anterior.

Funcidns:

e Asistir as reunidns da xunta de delegados/as e participar nas suas deliberaciéns.

® Expoiier as autoridades académicas as suxestidns e reclamacidons do grupo ao que
representan.

e Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

e Colaborar co profesorado e co equipo directivo do instituto para o seu bo funcionamento.

e Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto. No caso de

E}producirse algun dano dara parte ao titor/a ou, de ser o caso, ao Xefe/Xefa de Estudos,

indicandolle as circunstancias en que se produciu.
e Os delegados e delegadas non poderan ser sancionados polo exercicio das suas funciéns
como voceiros do alumnado, nos termos da normativa vixente.

e A Xefatura de Estudos facilitara 4 xunta de delegados un espazo adecuado para que poida

celebrar as suas reunions.

2.4.0Organos de participacion das familias
A Participacion de nais/pais ou titores legais do alumnado ten lugar a varios niveis:

a) A través da representacion no Consello escolar do centro. Dispoiien de dous
representantes por eleccidn, e un designado pola ANPA (no caso de contar con oito ou mais
unidades). A través desta representacion son cofiecedores de tédolos temas que afectan ao
centro e son coparticipes da toma de decisidns respecto aos mesmos.

b) Forman parte das comisiéns creadas no seo do Consello escolar: Comision de
convivencia e comisidon econdémica.

c) Contan cunha Asociacion de pais/nais, a cal se dota de buzdn, local e medios necesarios

para desenvolver a sua funcion.
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d) A ANPA participa no desefo de actividades extraescolares, en coordinacion coa xefatura
de actividades complementarias e extraescolares, pdéfiense as instalacions do centro & sua
disposicion.

e) Participan xunto coa direccién na recepcion dos pais/nais ao comezo de cada curso
escolar.

f) A direccién pode autorizar aos representantes do alumnado a utilizacién das instalacions

previa solicitude para a realizacién de reunidns.

2.5. Outros coordinadores/as
Buscarase na medida do posible que as horas de reducién horaria destes coordinadores

coincidan con un ou dous membros do equipo directivo para permitir unha coordinacién eficaz.

2.5.1. Coordinador TIC/ABALAR

As funcions do/a coordinador/a das TIC son as que estan determinadas pola Orde de 17 de
xullo de 2007 da Conselleria de Educacion (DOG do martes 24 de xullo de 2007), e serdn en
colaboracién co profesorado de apoio as seguintes:

a) Dinamizar e impulsar o uso das TIC no centro.

b) Recoller as incidencias dos equipamentos informaticos do centro, constituindo o primeiro
nivel de soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do/a asesor/a ABALAR da zona, e coa
empresa do mantemento informatico do centro.

c) Dar apoio no uso didactico do equipamento informatico do centro ao resto do claustro.

d) Elaborar por requerimento do equipo directivo e das lifias directrices da CCP, o proxecto
TIC e a organizacidn e xestién dos medios e recursos tecnoléxicos do centro.

e) Asesorar no mantemento da pdxina web do centro

f) Asesorar no mantemento da aula virtual do centro.

2.5.2. COORDINADOR/A DA BIBLIOTECA.
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A direccidn designard unha persoa como dinamizadora responsable da biblioteca por un
periodo de 4 anos. Dispora dunha reduccién horaria de acordo coas posibilidades do centro, e
coordinarase coa direccién do centro. As suas funcions seran:

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

b) Coordinar, seguindo as directrices da Conselleria, a elaboracion e posta en practica do
proxecto lector do centro, coa participacién de todo o profesorado.

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

d) Informar ao claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas suxestions.

e) Difundir os fondos existentes e as suas posibilidades de consulta entre toda a comunidade
escolar.

f) Definir os criterios para para ao préstamo e atender o servizo xunto co equipo de apoio.

g) Asesorar ao profesorado en técnicas de animacion a lectura, estratexias de dinamizacion,
formacidén de usuarios e traballo documental para a formacién do alumnado nestes aspectos.

h) Coordinar o equipo de apoio a biblioteca escolar.

i) Representar ao equipo da biblioteca na CCP.

j) Xestionar a compra de libros e outro material.

k) Aguelas outras funcidns que a Conselleria de Educacién estableza na sia normativa sobre

bibliotecas escolares.

2.6. 0utros recursos humanos do centro
Auxiliares de conversa

De contar coa figura de auxiliar de conversa, este debera seguir as instruciéns remitidas

polo organismo do que dependa.

2.7.Persoal de administracion e servizos
Os dereitos e deberes do persoal non docente estan regulamentados na normativa vixente

do funcionariado ou nos seus convenios colectivos segundo sexa o caso.
O/a conserxe

O centro conta cun posto de persoal subalterno, que terd 4 suda disposicion os horarios

do profesorado e do alumnado, para facilitar informacién e localizalos cando sexa preciso.
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Funciéns do/a conserxe
Ademais das funcidns recollidas na normativa vixente, o/a conserxe:

a) Supervisard a entrada e saida do alumnado do centro durante o horario lectivo, coidando

de que conten coa debida autorizacidn se saen.

b) Atenderd a entrada de persoas alleas ao centro, recibirda as suas peticions e

indicaralles onde se deben dirixir.
c) Levard o rexistro das fotocopias realizadas.

d) Custodiard as chaves das aulas e demais dependencias do centro e so llas entregard

aos profesores que as soliciten.
Persoal de Administracion

O centro conta cun posto de persoal administrativo, que realiza as funciéns de

administracion que lle son propias.
Ademais das funcidns recollidas na normativa vixente, o persoal de administracion:
e [ o persoal autorizado para pofier o selo nos documentos oficiais.

e Velard por dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga cumprindo todos

0s requisitos necesarios.
e Mantera actualizados os arquivos coa debida informacidn que lles corresponde.
Persoal de limpeza

O centro conta con duas persoas que desenvolven as tarefas que son propias do
servizo. Deberdn manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e o seu mobiliario,
comunicarlle 4 Secretaria todas as incidencias detectadas no seu traballo, as necesidades materiais

e calquera outra observacion.

2.8.Criterios e procedementos que garantan a transparencia na toma de decisions
Para garantir a transparencia na xestion e na toma de decisidns do Instituto, addptanse as

seguintes decisions:
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a) No ambito pedagodxico: publicidade das programaciéns dos distintos departamentos a
través da paxina web do centro, e a sua difusién nas aulas na primeira semana do curso.

b) No ambito de xestién econémica: cofiecemento e aprobacién dos criterios de
distribucién do orzamento do centro, asi como a xustificaciéon do gasto, a través do Consello
escolar e a CCP ou claustro.

c) Cofiecemento previo & xuntanza dos organos colexiados (CE, CCP, Claustro) dos
documentos que conforman a orde do dia, para o seu debate por parte dos sectores implicados.

d) Publicidade das actas e acordos dos érganos colexiados a diversos niveis: remision das
actas a todos os membros de ditos érganos e publicacién das actas nos taboleiros de anuncios.

e) Os representantes do alumnado menor de idade poderan solicitar por escrito unha copia
das probas escritas correxidas que deron lugar & cualificacion da avaliaciéon do/a seu/sua fillo/a.
Esta solicitude deberase entregar na secretaria do centro polos responsables do alumnado.

f) O acceso a informacién por parte dos representantes do alumnado dos que non conten

coa custodia realizarase segundo o protocolo de proteccion de datos da conselleria de educacién.

3. COORDINACION ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION DOCENTE
Un centro educativo require, para o seu bo funcionamento, que exista unha boa

coordinacidn entre todos os seus érganos e que as medidas e actuacions sexan adoptadas con

caracter xeral e consensuado.

Todos as reunidns previstas para a coordinacién, tanto dos drganos colexiados como dos de
coordinacidn docente, quedaran reflectidas na Programacion Xeral Anual ao inicio de cada curso

escolar.

Co fin de facilitar a axeitada coordinacién, establécense as seguinte canles:

a) O Equipo directivo dispora no seu horario semanal dunha hora como minimo para poder
coordinar as actuacions e informar das que estan en curso.

b) As convocatorias de claustro e consello escolar iran acompaiadas da necesaria informacion
previa que permita aos membros dispofier de elementos de xuizo suficientes, coa antelacion

axeitada.
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c) O claustro reunirase con antelacion ao consello escolar para tratar os temas da sua
competencia e trasladar a aquel as suas decisidns para que sexan tidas en conta.

d) Os representantes dos colectivos que conforman o Consello Escolar poderdn aportar nel a
opinidn dos seus representantes e trasladarlles a estes as decisidns adoptadas.

e) A CCP reunirase preferentemente o 32 luns ou xoves de cada mes, por convocatoria do

Director, segundo calendario aprobado na PXA, e cada vez que sexa necesario.

f) As decisions da CCP serd sometidas ao Claustro e/ou ao Consello Escolar, respectando as
funciéns e competencias dos mesmos.

g) A Direccién serd o érgano de coordinacién co concello e a Conselleria de Educacién da
Xunta de Galicia.

h) Sera responsabilidade do equipo directivo que a comunicacion sexa efectiva.

i) Para a accidn do centro cos servizos sociais do concello, establécese que o/a titor/a debe
informar 4 Xefatura de estudios, e co asesoramento do Departamento de Orientacién dirixiranse
a estes servizos.

j) As decisiéns importantes dos Organos de goberno daranse a cofiecer aos Organos de

coordinacion docente.

4. ESTRATEXIAS ORGANIZATIVAS PARA GARANTIR O EXITO DO PLAN DE
CONVIVENCIA

Normas de relacion

As normas xerais que deben regular o comportamento e a convivencia entre todos os
membros da comunidade escolar son as propias dun centro educativo: garantir un correcto
desenvolvemento das actividades educativas, observar actitudes de respecto con todos os
membros da comunidade, manter a hixiene persoal e a limpeza do centro, utilizar correctamente

o0 material e as instalacidns, etc.

Todos os membros da comunidade educativa tefien dereito a que se respecte a sua
integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non podendo ser obxecto, en ningun caso, de
tratos vexatorios ou degradantes. Calquera tipo de conflito resolverase pola via do didlogo e do
respecto mutuo. En ningln caso a diferenza de criterio xustificara actitudes incorrectas e/ou

violentas.
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Se o alumnado se considerara inxustamente reprendido ou sancionado, evitarda o
enfrontamento persoal e manterd unha actitude correcta, podendo comunicalo, no seu caso e

recorrer ao seu titor ou titora, e/ou & Xefatura de Estudos.

Os delegados de curso serdn a canle de comunicacion de cada grupo de alumnos coa

direccion do centro.

A xunta de delegados poderda reunirse sempre que o considere necesario, debendo
comunicarllo ao director cunha antelacién de, polo menos, vintecatro horas, e sen alterar o

normal desenvolvemento das actividades do centro.

Fomentarase as relacidns entre o alumnado participante no proxecto de titoria entre iguais.
Desta forma os grupos de 12 e 32 da ESO coincidiran no mesmo andar do centro; as horas de

titoria destes dous niveis coincidirdn no horario para a realizacién de actividades de cohesién.

Os alumnos teran dereito a exercitar o seu dereito de reunién se 0 comunican previamente
como asi o fixeron ante esta direccidn. As faltas de asistencia por folga terdn a consideracién de

non xustificadas.
Condutas contrarias as normas e aplicacion de medidas correctoras

A regulamentacién das condutas contrarias as normas de convivencia e as medidas
correctoras aplicables aparece recollida na Lei 4/2011, de convivencia e participacién da

comunidade educativa.

Para a correccion das condutas contrarias d4s normas de convivencia, nun principio,
recoméndase o apercibimento verbal ou escrito nos primeiros incumprimentos das normas e nas
primeiras reiteracidons a amoestacién por escrito (ABALAR MOBIL) coa fin de dar oportunidade e

tempo ao alumno de valorar a sla conduta e proceder a autocorreccioén.

Privacion do dereito de asistencia a clase

Durante o periodo de privacion do dereito de asistencia a clase como medida correctora,
o/a alumno/a non podera asistir a ningunha das actividades docentes e complementarias

programadas.

O profesorado propora as medidas necesarias para avaliar o/o alumno/a que non participa

nas actividades lectivas en aplicacién desta medida.
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O profesorado de garda sera o encargado de supervisar ao alumnado enviado a8 ATI, e de
anotar os seus datos, as tarefas e o seguimento da sua realizacién na carpeta de rexistro da ATI,
situada na mesa de dita aula.

Cada alumno cubrird, no momento no que se atope receptivo, unha ficha onde contestara

diferentes aspectos da sua situacién persoal coa fin de reflexionar sobre os feitos e actos que
levaron a ser enviado a aula de traballo individual. Este documento é avaliado polo equipo de

Mediacién e Convivencia do centro.

Aula de Convivencia

A Aula de convivencia no noso centro constitlese nunha estratexia, ferramenta e espazo
fundamental para levar a cabo o traballo de reflexion individual co alumnado naqueles casos nos
gue a Comisidn de Convivencia inicie o procedemento de intervencion en condutas contrarias 8
norma.

A aula esta localizada no primeiro andar, na aula préxima 4 sala de profesorado e ao

departamento de orientacién e estd aberta durante todo o periodo lectivo. Nela céntase con

actividades das diferentes materias e cursos asi como con dicionarios e libros de texto.

O centro non conta cos recursos persoais para establecer unha aula de convivencia inclusiva
gue cumpra os requisitos que esta require. Por este motivo traballarase de forma similar & Aula
de Traballo Individual onde é atendido o alumnado que debido ao seu comportamento non pode
continuar o seu traballo na aula.

- Cada departamento proporcionara actividades e materiais ao banco de recursos da aula
gue permitiran completar o plan de traballo do alumnado que estea na ATI.

- O profesorado que supervisara a aula de convivencia sera o establecido no calendario de
gardas de aula tendo prioridade a atencién daqueles grupos que non contan con profesor titular.
No caso de non ter profesorado de garda dispoiible para supervisar esta aula, serd o
departamento de orientacion e /ou o docente que o equipo directivo indique.

- Ao comezo de cada curso o departamento de orientacion e xefatura de estudos levaran a
cabo unha reunién explicativa co profesorado de garda para repasar o plan de accién dentro desta

aula.

Mediacion
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A Mediacion é unha estratexia na que as partes implicadas no conflito tratan de chegar a un
acordo por si mesmas coa axuda dunha terceira persoa que facilita a comunicaciéon pero sen

propofier a solucidn.

Ao comezo do curso escolar farase unha sensibilizacion en Mediaciéon Escolar para o

profesorado, o persoal laboral, o alumnado e as familias.

Dentro do Plan de Accién Titorial contamos cun programa de mediacion escolar que se
desenvolve ao longo de todo o curso:

- Durante o 12 trimestre (meses de outubro e novembro) o alumnado de 22 da ESO participa
nun programa de habilidades sociais especifico no que se traballa a asertividade, a formulacién
de queixas de maneira positiva, a escoita activa e a empatia.

- Ao final do 19 trimestre (mes de decembro) o alumnado de 22 que saia voluntario para
formar parte do equipo de mediacién do centro recibe formacion especifica sobre mediacién. Esta
formacién ten un cardcter voluntario e realizase en horario de tarde previa informacién e acordo
das nais/pais e/ou representantes legais do alumnado.

- A principios do 22 trimestre (mes de xaneiro) o alumnado recentemente incorporado ao
equipo de mediacidn, xunto coas mediadoras e mediadores de 32 e 42 xa experimentados, reciben

unha formacién especifica de perfeccionamento.

Esta formacidn tamén ten un caracter voluntario e realizase en horario de tarde previa

informacidn e acordo das nais/pais e/ou representantes legais do alumnado.

Deterioro das dependencias e material do centro.

Os alumnos e alumnas que individual ou colectivamente causasen dano de xeito
intencionado ou por neglixencia as instalaciéns do centro ou ao seu material quedan obrigados a
reparar o dano causado e a facerse cargo do custo econdmico da sua reparacion. Igualmente, os
alumnos/as que subtraesen bens do centro deberan restituir o subtraido. En todo caso, os pais ou

representantes legais dos alumnos/as seran responsables civis nos termos previstos nas leis.

A mesma medida aplicarase no caso de subtraccidon ou deterioro de bens pertencentes a
calquera membro da comunidade educativa e os aos danos intencioandos acontecidos no

transporte escolar
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Actuacion ante as condutas que perturben levemente o normal desenvolvemento das

actividades do centro e demais condutas contrarias as normas.
Corresponde a :
O profesor/a:

Cando un alumno/a incorra en condutas contrarias as normas de convivencia, o profesor/a
que o observe procederd ao apercibimento verbal ou escrito, advertindolle da improcedencia da
sUa actuacioén e das consecuencias que dela se poidan derivar, informara ao titor/a e ao equipo

directivo dos feitos a través dun correo electrdnico e reflexara a incidencia no XADE.

A comunicacién aos responsables das faltas leves sera via telefénica xunto coa notificacién
automatica do Espazo Abalar unha vez sexa rexistrada no Xade. De non lograr a resposta
telefdénica, considerarase comunicada sempre que tefiamos constancia de que tefian activado dito
servizo. De non lograr comunicar mediante esas vias en dous dias habiles, procederase ao envio

dunha carta a través do propio/a alumno/a que a terd que devolver asinada.

Se a incidencia se produce nunha clase, de modo que algin alumno ou alumna deba
abandonala, de forma excepcional, por ser imposible proseguir a mesma, o profesorado de garda
debera ser avisado mediante o delegado/a da clase e farase cargo da sua vixilancia na ATI. O
profesor/a que expulse a un alumno/a indicaralle ao profesor/a de garda a tarefa que o alumno/a
deberd realizar durante o resto da clase. Ademais, en canto lle sexa posible cubrird a falta no xade
dentro do apartado de faltas condutas contrarias d4s normas de convivencia informando da

incidencia o mais detalladamente posible.

O profesor/a que observe o uso ou exhibicion por parte dun alumno/a do teléfono mabil ou
aparellos de reproducién ou gravacidon de imaxe ou son, nas aulas ou outros espazos do IES sen
permiso, solicitard ao alumno/a que entregue o dispositivo na secretaria do centro. Comunicara
o ocurruido aos responsables para que acudan ao centro a recoller o dispistivo e rexistrara o

incidente como falta leve no Xade.

Se a gravidade dos feitos fai imprescindible a actuacién inmediata da Direccidn, o
profesorado de garda procedera a comunicalo a calquera dos membros do Equipo Directivo que

estea de garda no centro.
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O profesorado comunicard por correo electrénico a notificacidon a Xefatura de Estudios das
condutas contrarias 4s normas de convivencia, especialmente as que requiran unha intervencion

dende a Direccion.

O profesorado propora tarefas orientadas & mellora ou desenvolvemento das actividades
do centro, ou, se procede, dirixidas a reparar o dano causado as instalaciéns ou material do centro

ou as pertenzas doutros membros da comunidade educativa.

O titor/a, se procede, segundo a sua valoracién da conduta do alumno/a, pode decidir a

medida correctora aplicable, que pode ser:

e Traballos especificos féra do horario lectivo cando exista unha suspension de asistencia a

aula do alumnado.

e A comparecencia perante o Xefe/a de Estudios deberd aplicarse a condutas perturbadoras
do normal desenvolvemento da actividade docente, sempre que a situacién xerada pola conduta

asi o aconselle.
Corresponde & Xefatura de Estudos adoptar como medidas correctoras:

e A suspensidn do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias

do centro.
e Cambio de grupo do alumno /a por un prazo maximo dunha semana.
Corresponde ao Director/a aplicar as medidas correctoras seguintes:

e Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un prazo maximo de tres

dias.

e Suspension do dereito de asistencia ao centro por un prazo maximo de tres dias lectivos,
se a conduta do alumno/a dificulta o normal desenvolvemento das actividades educativas, e

deberd informar ao Consello Escolar.

Durante o tempo que dure a suspensiéon o alumno/a deberd realizar as tarefas que o
profesorado das diferentes materias determine, para evitar a interrupcién do proceso formativo,

e que facilitara ao titor/a correspondente, quen as fara chegar a Xefatura de Estudios.

Asi mesmo, durante o periodo de privacidon do dereito de asistencia a clase como medida

correctora, o alumno/a non poderd asistir a ningunha das actividades docentes e
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complementarias programadas. O profesorado propord as medidas necesarias para avaliar o

alumno/a que non participa nas actividades lectivas en aplicacién desta medida.

Estas medidas tomaranse, oido o titor/a, os alumnos/as e os profesores afectados ou que

poidan esclarecer os feitos.
Reiteracion.

Se a conduta segue repetindose, o profesorado comunicard ao titor/a a reiteracion
producida para que este aplique, gradualmente algunha das correcciéns para as que é

competente.

Superado este paso, se o alumno/a persiste na sia conduta o titor informara ao Xefe/a de

Estudos a fin de que este tome as medidas dentro da sia competencia.
Prescricion

As condutas leves contrarias as normas de convivencia no centro prescribirdn no prazo dun
mes contado a partir da data da sda comisidn. As correccidns impostas prescribiran a finalizacién

do curso escolar.

CONDUTAS GRAVEMENTE PERXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA E MEDIDAS
CORRECTORAS

A Lei4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa regula
as conductas gravemente prexudiciais para a convivencia, as medidas correctoras aplicables e o

procedemento para a instrucién dos expedientes disciplinarios.

ACOSO ESCOLAR

Cando se detecte algun caso que poida ser constitutivo de acoso escolar procederase

conforme ao establecido no Protocolo de Acoso Escolar elaborado pola Conselleria de Educacién.

ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

Faltas inxustificadas de puntualidade

As faltas inxustificadas de puntualidade seran corrixidas inmediatamente polo profesor/a

cun apercibimento verbal ou escrito, quedando a incidencia reflectida no xade. O profesor/a oira
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o alumno, aceptando s6 as xustificacions documentadas e/ou fundamentadas que daran no
momento en que se produza a falta. A reiteracion de faltas de puntualidade serd comunicada polo

titor/a as familias.
Faltas de asistencia.

As faltas de asistencia quedardan reflectidas no XADE. As faltas inxustificadas de asistencia
seran sancionadas polo titor/a cun apercibimento verbal. No caso de superar o limite mensual
establecido no Protocolo de Absentismo, o titor/a notificard a Xefatura de Estudos tal

circunstancia e esta pora en marcha dito protocolo.
Xustificacion das faltas.

O titor ou a titora sera o/a responsable de rexistrar no XADE as xustificacions das faltas de

asistencia do alumnado, para o cal as requirira do pai, nai ou titores legais.
Reiteracion dos retrasos

Enténdese que a reiteracidn nos retrasos supdén unha conducta contraria 4s normas de
convivencia, en especial nas primeiras horas da mafid, polo que o profesorado tomara as medias

oportunas para a sua correccion.
Reiteracion de faltas de asistencia

No caso de alumnos con reiteracién de faltas de asistencia non xustificadas, o titor/a
actuard segundo o protocolo de absentismo escolar.

Con independencia da realizaciédn das accidns previstas neste protocolo, en calquera
momento no que o profesorado do centro educativo aprecie indicios de desproteccién nun
alumno ou nunha alumna debera pofielo, inmediatamente, en cofiecemento do equipo directivo
e orientacion e seguirase o protocolo establecido a través do Rexistro Unificado de Maltrato

Infantil (RUMI) https://rumi.benestar.xunta.es.
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Alumno
Maltrato infantil:
o Sospeita

o Certo

Valoracion: Profesor/Direccién/Equipo directivo

URXENTE NON URXENTE
Servizos Sociais/Proteccion de menores Dpto. de orientacién/EOEP
Policia/Grume Traballo social/
Xuiz de garda Servizos Sociais

Hospital : Ingreso

SEGUIMENTO/ATENCION

GRUME: Grupo de Menores de la Pollicia Judicial. EOEP: Equipo Orientacién
Educativa y Psicopedagdgica.

5. PLAN DE ACOLLIDA DO PROFESORADO
5.1.Protocolos para a acollida do profesorado

Tanto ao inicio como durante o curso no caso de substituciéns seguiremos o seguinte

protocolo:
Nome Descricion

Toma de O director confirma e xenera os documentos de toma de posesion,

posesion declaracion responsable e nomeamento. Sinatura na secretaria do
centro

ALTA XADE En datos profesionais marcar “realiza traballo servizo activo no centro
e a data de inicio”

Altas Dentro de usuario de xade, aula virtual, correo do centro, grupos de
correo de profesorado, claustro, grupos, CCP,
Informar @ UAC para que activen no EDIXGAL

Horario Copiar o horario no xade do titular e os cargos

Titorias e Modificar no grupo onde sexa titor/a e nos subgrupos o nome da

agrupamentos profesor/a novo/a.
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Documentacion
papel

Entrega dos seguintes documentos: Horario, horario xade, resumo de
normas, plano do centro

Visita polo centro

Presentacion do xefe/a do departamento didactico ao que pertence e
os/as integrantes do mesmo. Estes seran os encargados de amosarlle
as instalaciéns, e presentarlle ao profesorado docente, administrativo
e conserxe, asi como axudalo naquelas dubidas que lle vaian
xurdindo.

Chaves, mando e
listado

Entrega en xefatura de estudos (ou polo cargo directivo de garda) da
chave das aulas e dunha carpeta que incluira: horario, listaxes e fotos
do alumnado por grupos, normas do centro, planos dos dous edificios,
folletos da nosa oferta educativa. Tamén se lle informard sobre as
datas de inicio das actividades lectivas e as reunidns previstas.

Contrasinais

Edu.xunta.es wifi con usuario sen @ en contrasinal. Os ordenadores
con windows “tornado”. Pddese usar a rede cableada que non ten IP
fixa.

Whatsapp Ofrecerlle entrar no whastapp, indicando que o equipo directivo non
responde a cuestiéns de traballo e recomendando enviar un correo ao
centro para esas cuestions.

Xestion das Explicar que as faltas de orde rexistranse polo profesorado no xade, e

condutas gue ten que chamar a familia, ou recomendarlle chamar no caso de
gue tenan activado o espazo abalar.

Titor Os titores necesitan ter activada a aplicacion para recibir as

xustificacions de faltas de asistencia.

6. PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO
6.1.Protocolos para a acollida do alumnado de nova incorporacion,
circunstancias normais

e Cando se incorporan a principios de curso:

en

Tratase de facilitar a incorporacion ao Centro do alumnado de 62 de Primaria procedente dos

colexios adscritos . E necesario que esta incorporacién se facilite desde unha dobre perspectiva

1.- A do propio alumnado: co obxectivo de buscar a sua inmediata adaptacion a un novo

centro educativo que funciona cunha dindmica diferente .
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2.- A das suas familias: co obxectivo de informar dos cambios que se van atopar os seus

fillos e fillas nesta nova etapa educativa. .

Campaia informativa para as familias do alumnado de 62 de Ed. primaria (centros adscritos)
Protocolo de actuacion
1.- Contacto coa Direccidn dos colexios adscritos para concretar as datas das reunidns. .
2.- Envio dunha circular aos colexios na que se concreta a data e o contido da charla.
3.- Esta charla incluird necesariamente:
a) Informacién sobre as ensinanzas e funcionamento do Centro, medidas de
atencién & diversidade, ademais daqueles outros aspectos que as familias demanden ou

gueiran consultar.

b) Informacién sobre datas de reserva de prazas e matricula, asi como outros

aspectos relevantes.

4.- En esta charla participara o/a Director/a, o/a xefe/a de estudios e a persoa responsable de

Orientacion

Actividades para o alumnado de 62 de primaria.

Protocolo de actuacion:

1.- Posta en contacto cos colexios para concretar as datas nas que o alumnado de 62 de

Primaria acudird ao Centro .
2.- Xornada de acollida:
a.- Chegada ao Centro, acompafiados do profesorado de 62 de Ed. Primaria

b.- Recibimento por parte do equipo directivo e do/a responsable de Orientacion na

blbioteca.
c.- Visita a diferentes instalacions do centro.

d.- Participacion nunha actividade de acollida que o centro preparara con motivo desta

visita.
e- Despedida.

Acollida ao alumnado novo unha vez comezado ao curso.

Obxectivos:
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1.- Favorecer a rapida integracion do alumnado novo no centro.

2.- Fomentar a interacciéon persoal entre o alumnado evitando que se sinta illado.

3.- Favorecer un bo ambiente escolar para que os novos alumnos e alumnas se sintan ben
recibidos.

4.- Programa de titorizacion entre iguais

Protocolo de actuacion:

1.-Entrevista do alumno/a e a familia co Director/a ou Xefe/a de estudos. Nesta entrevista,
ademais de valorar a posibilidade ou non da matricula do alumno/a, informarase sobre as normas
do centro, xustificacidn de faltas de asistencia, material escolar necesario e transporte escolar.

2.-Derivacion ao Departamento de orientacién: levarase a cabo unha avaliacién
psicopedagodxica, previa autorizacion da familia ou das titorias legais para a adscricidn a un nivel
educativo e/ou aplicacidon das medidas mais axeitadas en cada caso. Ademais, entregaraselle unha
carpeta onde se incluird o horario do seu grupo, o material escolar que o alumno/a necesitara
traer para cada materia, horario de atencion a familias por parte do seu titor/a, resto do
profesorado, asi como o horario de atencidn do departamento Orientacién, normas do centro e
un esquema sobre o sistema educativo espanol e as posibilidades académicas profesionais ao
rematar o ensino. Finalmente, realizarase unha visita as instalacidons do centro.

3.-Matricula nas oficinas do centro.

4.-Adscricion do alumno/a a un nivel educativo. Preferiblemente a introducion do alumno/a

farase nunha hora de titoria ou materia impartida polo profesorado titor

6.2.Protocolos para a acollida do alumnado de nova incorporacion, en
circunstancias especiais

Alumnado inmigrante.

Incorporacién ao inicio do curso:

Co alumnado que fai a reserva de praza e a matricula dentro dos periodos establecidos a tal
fin, seguiremos as pautas xa establecidas con anterioridade, tendo especial atencién en que a
familia entenda a informacién que se lle subministra, xa que pode darse a circunstancia de que
non tefian a suficiente competencia linglistica. Neste caso, procurarase que algin membro do

profesorado ou algunha familia exerza de tradutor.
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Entrevista inicial coas familias para recoller informacién mais precisa: zona de procedencia,

escolarizacion previa, situacion laboral e familiar, intencién de futuro....

Informacién do protocolo a seguir para tomar medidas de atencidn escolar xa sexan de tipo
curricular (RE, ACS, de idade) ou de tipo organizativo (grupo de adquisicién de linguas, grupo de

adaptacion da competencia curricular).

Informacidn sobre a existencia doutros servizos: Servizos sociais do Concello e a atencidn

que ali poden recibir. Asociacions que traballan con inmigrantes no Concello.

Actividades culturais, deportivas e de ocio no Municipio. Programas en funcionamento que
apoian a integracion. Rede galega de Atencidn ao inmigrante.

- Primeiro dia de clase.

As actuacions serdn as mesmas que para o resto do alumnado novo, tendo en conta as
posibles dificultades co idioma. Ademais, realizaranse actividades para cofiecer os valores persoais

e culturais do novo alumnado, favorecendo a interculturalidade.

Aula de transicion.

Nas primeiras semanas o/a alumno/a que descofieza ambos idiomas, podera asignarse a un
aula temporal, tendo en conta a presenza dun alumno/a da mesma nacionalidade que facilite a
sia comprensiéon nos primeiros dias. Unha vez superado este periodo poderd situarse

definitivamente no seu grupo clase de referencia.

Se é necesario e a carga horaria do profesorado o permite, funcionara a aula de transicién,
nos termos que marca a lexislacion vixente. Esta aula estard atendida preferentemente polo/a

profesor/a de PT.

Incorporacion xa iniciado o curso

Realizaranse as mesmas actuaciéns que se fan co resto do alumnado que se incorpora
iniciado o curso. Ademais procurarase que a documentacién entregada estea no seu idioma ou

utilizar a algin membro da comunidade educativa como apoio na comprension.

Primeiro dia de clase.

No momento inicial da escolarizacidon, o/a titor/a deberd dedicar unha parte do tempo da

titoria a pofier en contacto o alumnado procedente do estranxeiro, de incorporacién tardia,... cos
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compafieiros/as da aula, e co profesorado/a do grupo, asi como facilitar o coflecemento da

organizacién do centro nos seus distintos aspectos.

6.3.Programa de titorizacion entre iguais
E unha estratexia educativa para fomentar a convivencia escolar e previr a violencia entre

compafieiros e compafieiras. O alumnado de 32 convirtese en titores/as emocionais do alumnado
de 12 (funcidon de mentoria) Cada ano o centro realiza a formacion e creacion das parellas e/ou
grupos de titores e titorados levando a cabo unhas sesiéns informativas en 12 e 32 e formativas
en 32 durante o mes de novembro. A principios do 22 trimestre (xaneiro) tén lugar o acto de
presentacion oficial das parellas e/ou grupos de titores/as e titorados/as. Ao longo do curso
levaranse a cabo actividades de cohesién e saidas coa fin de fomentar os vinculos entre o
alumnado de 12 e 32 da ESO, que viran dentro do programa de accidn titorial e do departamento

DACE.

7. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO
7.1. Normas xerais do centro

1. Sé se podera comer e beber nos espazos habilitados para tal fin, tendo os debidos coidados
de hixiene e limpeza e debéndose usar os colectores para a recollida de desperdicios. O
profesorado podera beber auga nas aulas debido a sua necesidade de realizar reiteradas
exposicions orais. O alumnado podera comer ou beber nas aulas cando as actividades lectivas o
requeriranse e sempre coa autorizacidon do docente presente.

2. A principio de curso divulgarase o plan de emerxencia ao persoal e a todo o alumnado.
Durante o primeiro trimestre efectuarase un simulacro de evacuacién do instituto.

3. Ao finalizar as actividades lectivas, o profesorado e os delegados de curso coidardn de que
gueden apagadas as luces e os equipos audiovisuais e informaticos, que as persianas queden
baixadas e que as cadeiras e taburetes estean enriba das mesas nas dependencias que se
estiveron usando.

4. Ao inicio do curso, a organizacién das aulas realizarase do seguinte xeito: manteranse
alifiadas as mesas coas respectivas cadeiras e o alumnado estara colocado por orde alfabética

5. Non se permitird a utilizacién de teléfonos mébiles ou de aparatos que permitan a gravacién

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAGINA 35 DE 88 202021 3.1 IES MESTRE LANDIN



de son, imaxe ou video ao alumnado dentro do centro e do transporte escolar. Todos estes
aparellos deberan estar apagados. Excepcionalmente, o alumnado poderd empregalos no caso
de ser autorizados por un/unha profesor/a e sempre que tefian unha xustificacién pedagoxica.

6. Como norma xeral, o persoal docente evitara a utilizacién do mébil durante as clases, ainda
gue poderd ser empregado como ferramenta didactica cando as circunstancias o requiran.

7. Nos equipos informaticos do centro non se poderdn instalar programas sen a
correspondente licenza, agds aqueles que tefian como obxectivo a sua avaliacion ou a sua licenza
o permita. Esta funcién é competencia exclusiva do coordinador TIC.

8. Durante os cambios de clase o alumnado permanecera dentro das aulas correspondentes.
Todo o profesorado velara polo cumprimento desta norma.

9. Oalumnado non podera modificar a configuracidn preestablecida nos ordenadores sen
autorizacion e supervisiéon do coordinador TIC, especialmente no que se refire & aparencia
visual (fondos do escritorio, salvapantallas, ocultacién de barra de tarefas, etc.).

10. O alumnado ten o dereito e o deber de asistir s clases puntualmente todos os dias, e
participar nas actividades orientadas ao desenvolvemento dos plans de estudo. No caso de
atraso dirixirase 4 respectiva aula e pedird permiso para entrar dando a correspondente
explicacidn ao profesor, quen poder3d, se o estima oportuno, apercibilo por escrito. Como norma
xeral, non serd privado do seu dereito de asistencia a clase polo feito de chegar tarde.

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

12. Seguir as orientacidons do profesorado respecto da sua aprendizaxe.

13. Respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros/as.

14. alumnado debe respectar a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas e morais, asi
como a dignidade, integridade e intimidade de todos os membros da comunidade educativa.

15. Constitue un deber do alumnado a non discriminacién de ningin membro da comunidade
educativa por razén de nacemento, raza, sexo ou por calquera outra circunstancia persoal
ou social.

16. alumnado gardard as normas basicas de hixiene persoal.

17. Deberdn respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa.

18. Gardaran a debida compostura en todo momento, tanto féra como dentro das aulas,

evitando berros, carreiras, vocabulario procaz, pelexas, efusions amorosas, etc.
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19. Se algun alumno/a altera o normal desenvolvemento da clase serda amoestado polo
profesor respectivo, que pora a incidencia en cofiecemento do titor/a o antes posible.

20. E deber ineludible do alumnado respectar aos profesores e aos seus compafieiros, asi como
ao persoal non docente do instituto.

21. alumnado non pode sair da aula entre clases, salvo permiso expreso dun profesor/a, nin
permanecer nos corredores. No caso de ausencia ou atraso dalgun profesor, o alumnado
deberd agardar sentado en silencio ata que chegue o profesor de garda, e se fose necesario,
avisalo. Cando un grupo de alumnos, por traslado de aula, tefia que esperar para entrar
noutra aula por estar ocupada, permanecerd en silencio situdndose de maneira que se permita
a maxima fluidez de paso polos corredores.

22. Durante o horario académico ningun alumno pode ausentarse do centro sen causa
xustificada, para o que deberd ser autorizado por algin membro da direccién ou no seu defecto
por un profesor de garda, debendo entregarlle posteriormente, ao profesor titor a autorizacién
de dita saida. Os alumnos menores de idade deberan ser recollidos polos pais, nais ou persoas
responsables que deberan asinar a saida na conserxeria.

23. Nas horas de entrada, ao soar o timbre o alumnado deberd dirixirse as aulas esperando
ao profesor/a dentro delas coa porta aberta.

24. Durante o recreo o alumnado poderd estar nas zonas do recinto escolar habilitadas para
tal fin, ou naquelas onde haxa profesorado responsable.

25. O alumnado estd obrigado a facer uso correcto do material, dependencias,
instalacions e recinto escolar, coidando en todo instante de manter as debidas condicions de
limpeza e hixiene, non tirando ao chan papeis, botes, envases, desperdicios, etc.

26. uso indebido e neglixente dos materiais e dependencias do centro podera ser
considerado como falta de comportamento.

27. alumnado debe ser coidadoso nos aseos, procurando evitar que se produzan obstrucidns
polo uso indebido.

28. Cando por neglixencia do alumnado unha dependencia do instituto non estea nas
debidas condicidns de limpeza, esta sera realizada polos propios alumnos.

29. As partes pintadas do centro deberanse manter en bo estado.

30. A reparacion de danos materiais (pintadas, roturas, etc.) correrd a cargo do responsables

legais do alumnado responsable.
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31. Ao principio de curso, os titores dos grupos comprobardn o estado das aulas durante a
recepcion do alumnado, levantando acta na que constardn as incidencias observadas, que serdn
arranxadas pola Direccidn, para que as aulas queden en perfecto estado.

32. Durante as horas de clase deberdn estar apagados os teléfonos moébiles ou calquera outro
aparello similar.

33. Os delegados de curso coidaran de que na aula haxa sempre Utiles para a escritura no
encerado.

34. alumnado coidara de non apoiarse nos coches aparcados nos arredores de centro.

35. Para o acceso de vehiculos particulares ao recinto escolar requirese unha solicitude previa.

36. Non se poderan traer ao instituto obxectos que poidan ser un risco para a saude ou
integridade fisica da comunidade educativa: alcol, droga, pinchos, navallas, tabaco, etc. Portar
estes obxetos supora unha falta gravemente perxudicial e se comunicara as forzas de orde
competentes.

37. E de obrigado cumprimento ter na aula o material escolar propio de cada materia e utilizalo
seguindo as indicaciéns do profesorado.,

38. alumnado non pode cambiar de grupo nin de optativas sen a autorizacidén expresa da Xefatura

de Estudos, que o debera notificar a Secretaria e ao profesorado afectado.

Organizacion dos servizos complementarios: transporte

En caso de que tefan lugar incidencias no servizo de transporte, o alumnado presentara
as queixas debidas ao equipo directivo .

A actitude improcedente por parte dalgin alumno, que tivera lugar no autobus, sera motivo
de sancion.

O alumnado realizara un uso responsable do transporte escolar, sendo este dende o entorno
da parada de orixe ata o centro educativo. As normas do centro son de aplicacién durante todo o
percorrido.

No caso de existir prazas vacantes a direccion do centro podera autorizar o uso do transporte
ao alumnado que non ten dereito lexitimo ao mesmo.

Un uso indebido, alteraciéns ao orde, danos materiais ou outras condutas disruptivas poden

supor a perda do dereito ao uso do transporte.
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7.2.0rganizacion dos tempos
As actividades lectivas desenvdlvense en horario de maia. A atencidn ao publico realizarase

durante o horario lectivo.

LUNS MARTES MERCORES XOVES VENRES
Mana Entrada 08:30 08:30 08:30 08:30 08:30
Saida 13:50 15:00 15:00 13:50 13:50
Horario de atencion ao publico do centro:
LUNS MARTES MERCORES XOVES VENRES
Maiia Apertura 9:00 9:00 9:00 9:00 9:00
Peche 13:30 13:30 13:30 13:30 13:30
Estas son as franxas horarias do centro
Sesién Luns Martes Mércores Xoves Venres
1] 08:30| a [09:20]™ 08:30| a [09:20 08:30|a [09:20 08:30|a [09:20 08:30|a [09:20
z | [09:20] a [10:10]> [09:20]a [10:10] [09:20] a [10:10] [09:20]a [10:10] [09:20]a [10:10]
El [10:10]a [11:00] [10:10]|a(11:00] [10:10]a[11:00] [10:10]a[11:00] [10:10]a [11:00]
[4 ] [11:00]a [11:20]> [11:00]a[11:20] [11:00]a[11:20] [11:00]a[11:20] [11:00]a [11:20]
5] [11:20]a [12:10]~ [11:20]|a[12:10] [11:20]a[12:10] [11:20]a[12:10] [11:20]a [12:10]
6 | [12:10] a [13:00]t [12:10] a [13:00] [12:10] 2 [13:00] [12:10]a [13:00] [12:10] a [13:00]
7 ] [13:00] a [13:50]t [13:00] a [13:20] [13:00] 2 [13:20] [13:00]a [13:50] [13:00] a [13:50]
8] | la| = [13:20] a [14:10] [13:20] 2 [14:10] | |a] | | |a] |
o] | la| |- [14:10] a [15:00] [14:10] 2 [15:00] | |a] | | la] |

e Horario de veran.

Durante os periodos non lectivos horario de atencidn ao publico serd o seguinte:

Xullo

Agosto e restantes

dias non lectivos
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13:30
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e Horario das instalacidns durante o periodo lectivo
O alumnado do centro tera acceso &s instalaciéns do centro dentro do horario lectivo da seguinte
forma:
Pistas deportivas: durante o recreo nos dias nos que o tempo o permita, asi como nas
actividades deportivas, durante a garda de entrada.
Biblioteca: durante o recreo e durante os periodos lectivos cando o profesor o solicite.
Aula de informatica: nos periodos lectivos cando o profesor o solicite.

Cafeteria: durante o recreo.

e Horario das actividades complementarias e extraescolares.
O profesorado previa solicitude a direccién do centro poderd realizar actividades complementarias
en horario de tarde.
e Horarios dos servizos complementarios: transporte escolar
o Horario de ida (12 parada):
* Ruta 1: Pastoriza 7:45
= Ruta 2: Mirén 8:05
* Ruta 3: Estribela Farmacia 8:05
o Horario de regreso (saida do centro):
* Luns, xoves e venres: Todas as rutas: 13:50

= Martes e mércores: Todas as rutas: 15:00

7.3.Normas de realizacion das gardas
e O profesor de garda. Funcions e responsabilidades.

Segundo a dispoiiibilidade horaria do profesorado, durante os periodos lectivos, tratarase
de que haxa polo menos dous profesores de garda en cada unha das horas; no recreo, dous
profesores de garda de patio, un de garda de biblioteca e un de garda de corredores, en funcion

da dispoiiibilidade horaria.
Funcions do profesorado de garda

Son funcidns do profesorado de garda:
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

Comprobar se hai algun docente apuntado no libro de gardas e acto seguido procedera a

revisar o estado das aulas do centro, pechando as aulas que non estén en uso.

O profesorado de garda dos recreos serd o encargado pechar e abrir as portas das aulas
ao inicio e antes do remate do recreo. O profesor de garda de aula estara presente nos

corredores do centro mentres o profesorado non se fai cargo dos seus cursos respectivos.

Substituir ao profesorado ausente nas aulas correspondentes, podendo decidir as
tarefas que debe realizar o alumnado nese momento, tendo en conta que sempre
que se produza a ausencia prevista dalgun profesor/a, este debera deixar instrucions

sobre as tarefas que debe desenvolver o alumnado durante a sUa ausencia.

Anotar no libro de gardas, que estara na sala de profesorado, as ausencias que se
produzan durante a sua hora de garda, asi como calquera outra incidencia que tivera

lugar e que deberd pofier en cofiecemento da Direcciéon o antes posible.

Contactar coa familia do alumno/a no caso de que se atope doente para que vefia recollelo,
e en caso necesario, acompanar a este alumnado doente mentre non chega a familia a

recollelo.

En caso de traslado en ambulancia por urxencia o profesor de garda acompafara ao menor

ata a chegada dun responsable do alumno.

E obriga do profesorado de garda de corredor permanecer na sala de profesorado mentres
estea na sua hora de garda, sempre que non estea realizando as suas funciéns como a

supervisién da ATl ou aula de convivencia.

O profesor de garda velara porque o alumnado saia con dilixencia das aulas cando tefia

gue abandonalas e pechard as portas das mesmas.

O profesorado de garda velard polo alumnado presente na ATI, permanecendo na mesma

sempre que a situacidon o requira.

Se se dese o caso de que falten varios profesores/as @ vez e non houbera suficiente

profesorado de garda para atender ao alumnado na sua aula, farano nos corredores coas portas

abertas.
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No caso de que haxa profesorado que non estea impartindo clase por mor dunha actividade

complementaria deberd colaborar co profesorado de garda.

O profesorado non titor debe colaborar co profesorado de garda na hora de Atencion a

familias, sempre e cando non estea nunha reunién cunha familia.

Na hora de Outras Gardas, o profesorado titor, se as condiciéns da garda o posibilitan,

reunirase coa orientadora para o seguimento das suas funcidns como titores.

Con cardcter xeral, non é preciso que o profesorado que imparte as clases féra da aula de
referencia (tecnoloxia, musica, plastica, educacién fisica, desdobres, etc.) acompafie ao alumnado
polos corredores tanto 4 ida como a volta. O profesor é responsable destes alumnos polo que

tomara as medidas necesarias para que estes acudan das aulas con dilixencia.

Serdn os profesores de garda de corredor os que pechen as aulas baleiras seguindo o

horario do grupo e as abran ao remate da sesidn para que poidan aceder os alunos.

Gardas de recreo

O profesorado de garda de recreo revisara que quedan as aulas pechadas e oas abrird ao

finalizar o recreo.

O profesor/a de de recreo o recreo, coidara de que non permaneza alumnado nas zonas de
actividade lectiva, salvo permiso expreso dalgun profesor/a por algunha causa xustificada e
baixo a responsabilidade do mesmo. O profesorado velara o cumplimento das normas durante o
recreo e o respeto as instalacidns de cafeteria, banos, asi como o material deportivo a integridade

fisica do alumnado.
Gardas de biblioteca

O profesorado de garda de biblioteca manterd a orde nesta dependencia e
coordinard o préstamo de libros ao alumnado, efectuando a entrega e recollida durante o recreo

e velara polo uso didactico dos ordenadores.
Gardas de Entrada

O alumnado podera acceder ao interior do centro logo de abrir as portas pero sen acceder

ao primeiro andar ata que sone o timbre ds 8:30. O profesorado velara o cumplimento das normas
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durante o recreo e o respeto ds instalacions de cafeteria, bafos, asi como o material deportivo a

integridade fisica do alumnado.
Gardas de saida

O alumnado debera sair por calquera das saidas habilitadas para pedns. Aqueles alumnos/as
que perdan o transporte terdn que ser recollidos polos pais/nais ou titores ou ir polos seus propios
medios. O profesorado de garda valolorara a necesidade localizar aos responsables ou chamar a

policia local para que custodie aos menores.

7.4.0rganizacion de espazos instalacions e recursos
As instalaciéns do IES poderan ser utilizadas polos membros da comunidade educativa,

concello e organismos ou persoas fisicas nos seguintes termos:

e A utilizacion dos locais e instalacions debe ter como obxectivo a realizacién de
actividades educativas, culturais, deportivas e outras de caracter social, sempre que non
contradigan os obxectivos xerais da educacién e respecten os principios democraticos da

convivencia.

e A suUa utilizacion debera estar supeditada ao normal desenvolvemento da actividade

docente e de funcionamento do IES.

e [ responsabilidade dos usuarios asegurar o normal desenvolvemento das actividades
adoptando, no seu caso, as medidas oportunas na vixilancia, mantemento e limpeza dos locais e

instalacidns, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado para o seu uso posterior.

e Os membros da comunidade educativa poderan utilizar as instalaciéns para as suas
xuntanzas. Para iso, deberan solicitar unha autorizaciéon a Direccién do centro designando unha

persoa responsable que asumird calquera dano ocasionado:
e Un profesor/a, cando sexa un grupo de alumnos/as do centro o que fai uso das instalacions.
e Nas actividades realizadas pola ANPA, unha persoa da asociacion.

O Director/a podera modificar o calendario se se producisen interferencias con actividades

previamente programadas.

Uso por persoas ou institucions alleas ao centro
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No caso de que sexan persoas e/ou institucidns alleas ao centro os que queiran facer uso das
instalacidns, o Director/a podera autorizar o seu uso, previa consulta ao xefe/a de departamento
correspondente se se tratase de aulas especificas, laboratorios ou talleres, e sempre que sexa con
fins educativos, culturais ou deportivos, informando ao Consello Escolar. Establecerase un canon
para axuda aos gastos de mantemento, luz e limpeza, segundo o tempo utilizado. O canon debe

ser aprobado polo Consello Escolar e sera canalizado como doazdn ao centro.
Uso de fotocopiadora e impresoras

O profesorado terd asignado un codigo co que se rexistraran as copias que realice para

traballar co seu alumnado.

O importe dos cartuchos de tinta gastados nas impresoras da sala de profesorado e da aula
de informatica sera costeado pola secretaria do centro, presupofiéndose un uso racional das

impresoras.

O alumnado poderad realizar as copias que necesite ou impresion durante os periodos de

recreo. Asi mesmo podera solicitar a impresién via correo electrdnico.
Pistas polideportivas, ximnasio e vestiarios

O material deportivo do pavillén estard a cargo do xefe de departamento de educacidn fisica,

gue serd responsable do seu almacenamento e custodia.

O ximnasio dispora dunha caixa de urxencias debidamente dotada para utilizacién

conxunta do profesorado e do alumnado, cando sexa preciso.

Non poderdn permanecer nas pistas polideportivas nin no ximnasio alumnado alleo as

clases de Educacién Fisica a menos que estea a realizar unha actividade docente co profesorado.

O alumnado non portard as mochilas nin os maletins dos ordenadores no pavillén nin

tampouco accederd con eles ao vestiario.
Laboratorio

O laboratorio estard coordinado polos Departamentos de Bioloxia e Xeoloxia e de Fisica e
Quimica. Dispora de caixa de urxencias e demais elementos de seguridade, debendo ser instruido

o alumnado en normas elementais de seguridade por parte do profesor/a responsable.
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Correspdndelle as xefaturas de departamento a administracion e xestién destas

dependencias, debendo manter o inventario actualizado.

Nesta aula, o alumnado estard sempre acompafiado por un profesor/a, que serd o

responsable de velar polo uso correcto do equipamento da aula.

E responsabilidade do alumnado seguir as instrucciéns do profesorado no referente as

normas de seguridade dado o risco asociado as sustancias quimicas empregadas.
Aulas de Musica, Plastica e Tecnoloxia

O seu funcionamento estard a cargo dos departamentos de Musica, Educacion Plastica

e Visual e Tecnoloxia, respectivamente.

Correspdndelles aos xefes de departamento a administraciéon e xestidon destas aulas, asi
mesmo a adopcién das medidas necesarias para o bo funcionamento, estado e custodia dos

recursos materiais, debendo instruir ao alumnado adecuadamente.
A aula de Plastica e tecnoloxia dispora de caixa de urxencias.
Os xefes de departamento manterdn actualizado o inventario en todo momento.

Nesta aulas, o alumnado estard sempre acompafiado por un profesor/a, que sera o

responsable de velar polo uso correcto do equipamento da aula.

E responsabilidade do alumnado seguir as instrucciéns do profesorado no referente &s

normas de seguridade dado o risco asociado ferramentas de traballo da aula de tecnoloxia.

Aula de Informatica

E responsabilidade do Xefe do departamento de Tecnoloxia a coordinacién desta aula, e
darlle instrucidns ao resto do profesorado para o mantemento adecuado da mesma. Ao remate
da clase, a aula debe quedar en perfecto estado, cos ordenadores debidamente apagados.

Manterase actualizado o inventario en todo momento.

Nesta aula, o alumnado estard sempre acompafiado por un profesor/a, que sera o

responsable de velar polo uso correcto do equipamento da aula.
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E responsabilidade do alumnado o coidado e bo uso do material informatico e de
calquera outro tipo que constitie a dotacion desta aula, para o que deberan observar as normas

seguintes:

eNon se poderd modificar a configuracion preestablecida nos ordenadores sen
autorizacion e supervision dun profesor/a responsable: especialmente no que se refire a
configuracion da rede, aparencia visual (fondos do escritorio, salvapantallas), ocultacion de

barra de tarefas, etc.

o0 alumnado non poderd introducir nos ordenadores informacién externa a aula en

dispositivos portatiles sen a autorizacién dun profesor/a.

® S0 se poderan realizar descargas relacionadas cos contidos das materias que se estudan no

centro, e sempre contando coa autorizacion do profesor/a que estea impartindo a clase.
e O alumnado non podera realizar instalacions de ningun tipo.
e Establecerase un horario de utilizacidn da aula, coordinado pola Xefatura de Estudos.

e Para evitar interferencias e imprevistos, o profesorado que desexe impartir clase ou utilizar
o material informatico desta aula tanto de xeito sistematico como descontinuo, deberd

reservar no calendario de reserva de instalaciéns o seu horario respectivo.
e Emprego das tablets do centro

Este material sera custodiado polo persoal de conserxeria e poderd ser solicitado polo
profesorado ao inicio do curso para configurar un horario de asignaciéon. Teran prioridade os
grupos que non tefian portatil de alumno. O departamento de DACE e Biblioteca contaran cunha

tablet asignada para o seu uso.
Equipamento EDIXGAL

A comunidade educativa velara polo bo uso do equipamento EDIXGAL do centro. De igual
forma que no resto de materiais e recursos, en caso de desperfecto ou perda por neglixencia, seran
responsables da reparacidn ou substitucién os responsables legais do alumnado. A direccién do

centro, poderd estimar que o centro se faga cargo dunha parte da reparacion ou sustitucion.

a) Aula de Traballo Individualizado
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O espazo reservado para a Aula de Traballo Individualizado é unha aula situada no primeiro

andar fronte a Sala de profesorado.

Funciodns:
a.1) Tempo féra persoal
Ten como finalidade que o alumnado enviado 4 ATI poida reflexionar e estar en condiciéns de
voltar & aula ordinaria. Este tempo fdéra podera ir acompanado ou non de tarefa encomendada
polo profesorado da aula ordinaria, dependendo das necesidades e supervisado polo profesor de

garda. A medida vai acompafiada dunha falta de orde.

O alumnado non pode permanecer nos corredores sen supervision docente, senén que debe

acudir a esta aula

a.2) Tempo féra por conduta disruptiva
O alumno/a interrompe gravemente a marcha da clase polo que é o alumno/a enviado/a a
ATI baixo supervisién do profesorado de garda. A medida vai acompafiada dunha falta de orde.
En caso de darse as condicidns o alumno/a cubre unha ficha de reflexion. Ao final da ficha
figura un apartado de observacidns para que o profesor/a de garda que atenda ao alumno/a que
foi enviado a ATI poida recoller a sua actitude o alumno/a non estaba en condicions de facer unha
reflexidon sobre o acontecido (neste caso podera retomarse noutro momento) ou que se negue a

facelo. Esta ficha sera entregada en xefatura de estudos unha vez cuberta

b) Aula de convivencia

O centro conta cunha aula de convivencia situada no primeiro andar entre a xefatura de
estudios e o departamento de orientacidn. No caso de non ter dispofiibilidade horaria para asignar
profesorado de atencidn nesta aula, o alumnado privado de asistencia a clase realizard de forma
individual, supervisado polo profesor de garda, as tarefas que o profesorado determine para evitar

a interrupcién do seu proceso formativo.

Local da ANPA.
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A ANPA do centro conta para a sua disposicidn da sala de reunidns sita na planta baixa do centro

e un almacén no segundo andas da cafeteria do centro..

BIBLIOTECA

A Biblioteca debe ser un lugar ao servizo de todos os membros da Comunidade Escolar e

debe servir como espazo de difusidn dacultura e de informacion.
Uso da biblioteca
Nesta lifia, a Direcciéon fomentard o uso da mesma de acordo cos seguintes criterios:

e A biblioteca é de uso exclusivo para os membros da comunidade escolar do Instituto.

Excepcionalmente, permitirase o seu uso a persoas alleas a el, s6 co permiso da Direccién.
e Estard aberta, sempre que exista dispofiibilidade horaria, durante o horario escolar.
e Nela debe prevalecer o respecto polo traballo de todos/as.

e Contard cunha partida orzamentaria propia, en funcidn da dispoiiibilidade do Instituto para

a sua actualizacion.
e O uso dos ordenadores durante os periodos de lecer sera exclusivamente educativo.
Préstamos

Os préstamos de fondos existentes na biblioteca se realizaran conforme as seguintes

modalidades:

e Poderan utilizar o préstamo da biblioteca tédolos membros da Comunidade Educativa. O
prestatario farase responsable da devolucion nun prazo maximo de 15 dias naturais, para

libros de lectura, renovables excepcionalmente en funcién da demanda.

e Préstamo en depdsito para uso nas aulas, departamentos ou outras dependencias. O

profesorado ou os xefes de departamento deberan rexistrar o préstamo correspondente.
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O prestatario/a que non reintegrase o material obxecto de préstamo no prazo indicado ou
en condicidns de conservacién adecuadas, estara obrigado a restituilo ou, en caso contrario, a

pagar un importe en efectivo na contia do seu valor no mercado.
As enciclopedias sé poderdn consultarse na Biblioteca.

A fin de articular o servizo de préstamo e manter a orde no local, o Xefe/a de Estudos podera,
de acordo coas dispoiiibilidades horarias, asignar gardas de biblioteca ao profesorado que

proceda.
Responsable da biblioteca

Designarase un profesor/a responsable da biblioteca, cunha reducién horario en funcién

da dispoiiibilidade horaria.
Entre as suas funcion estaran:

e Elaborar, en colaboracion co equipo directivo e o equipo da biblioteca, o Proxecto da

biblioteca.

e Coordinar e establecer as lifias mestras e criterios de seleccidn, actualizacién e adquisicidon
da coleccién, da sua circulacion e da sua explotacion en funcidén das necesidades do centro e

atendendo as propostas, peticidns do profesorado e doutros sectores da comunidade educativa.

e Difundir a coleccién, os recursos e contidos seleccionados, creando e utilizando os

produtos e ferramentas necesarios para dalos a cofiecer 8 comunidade educativa.

e Coordinar e establecer as linas mestras e criterios de préstamo e organizacidon da

utilizacidon dos espazos e tempos.

e Informar ao Claustro e a Comisidn de Coordinacién Pedagéxica das actuacidns da biblioteca

e canalizar a suas demandas.

e Promover e coordinar a colaboracién coas familias, bibliotecas publicas, instituciéns e

entidades.

e Elaborar, xunto co equipo da biblioteca, a memoria anual da biblioteca e coordinar as

autoavaliacidns periddicas que se acometan.
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e Fomentar a lectura entre os membros da comunidade educativa.
Horario de utilizacion

O profesorado podera levar ao alumnado & biblioteca cando a sua metodoloxia de

traballo asi o requira, debendo prever a reserva de horas.

Establecerase un horario de utilizacién da biblioteca, coordinado por Xefatura de Estudos.

7.5.0rganizacion e vixilancia dos recreos
Gardas de patio

O profesorado de garda de patio debe vixiar o recinto escolar durante o recreo en
previsién de evitar posibles incidentes non desexables, especialmente por detrds do pavillén e por
detras da cafeteria. Débese vixiar o portal de acceso dos coches e impedir que o alumnado estea
polo aparcadoiro. Se dentro do recinto se atopa algun alumno/a privado temporalmente da
asistencia as clases ou algunha persoa allea ao centro, explicardselle que non pode estar,
invitdndoo a abandonar o instituto. En caso de negarse avisarase a algin membro do equipo

directivo.

1. 1. O/a profesor/a de garda poderd solicitar que o alumnado presente o carné da
biblioteca do centro para acceder 8 mesma. Aqueles alumnos que fagan un uso indebido
da biblioteca perderan temporalmente o acceso 8 mesma.

2. O equipo directvio, en coordinacién cé persoal de conserxeria, decidird aqueles dias nos
gue o alumnado poida permanecer nos corredores por mor do mal tempo.

3. En caso de ausencia dun profesor de garda o equipo directivo nomeara un substituto/a

dentro do claustro de profesores.

7.6.0rganizacion das entradas e saidas
A direccion do centro organizara un calendario de gardas de entrada e saida que se manteran

durante todo o curso no horario do profesorado. No caso de ausencia designarase un substituto

dentro do profesorado dispoiiible.
Remitirse ao apartado de organizacién de gardas para mais informacion.

e Acceso de persoas alleas ao centro:
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Son de acceso publico a conserxeria e a secretaria do centro, non estando autorizado o
acceso de persoas alleas as instalacions como a cafeteria. Por motivos debidamente xustificados a

direccidén do centro pode permitir a entrada ao resto de zonas comuns.

7.7. GUIA INTERNA TRANSPORTE 2019-2020
Usuario lexitimo

Serd usuario lexitimo do transporte escolar gratuito o alumnado cuxo domicilio se encontre féra
do nucleo urbano no que radique o centro escolar e, en calquera caso, a unha distancia deste

superior a 2 km, calculada utilizando o itinerario mais directo, sen desvios e rodeos innecesarios.

Para poder ser usuario lexitimo do servizo o alumnado debera estar escolarizado no centro que
lle corresponda, segundo a situacion do seu domicilio e a distribucién das areas de influencia
establecida ou contar cun ditame ou comunicacién de escolarizacién forzosa emitido pola

Administracion Educativa.

Do mesmo xeito, para manter a condicién de usuario lexitimo, é necesario que se faga un uso
continuado do transporte escolar, entendido este como o uso repetitivo del en dias fixos da

totalidade das semanas do curso 2019-2020.

Usuario excluido

Serd usuario ex do transporte escolar gratuito o alumnado cuxo domicilio se encontre a menos
dun kildmetro

Usuario excepcional

Serd usuario que non cumpla as condicions de usuario excluido e usuario excepcional

Usuario autorizado

Serd usuario que ten autorizacién da conselleria de educacién para usar o transporte escolar ben
como usuario lexitimo ou expcepcional.
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Orde de prelacién na concesidén de autorizacidns excepcionais no caso de insuficiencia de
prazas no vehiculo.

1. Tera prioridade en primeiro lugar os alumnos que tefian irmdans e irmds escolarizadas
forzosamente no centro mentres estes permanezan nel.

2. En segundo lugar, o alumnado de ensino obrigatorio e segundo ciclo de ensino infantil
cuxo domicilio estea situado a unha distancia do centro escolar inferior a 2 km e superior a 1 km
en zona urbanizada e 500 m en zona non urbanizada (con prioridade, a sua vez, dos discapacitados
ou menores en idade sobre os maiores cando sexa preciso). En caso de empate, teran prioridade
o alumnado por distancia do seu domicilio ao centro.

3 En terceiro lugar o alumnado de ensino obrigatorio e segundo ciclo de educacion infantil
escolarizado en centro distinto do que lle corresponde por area de influencia (con prioridade, a
sUa vez, dos discapacitados ou menores en idade sobre os maiores cando sexa preciso). En caso
de empate, teran prioridade o alumnado por distancia do seu domicilio ao centro.

4. En cuarto lugar o alumnado de ensino obrigatorio e segundo ciclo de educacidn infantil
que solicite, por causa de proximidade xeografica, a utilizaciéon do transporte dun centro distinto
daquel no que esta escolarizado (con prioridade, a sua vez, dos discapacitados ou menores en
idade sobre os maiores cando sexa preciso). En caso de empate, teran prioridade o alumnado por
distancia do seu domicilio ao centro.

Cando como consecuencia da incorporacion de novo alumnado que se produza durante o curso
escolar, sexa preciso ceder a praza de transporte a un usuario lexitimo, o centro educativo
valorara de novo as solicitudes recibidas, cargando na aplicaciéon "transporte escolar" unha nova
relacion de usuarios excepcionais que se repartiran as prazas sobrantes, aplicando os criterios de
preferencia e ponderacién recollidos neste apartado 3. De seguido, os servizos de recursos
educativos provinciais validaran na mesma aplicacidén informatica a idoneidade destes usuarios
excepcionais, que poderan facer uso do mesmo a partir dese momento.

e Manterase o dereito do alumnado excepcional que presentou matricula no periodo
ordinario, sempre que non haxa matriculas novas de alumnado lexitimo ou baixas de
usuarios autorizados.

o Pérdida de dereito:

o Do mesmo xeito, para manter a condicién de usuario lexitimo, é necesario que se
faga un uso continuado do transporte escolar, entendido este como o uso
repetitivo del en dias fixos da totalidade das semanas do curso 2019-2020.

o Os usuarios lexitimos de transporte escolar que non fagan uso do transporte
escolar de xeito continuado perderan dita condicion de usuario lexitimo, e,
conseguintemente, non terdn acceso preferente ao comedor escolar.

o Entenderase que o usuario non fai uso continuado do transporte se
acumula mais de tres ausencias inxustificadas no uso do transporte escolar.

o

e Vacantes ou cambios de domicilio:

e -No caso de crearse unha modificacidon no listado de usuarios autorizados, realizarase
unha nova asignacion segundo a orde de prelacion na concesién de autorizacidns
excepcionais no caso de insuficiencia de prazas no vehiculo indicado anteriormente.
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e Peticidn de paradas

e O alumnado ten a obriga de empregar a mesma a parada na ida e volta

e O centro poderd autorizar o cambio de ruta no caso de existir vacantes e mantendo o
criterio de prelacidn.

Lexitimo

Serd usuario lexitimo do transporte escolar gratuito o alumnado cuxo domicilio se encontre féra
do nucleo urbano no que radique o centro escolar e, en calquera caso, a unha distancia deste
superior a 2 km, calculada utilizando o itinerario mais directo, sen desvios e rodeos innecesarios.
Para poder ser usuario lexitimo do servizo o alumnado debera estar escolarizado no centro que
lle corresponda, segundo a situacion do seu domicilio e a distribucidn das areas de influencia
establecida ou contar cun ditame ou comunicacién de escolarizacidn forzosa emitido pola
Administracion Educativa.

Do mesmo xeito, para manter a condicién de usuario lexitimo, é necesario que se faga un uso
continuado do transporte escolar, entendido este como o uso repetitivo del en dias fixos da

totalidade das semanas do curso 2019-2020.

Pedir os autobuses

Ao comezo do curso escolar, os Servizos Provinciais de Recursos Educativos Complementarios poran
a disposicién das direccions dos centros, unha relacién dos vehiculos asignados aos contratos de

transporte escolar do respectivo centro.

Inciden

O centro comunicara as Xefaturas Territoriais coa maior exactitude e no mais breve prazo posible,

indicando as circunstancias que concorran e achegando os medios probatorios de que dispofian.

Uso non lexitimos
12.-Entre 1 e 2 km

os centros de ensino cargaran na aplicacion informatica "Transporte escolar" aos alumnos que
soliciten o uso excepcional e tefian praza

Poderandose como circunstancias a ter en conta, discapacidades, a curta idade dos alumnos, a
distancia que exista entre o domicilio do solicitante e o centro escolar, as condiciéns das estradas de
acceso aos centros, a situaciéon econdémica e familiar do alumnado, etc.

Os servizos de recursos educativos provinciais validaran na mesma aplicacion informatica a

idoneidade destes usuarios excepcionais, que poderan facer uso do mesmo a partir dese momento.
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22.- . Ao alumnado escolarizado en centros que non lles corresponden de acordo coas areas de
influencia fixadas

T
E

Os centros de ensino cargaran na aplicacion informatica iste" Transporte escolar" aos alumnos que
soliciten o uso excepcional
Poderandose como circunstancias a ter en conta, discapacidades, a curta idade dos alumnos, a
distancia que exista entre o domicilio do solicitante e o centro escolar, as condicidns das
estradas de acceso aos centros, a situacion econdmica e familiar do alumnado, etc.
Os servizos de recursos educativos provinciais validaran na mesma aplicacion informatica a
idoneidade destes usuarios excepcionais, que poderan facer uso do mesmo a partir dese

L

momento. isep;

2.- Ao alumnado que, por causa de proximidade xeografica, solicite a utilizacion de lifias de
transporte correspondentes a centros distintos a aqueles nos que estea matriculado.

As autorizacions excepcionais seran expedidas pola Xefatura Territorial correspondente,

Ponderandose como circunstancias a ter en conta, discapacidades, a curta idade dos alumnos, a
distancia que exista entre o domicilio do solicitante e o centro escolar, as condicions das
estradas de acceso aos centros, a situacion econdémica e familiar dos alumnos etc.

Esta ponderacion sera realizada polo centro quen elevara a relacién de autorizados excepcionais
seleccionados a Xefatura Territorial para que expida as autorizacions. As resoluciéns que se

diten poderan ser recorridas en alzada ante esta Secretaria Xeral Técnica. ist

Criterio

60 A orde de prelacidn na concesion de autorizacions excepcionais no caso de insuficiencia de

prazas no vehiculo.

1. Terd prioridade en primeiro lugar os alumnos que tefian irmans e irmds escolarizadas
forzosamente no centro mentres estes permanezan nel.

2. En segundo lugar, o alumnado de ensino obrigatorio e segundo ciclo de ensino infantil cuxo
domicilio estea situado a unha distancia do centro escolar inferior a 2 km e superior a 1 km en zona
urbanizada e 500 m en zona non urbanizada (con prioridade, a sua vez, dos discapacitados ou
menores en idade sobre os maiores cando sexa preciso).

3. En terceiro lugar o alumnado de ensino obrigatorio e segundo ciclo de educacion infantil
escolarizado en centro distinto do que lle corresponde por drea de influencia (con prioridade, a sua

vez, dos discapacitados ou menores en idade sobre os maiores cando sexa preciso).
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4. En cuarto lugar o alumnado de ensino obrigatorio e segundo ciclo de educacién infantil que
solicite, por causa de proximidade xeografica, a utilizacidn do transporte dun centro distinto daquel
no que esta escolarizado (con prioridade, 4 sta vez, dos discapacitados ou menores en idade sobre

0s maiores cando sexa preciso).

Sobrevenidos

Cando como consecuencia da incorporacién de novo alumnado que se produza durante o curso

escolar, sexa preciso ceder a praza de transporte a un usuario lexitimo, o centro educativo valorard
de novo as solicitudes recibidas, cargando na aplicacidn "transporte escolar" unha nova relacion de
usuarios excepcionais que se repartiran as prazas sobrantes, aplicando os criterios de preferencia e
ponderacion recollidos neste apartado 3. De seguido, os servizos de recursos educativos provinciais
validaran na mesma aplicacion informatica a idoneidade destes usuarios excepcionais, que poderan

facer uso do mesmo a partir dese momento.

Doble parada

Asi pois, para poder proceder a asignacién de duas paradas de transporte escolar diferentes a un
mesmo alumno, usuario do transporte escolar, é necesario que exista o seguinte:

2 -Peticion formal e expresa, asinada polas persoas titoras do alumno transportado, que ostenten
a sUa garda e custodia.

2.- Xustificacion acreditativa das situacions familiares e/ou laborais que requiren da asignacion
excepcional de duas paradas distintas a un mesmo escolar (sentencia ou convenio regulador,
atribuindo a custodia e garda compartida aos pais, informe ou certificacion empresarial ou
administrativa acreditativa do horario laboral incompatible de ambas as duas persoas titoras do
menor ou dunha, no caso das familias monoparentais).

2 - Compromiso por parte dos peticionarios de utilizaciéon continuada, ao longo do curso escolar,
das duas paradas de transporte escolar asignadas, no sentido e do xeito fixado na aplicacion de
xestion, “transporte escolar”.

2 - Constatacidn pola direccidn do centro escolar da existencia nas rutas establecidas ao colexio da
segunda parada solicitada e da dispoiibilidade na ruta de que dita parada forma parte de prazas

libres.

Pérdida de dereito

Do mesmo xeito, para manter a condicidén de usuario lexitimo, é necesario que se faga un uso

continuado do transporte escolar, entendido este como o uso repetitivo del en dias fixos da
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totalidade das semanas do curso 2019-2020.

Os usuarios lexitimos de transporte escolar que non fagan uso do transporte escolar de xeito
continuado perderdn dita condicidn de usuario lexitimo, e, conseguintemente, non teran acceso

preferente ao comedor escolar.

Entenderase que o usuario non fai uso continuado do transporte se acumula mais de tres

ausencias inxustificadas no uso do transporte escolar.

8. PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO
8.1.Procedemento de atencion ao alumnado en caso de accidente

As caixas de urxencias estan situadas en conserxeria e nas aulas especificas de EF, Tecnoloxia,
Plastica e o Laboratorio. O xel frio gardase na neveira ubicada na sala do profesorado.

Se o accidente se produce nas dependencias do centro

- Desinfeccién de rozaduras e pequenas feridas superficiais cos seguintes elementos: auga

e xabdn, auga osixenada ou desinfectante e colocacion dun apdsito.

- Aplicacion de xel frio en caso de golpes sen ferida.
- Cando o golpe sexa na cabeza, ainda sen ferida, comunicaraselle aos responsables legais,
quedando baixo a stia responsabilidade a conveniencia ou non de recollelo/a para levalo/a a realizar

un exame médico.

As intervencidns anteriores seran feitas polo/a profesor/a responsable do/a alumno/a nese

momento, no seu defecto, por un dos/as profesores/as de garda ou polo persoal non docente.

Os responsables legais que non queiran que se adopten co seu fillo/a as medidas anteriores,
deberan comunicalo por escrito ante a Direccidon do Centro. Neste caso o centro comunicara por

teléfono o accidente para que adopten as medidas oportunas.

Se a indisposicidn e/ou accidente amosa ser de maior gravidade:

- No caso de golpes na cabeza, columna e outros graves, procurarase non mover ao

accidentado/a.

- Se a situacion o require, darase aviso aos responsables legais para que o trasladen a unha

institucion sanitaria. Chamarase ao 061 e & Policia Nacional, no suposto de non ser posible a
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localizacion de ningun deles/as. Neste caso, serd o profesor/a de garda quen acompafie ao
alumno/a a institucion sanitaria mais préxima, preferentemente da Seguridade Social, acompafiado
da fotocopia da tarxeta de beneficiario. Este permanecerd co/coa alumno/a ata a chegada dos

responsables legais.

A Xefatura de Estudios organizara a substitucién dos/as profesores/as acompafiantes en cada
caso.

O centro escolar NON decidird o traslado dun alumno/a sen instruciéns dos servizos de
emerxencias (112 ou 061).

- No caso do alumnado suxeito ao Programa de Alerta Escolar, activarase o protocolo

establecido.

- Simultaneamente avisarase a familia e informarase do estado do alumno/a, asi como das

xestidns de socorro realizadas.

- Prestardselle os primeiros auxilios utilizando os recursos existentes no Centro,

observando unha conduta PAS (Protexer-Avisar-Socorrer, por esta orde)

PROTEXER O LUGAR DOS FEITOS: Protexer o accidentado e 4 persoa que intervén. E preferible

afastar o perigo que mobilizar ao accidentado.

AVISAR AQS SERVIZOS DE SOCORRO (061/112): Sempre que a urxencia, presumiblemente, non

poida ser atendida desde o centro.

As chamadas as centrais de urxencias quedan rexistradas e gravadas polo que, en todo
momento, teremos a seguridade de actuar seguindo instrucidns. Nunca deixaremos a vitima soa. Se
para avisar temos que afastarnos dela debemos asegurarnos de que queda alguén ao seu cargo con
capacidade de actuar. Se non é posible pediremos axuda a berros ou tentaremos estabilizar a vitima

ata que poidamos conseguir axuda.

SOCORRER: Debemos actuar seguindo unha orde de prioridades basicas
Primeiro: salvar a vida. E o obxectivo prioritario da actuacion.

Segundo: evitar que se agraven as lesidns. A nosa actuacion, guiada polos servizos de
urxencia, debe ir enfocada a evitar que as condicidns da persoa afectada empeoren e, de ser

posible, estabilizandoa, e, cando sexa posible mellorar as stas condicidns de espera.
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Terceiro: Organizar. Afastar aos curiosos, transmitir instruciéons da central e dos servizos de

urxencia, etc.

Todo o profesorado serd responsable da posta en marcha deste protocolo de actuacion

e Se 0 accidente se produce féra del centro (actividades complementarias ou

extraescolares)

En caso de actividades desenvoltas fora do centro escolar, o profesorado acompafiante

desenvolvera o mesmo protocolo anterior, e comunicara inmediatamente ao centro a situacion.

8.2.Procedemento para a atencion ao alumnado enfermo
e ENFERMIDADE COMUN

En ningun caso se subministrard medicacion oral, tépica ou inxectable algunha ao neno/a, por
enfermidade comun. No caso de que o alumno/a precise tomala dentro do horario escolar, debera
xustificarse con informe médico e se permitird aos titores legais ou persoa autorizada por escrito
por eles a sia administracion no centro.

e ENFERMIDADE CRONICA

Cando unha alumna ou alumno cunha enfermidade crdnica se incorpore ao centro, ou cando

no transcurso da sua escolarizacion xurda a diagnose, e esta situacién sexa comunicada por escrito,

o centro pora en marcha unha serie de medidas minimas:

12) Os responsables legais do/a alumno/a deberan facilitar toda a informacién relevante

recollida en informes médicos e asinaran as correspondentes autorizacidns

29) Procederase 4 inscricidon (de ser o caso) no programa Alerta Escolar.

32) Nos casos necesarios comunicarase aos docentes e persoal non docente as peculiaridades
da enfermidade crénica de que se trate e darase traslado a todos os profesionais do centro da
informacidn pertinente para a atencidn a alumna ou ao alumno en caso de urxencia. Se é preciso, o
centro contactard co Servizo de Saude correspondente para recibir o asesoramento pertinente.

49) A persoa titora do alumno ou alumna serd a encargada de explicar ao resto do grupo clase
a situacidn do seu compafieiro ou compafieira, feita a preceptiva seleccidén e adaptacion en funcion

da idade e desenvolvemento do grupo.

Todo o alumnado con enfermidade crénica que precise apoio educativo no centro, contara

cun plan de atencién individualizado integrado por:
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- Ficha con fotografia, protocolo de emerxencia (sinais de alarma e actuacidn) e teléfonos de
referencia, visible a disposicion de toda a comunidade educativa.

- Autorizacions da familia
- Alta en Alerta Escolar (se procede).

- Informe médico e pautas correspondentes (debidamente custodiadas para salvagarda da
intimidade). Os datos que poidan ser necesarios nunha actuacion de urxencia trasladaranse
a ficha do alumnado referida.

- Formularios complementarios que procedan: follas de control, etc, segundo cada caso.

No caso de que o alumnado con enfermidade crénica precise de determinada medicacién
(regular ou de urxencia) esta gardarase debidamente, en contedor ou compartimento aparte, e
non mesturado co material de acceso comun, coas condiciéns de isotermia ou refrixeraciéon que
procedesen, de ser o caso.

Os pais, nais, titores ou responsables legais dos alumnos ou alumnas con necesidades de
medicacién en horas lectivas, tanto de caracter puntual, como crénico, deben pofielo en
cofiecemento do Instituto, sempre que necesiten administracién ou supervisién por parte do
Centro. A tal fin deben solicitar e autorizar expresamente a administracion dos farmacos.

Para elo deberdn aportar receita ou indicacion médica co detalle das doses, frecuencia e
modo de administracidn. As medicinas deberan ser aportadas polo propio alumno ou alumna igual
gue os complementos especificos para a sua administracién. Con independencia de que, no
momento de comunicalo ao Instituto aporten una copia, os alumnos con estas necesidades tamén
portaran sempre consigo a receita ou prescricidn facultativa.

Asi mesmo os responsables beis dos alumnos e alumnas que precisen de medicacién en
horario escolar deberdn avisar dos posibeis efectos secundarios, asi como de alerxias ou outras
reaccions que poidan presentar. Poran igualmente en cofiecemento do Centro a existencia de
episodios criticos frecuentes, crises epilépticas, convulsidns, perda de cofiecemento ou similares,

coas indicaciéns médicas a seguir.
Este protocolo serda o mesmo nas actividades complementarias e extraescolares realizadas
dentro do horario lectivo, realizando os axustes precisos segundo a actividade que se estea a

realizar.
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e Alumnado con enfermidades infecto-contaxiosas
Os responsables do alumnado con enfermidade infecto-contaxiosas deberd comunicar ao
centro na maior brevidade posible esta situacidn para que sexa comunicado @ comunidade

educativa.

8.3. Atencion ao alumnado en caso de ausencia do profesorado
e Cando un/ha docente se retrase ou falte toda a xornada

o A persoa docente comunicard previamente ao centro a sua ausencia mediante o modelo
establecido. Se é un imprevisto o comunicara via teléfono a direccidon do centro para que sexa
rexistrado no parte de faltas.

00 alumnado permanecera na aula baixo a supervisién do profesorado de garda.
Permanecerd na sua aula de referencia a menos que o equipo directivo autorice un lugar diferente.

o 0 alumnado realizard as tarefas que a persoa docente indicou xunto coa sua solicitude de
permiso. Se é unha ausencia imprevista o alumnado empregara o tempo para avanzar na materia.

o En caso de que o numero de profesores ausentes sexa superior ao profesorado de garda o
equipo directivo pode indicar oa profesorado con carga horaria non lectiva que cubra ao
profesorado ausente.

o Se debido a situacions de forza maior ou folga do profesorado non existise o nimero
necesario de profesores de garda, os presentes poderan supervisar ata dous grupos no mesmo
corredor ou xuntar varios grupos nunha mesma aula. En situacidéns excepcionais e contando coa

autorizacion do equipo directivo, poderan sair ao patio en compaiia do profesorado.

8.4. Procedementos especificos de seguimento do alumnado
e Procedemento para o control de faltas

Asistencia e puntualidade do alumnado. Absentismo
As faltas de asistencia do alumnado reflectiranse no XADE. Ao inicio de cada sesion, o
profesor/a que imparta docencia en cada grupo rexistrara as ausencias e retrasos do alumnado co
gue ten clase. Sera a plataforma ABALAR MOBIL a que remitird unha mensaxe aos resonsables do

alumnado que tefien que ter activa esta plataforma.

Xustificacions

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAGINA 60 DE 88 202021 3.1 IES MESTRE LANDIN



As faltas de asistencia do alumnado deberdn ser xustificadas a través do Espazo ABALAR ou
ABALAR Mobil. Unicamente en situacidns xustificadas empregarase o formulario habilitado para
tal efecto, no que ademais da data na que o alumno/a faltou a clase, deberan figurar as materias

afectadas, o motivo da ausencia, o DNI e a sinatura do pai/nai ou titor/a legal.

A xustificacién debera realizarse nos tres dias seguintes 4 incorporacion do alumno/a e, e

sera entregada ao titor/a correspondente para que a rexistre no XADE.

O titor/a comunicara as familias ou titores legais as faltas de asistencia sen xustificar, cando
menos, dentro dos 5 primeiros dias naturais do mes seguinte (vid. Anexo |. Protocolo de
Absentismo). En caso de que estas faltas superen o 10% das horas lectivas mensuais, Xefatura de

Estudos iniciara un expediente de absentismo.

Polo que respecta & xustificacién das faltas de asistencia, aceptaranse aquelas que se deriven

de circunstancias como:

Faltas xustificadas
Consideraranse causas xustificadas para non asistir a clase as seguintes:

a) Enfermidade (mentres dure). Xustificarase mediante parte médico e/ou aviso ao centro
do pai, nai ou persoa que exerza a titoria legal do alumno ou alumna no momento de
cofiecer a enfermidade.

b) Visita ao médico ou especialista. Achegarase o xustificante de asistencia ao médico
mentres faltou a clase e/ou aviso ao centro do pai, nai ou persoa que exerza a titoria legal do
alumno ou alumna no dia da falta.

c) Exames oficiais: escolas de idiomas, conservatorio. Con xustificacion documental.

d) Reunidons das comisions ou consello escolar: se é preciso que se celebre en horario
lectivo, serd xustificada polo presidente do érgano correspondente

e) Citacidns que impliquen un deber inexcusable, sendo xustificable o tempo necesario. Con

xustificaciéon documental

f)Morte ou enfermidade dun familiar de primeiro ou segundo grao.

g) Participacion en competiciéns de nivel autondmico, nacional ou internacional, sempre
que sexan notificadas ao profesorado no momento no que o alumnado implicado tefa

cofiecemento das datas de participacidon. Achegarase xustificante de asistencia.
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h) Participacion en actividades artisticas ou relacionadas co mundo académico de probada
solvencia, sempre que sexan notificadas ao profesorado no momento no que o alumnado
implicado tefia cofiecemento das datas de participacion. Achegarase xustificante de asistencia.

i) Outras causas de forza maior. Xustificarase mediante comunicacién ao profesorado titor,
con antelacion ou no menor prazo posible, do motivo polo que faltou acompafiada de
documentacion se a hai.

e Inasistencia e absentismo escolar. Sistema de seguimento e control

Definise absentismo como a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente xustificada
do alumnado en idade de escolarizacidon obrigatoria. Para ser considerado absentismo, esta
ausencia debe supor un minimo do dez por cento do horario lectivo mensual.

Cando o profesorado titor verifigue que unha alumna ou un alumno presenta un nidmero
de faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo
dun determinado mes propora, co visto e prace da direccidon do centro educativo, o inicio dun
expediente de absentismo e comunicara a situacion a xefatura de estudos. O inicio dese
expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes 4 data na
gue as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo

mensual.

Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos recollerd informacién de todos
os profesionais que realizan algunha actuacién e a incorporard ao rexistro de contactos indicando:
. Data da intervencion
- Motivo da intervencion
- Forma de contacto
- Persoa do centro que realizou a intervencion

- Conclusidns da intervencidn ou resposta da familia

b) Detectada unha situacién de absentismo, o profesorado titor convocara a nai, o pai ou
as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar
e resolver esa situacién, de ser o caso. Desa reunidn levantara acta o profesorado titor.

c) Se coa intervencién do profesorado titor se reconduce a situacion, paralizarase o proceso

e arquivarase o expediente.
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d) O profesorado titor informard 4 xefatura de estudos dos resultados da reunion anterior.
No caso de que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocara a nai,
0 pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para
analizar a situacion creada e tratar de buscar unha solucién , e levantara acta desa reunién. De
reconducirse a situacién, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente.

e) A Xefatura de estudos cubrird o rexistro de cumprimento das distintas actuaciéns
establecidas no expediente de absentismo indicando, cando menos:

- A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento
(10%) do horario lectivo mensual.

- A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais
seguintes 4 superacion da porcentaxe indicada no apartado anterior.

- No caso de non cumprir con algunha das actuacidns previstas, a xefatura de estudos
informara sobre as causas dese incumprimento mediante dilixencia no propio
rexistro.

f) De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuaciéns anteriores, a
direccion do centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspecciéon Educativa
correspondente e ao Concello de residencia da alumna ou do alumno, xunto coa listaxe de faltas
de asistencia a clase non xustificadas e o rexistro de cumprimento das actuaciéns e dos prazos
nas que se desenvolveron. Esta notificacion producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o

inicio do expediente de absentismo.

9. PROFESORADO

Dereitos do profesorado

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar,

reconécenselle os seguintes dereitos:

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

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

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

d) A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares.
e) A proteccién xuridica adecuada &s suas funciénsdocentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién

educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.

A acceder & formacidn necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicacion do profesorado en actividades e

experiencias pedagoxicas de innovacidn educativa relacionadas coa convivencia e a mediacién.

Normas xerais para o profesorado

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

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

c) Colaborar activamente na prevencién, deteccién e erradicacion das condutas contrarias
a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

d) Cumprir a normativa de proteccién da datos.

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteracidons da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a

informacidn e as circunstancias persoais e familiares do alumnado
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Asistencia e puntualidade, permisos e licencias (canles validos de comunicacién, procedemento

de solicitude, criterios de concesion)

Imprevistos

Deben ser postos en coflecemento da Direccién polos afectados coa maior brevidade
posible. Non deberan exceder das 24 horas e deberase entregar, sempre que sexa posible, a

xustificacién correspondente.

Permisos

Deben comunicarse coa suficiente antelacion 4 Direccién, cubrindo a solicitude de permiso
previamente. A os documentos xustificativos da ausencia poden entregarse durante os tres dias

seguintes.

Para a concesidn dos dias por asuntos propios, a direccidon do centro autorizara segundo as

necesidades do servizo e por orde de presentacion da solicitude na secretaria do centro
Licenzas

Formularase a sua solicitude ao Xefe Territorial a través do Director do centro cunha

antelacion de quince dias ao inicio de dita ausencia.
Dias de asuntos propios

Formularase a sua solicitude a direccion do centro a través do modelo do centro cunha
antelacion de quince dias ao inicio de dita ausencia. A direccién do centro valorara a viabilidade

das gardas e a orde presentacién de solicitudes para a autorizacién das mesmas.
Baixas

A comunicacion dos partes por IT (baixa, confirmacidn e alta) remitiranse as Xefaturas
Territoriais a través da aplicacion www.edu.xunta.es/datospersoais. Non se remitiran os orixinais

nin ao centro educativo, nin as xefaturas nin 4 Conselleria.
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Asistencia a reunions

As faltas de asistencia a claustros, avaliaciéns ou calquera outro tipo de convocatoria,
contabilizaran por unha hora lectiva; a consellos escolares, as que correspondan & reducién

horaria do profesor ausente.
Atrasos

Considérase atraso a incorporacidon do profesorado a aula con posterioridade aos 10
primeiros minutos da sesidn. Nese caso, o profesorado de garda debera reflectir no libro de gardas

o atraso e a duracion do mesmo.

Ante a reiteracidn de atrasos inxustificados, a xefatura de estudos poderda computar os

mesmos para que se considere coma unha falta de asistencia.
Adscricion funcional. Asignacidn de titorias.

A asignacion de titorias serd realizado pola direccidon do centro segundo a dispofiibilidade

horaria do profesorado. Para a designacién de titores terase en conta:

a) As titorias seran asignadas preferentemente a profesores que impartan unha materia comun
a tédolos alumnos do grupo.

b) As titorias de grupos do primeiro ciclo de educacién secundaria obrigatoria serdn asignadas
preferentemente aos mestres que impartan clase aos ditos grupos.

c) A asignacidn de titorias aos especialistas farase sempre aos que tefian mais horas dispofiibles,
procurando -ao mesmo tempo- que imparta o maximo de horas de docencia no grupo do que

vai ser titor.

Criterios na elaboracidon dos horarios do profesorado.

Os criterios para a optimizacién dos horarios seran presentados no claustro de profesores

do mes de xuio:

As xefaturas de departamento entregaran, logo do reunién extraordinaria da comisién
pedagodxica de setembro, o reparto equilibrado da carga lectiva dentro dos membros dos

departamentos, xunto coas preferencias horarias.
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En ningln caso as preferencias horarias do profesorado, ou o dereito a eleccién, poden
obstaculizar a aplicacion dos criterios pedagodxicos establecidos polo claustro ou a creacion dos

horarios.

Logo da entrega dos horarios en claustro extraordinario, os membros poderan propor
cambios ou melloras por escrito 4 xefatura de estudos. Cando os cambios supofian unha
modificacion do horario doutro membro do claustro debera vir acompafiado do visto bo do

mesmo.
Criterios para a asignacidon de materias afins.

A asignacion de materias afins realizarase a segundo a dispofibilidade horaria do

profesorado, buscando a continuidade na asignacién das materias nos departamentos.

O profesorado especialista non podera elexir cursos inferiores si quedaran os superiores
para profesorado de afins ou para persoal docente interino.

Como norma xeral, un/unha docente non impartird mais de duas materias que tefian
caracter de afins & propia ou propias da sua especialidade.

No caso de proceder polo sistema de roldas, non se poderan elexir materias afins ao
departamento en tanto non se distribuirdn todolos grupos correspondentes as materias propias
do departamento..

Criterios nas substitucions.
Seran o profesorado de garda o que estableza o criterio para o reparto equitativo das gardas.
Asignacion de reforzos e atencion a diversidade.

A asignacion de materias afins realizarase a segundo a dispoiiibilidade horaria do

profesorado, buscando a continuidade na asignacién dos reforzos nos departamentos.
TITORIAS

Funcidns do titor/a

As funciéns do titor estan regulamentadas no Decreto 324/1996.

Cada grupo de alumnos tera un profesor titor, que desenvolvera as funciéns que lle son

propias, concretadas no Plan de Accion Titorial do Centro. Controlara as faltas de asistencia
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do alumnado do grupo, debendo manter informadas 4as familias ou titores legais do alumnado a

maior brevidade posible de todas as incidencias do seu interese.

Para que os titores ou titoras podan levar a cabo o seguimento académico do alumnado do
seu grupo, o profesorado colaborara con eles cumprimentando en tempo e forma os formularios
solicitados coa informacion requirida. Ditos formularios cumprimentaranse cada vez que o titor o

solicite e nas datas previas a cada avaliacién.
Horario de titoria

O profesor titor dun grupo dedicard unha hora semanal a titoria co alumnado, outra 4 titoria
coas familias e, se existe dispofiibilidade horaria, unha terceira para coordinacién de titores do

mesmo nivel.

Entrega de boletins de cualificacion
Serd o titor do grupo quen entregard o boletin de cualificaciéns ao alumnado nas avaliaciéns
de xuio e setembro. Nas demais avaliacidns a entrega de boletins estara regulada pola xefatura
de estudos. No caso de que algin/unha alumno/a non recolla o boletin, este quedara arquivado

na Secretaria do centro.

Unha vez cofecido ao alumnado do seu grupo, o titor/a podera reunir ao profesorado do
grupo para consensuar a disposicion na aula. Nese momento reflectirase cun plano dita

colocacion na mesa do profesor/a.

Ao principio do curso cada titor/a convocara a unha reunion informativa as familias do seu

alumnado, sen prexuizo de que se poidan realizar mdis reunions ao longo do curso.

10.ALUMNADO

Normas para eleccién de delegado
Todo o alumnado do centro ten dereito a ser elixido como representante do alumnado,

ben sexa como delegado/a ou subdelegado/a de grupo ou membro do consello escolar.

Cada grupo de alumnos/as elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable, un

delegado/a de grupo, que formara parte da Xunta de Delegados/as. Elixirase tamén un
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subdelegado/a, que substituira ao delegado/a en caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas

suas funcidéns. A duracidn do cargo serd dun curso escolar.
Convocatoria e organizacion

As eleccions de delegados/as e subdelegados/as seran convocadas e organizadas pola
Xefatura de estudos, en colaboracion cos titores/as dos grupos e os representantes do alumnado

no Consello Escolar.
Revogacion do delegado/a
O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a podera ser revogado:

e Pola maioria absoluta do alumnado do curso previo informe razoado dirixido ao titor ou

titora.
e Por renuncia razoada do interesado ou interesada dirixida ao titor ou titora.

e Por incumprimento grave dos seus deberes e funcidns, ou por ser sancionado por falta
grave podera ser revogado polo Xefe de Estudos, a proposta do Titor/a . Nestes casos,

procederase a convocatoria de novas elecciéns nun prazo de quince dias.
Eleccion de delegado/a

A sesion electoral celebrarase, de acordo coa normativa vixente, na hora de titoria. En
ausencia do titor ou titora, a Xefatura de Estudos decidira quen realiza dita funcion. Este profesor

ou titor actuara como presidente, e o secretario sera o alumno ou alumna mais novo/a do grupo.

Esta sesion ira precedida da lectura e informacion exhaustiva das funciéns do delegado/a e
subdelegado/a expresadas neste regulamento. Seguidamente procederase & presentacién de

candidaturas que, logo de manifestar o seu desexo, puideron facer a sia campafia.

En primeira convocatoria o quérum esixible sera de dous terzos do alumnado do grupo.
Proclamarase delegado/a o alumno ou alumna que acade o 50% dos votos emitidos, e

subdelegado/ o seguinte.

No caso de que ningun candidato obtefia esta maioria celebrarase unha segunda votacion,

na que participaran como candidatos os catro alumnos ou alumnas mais votados anteriormente.
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Designarase como delegado/a e subdelegado/a os alumnos ou alumnas que obtiveran o maior

numero de votos respectivamente.

Levantarase acta da sesidn, no impreso oficial, que sera asinada polo presidente ou

presidenta e o secretario ou secretaria e sera arquivada na Xefatura de Estudos.

Os delegados teran as seguintes funcions:
a) Asistir as reunions da Xunta de Delegados e participar nas suas deliberacions.
b) Expoiier ao titor/a as suxestidns e reclamacions do grupo ao que representan.
c) Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

d) Colaborar cos profesores e profesoras e co Equipo Directivo do Instituto para o seu bo

funcionamento.
e) Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacidns do Instituto.
f) Convocar e informar ao alumnado do grupo dos asuntos tratados nas reunions.

g) Colaborar para o bo funcionamento do grupo, segundo os principios educativos aprobados

no PEC e as normas establecidas neste regulamento.
h) No caso de falta dun profesor/a comunicarllo ao profesorado de garda.
i) Comunicar & Xefatura de Estudos calquera anomalia que atope na aula.
j) Colaborar co profesorado na apertura e peche da aula.

Os delegados/as non poderdan ser sancionados polo exercicio das stas funcidéns como voceiros do

alumnado do seu grupo.

A Xunta de Delegados tera as seguintes funcidns:

k) Informar aos representantes dos alumnos/as no Consello Escolar dos problemas de cada

grupo ou curso.
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[) Recibirinformacion dos representantes dos alumnos/as no Consello Escolar sobre os temas
tratados nel, das confederacidns, federaciéns de estudantes e organizacions xuvenis legalmente

constituidas.
m) Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticién deste.

n) Elaborar propostas de modificacién das Normas de Organizacion e Funcionamento, dentro

do ambito da slia competencia.

o) Informar aos alumnos e alumnas do Centro das actividades da Xunta de Delegados sen

prexudicar a actividade educativa.

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

elevar propostas de resolucién aos seus representantes nel.
q) Elevar ao Equipo Directivo propostas relativas ao Proxecto Educativo do Centro.
Condicidns para o seu desenvolvemento

A Xefatura de Estudos facilitard @ Xunta de Delegados os medios e o0 espazo necesario para

o desenvolvemento das suas funcidns.

Segundo o Regulamento Orgéanico dos IES a Xunta de Delegados debera ser oida polos
drganos de goberno do Instituto nos asuntos que pola sUa indole requiran a suUa audiencia e que

aparecen relatados en dito Regulamento.

Dereito de Folga
O alumnado da ESO por estar nunha etapa de ensinanza obrigatorio non ten dereito a folga,

ainda que a partir do 32 curso si tefien dereito a reunién.

11.ANPA
No Instituto poderan existir, de acordo coa lexislacidn vixente, asociaciéns de pais e nais de

alumnos e alumnas. Estas asociaciéns teran como fin fundamental transmitir as inquedanzas e
propostas deste sector da comunidade educativa. Ademais, colaborardn na organizacién e
elaboracion de actividades escolares e extraescolares.

Cando as circunstancias o aconsellen, as xuntas directivas destas asociaciéns reuniranse co

equipo directivo do Instituto co fin de exporfier as stas opinidns e suxestions.
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Co fin de facilitar o seu traballo, poderan facer uso da sala de reuniéns de familias asi como
o almacén da pranta superior da cafeteria

Cando as Asociacions de pais e nais do centro realicen actividades para o alumnado ou os
pais e as nais e fagan uso das instalacidns do centro, solicitaran a Direccidn o disfrute dos locais
indicando no escrito de solicitude a persoa ou persoas da Asociacidn que se fai responsable.

A ANPA cumplirara co establecido no Protocolo proteccidn datos.

12.FAMILIAS
Dereitos e deberes.

Os representantes legais do alumnado son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e
participacién, sen prexuizo dos establecidos nas leis orgdnicas de educacidn:

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracidon socioeducativa dos
seus fillo/as ou atitorado/as para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros
dos equipos directivos dos centros docentes.

c) A ter acceso as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

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

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de
participacién directa que estableza a Administraciéon educativa.

Asi mesmo, tefien os seguintes deberes:

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

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

c) Fomentar o respecto polos restantes componentes da comunidade educativa.

d) Colaborar cos centros docentes na prevencion e correccion das condutas contrarias as
normas de convivencia.

Reunidns das familias cos titores e profesores.
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A primeira reunion dos titores coas familias, de xeito colectivo, producirase, a ser posible,
durante o mes de setembro. Realizarase en horario de mafia a modo de entrevista individualizada
entre o alumnado e as familias e o/a titor/a do grupo.

As restantes reunion durante o curso ben por iniciativa dos titores/as despois de cada
avaliacién ou si alguna situacién particular asi o aconsella: faltas, malos resultados académicos,
comportamento..., ou ben por iniciativa dos pais, nais ou titores legais do alumno/a. Neste caso
solicitaran cita con suficiente antelacién para que se poda proceder a recabar a informacion
pertinente do profesorado. Esta cita pode debera solicitarse a través do ABALAR Movil.

Proceso de reclamacions.

Despois das aclaracions oportunas co profesor/a, se procede, o/a alumno/a (no caso dos
maiores de 18 anos) ou o seu representante legal , pai/nai (no caso dos menores de 18 anos)
poderdn solicitar por escrito a revisién da cualificacion no prazo de dous dias lectivos a partir
daquel en que se produciu a sia comunicacién, baseada nos seguintes puntos:

e Adecuacidon dos contidos, criterios de avaliacién e estdndares 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. iste!

e Adecuacidn dos procedementos e instrumentos de avaliacién aplicados co sinalado
. s S gz e H
na programacion didactica. isge!
e Correcta aplicacion dos criterios de cualificaciéon establecidos na programacién
didactica para a superacién do dmbito, materia ou médulo.
No caso de recibir unha reclamacion que non se fundamente nalgin destes puntos, seria

-

necesario informar por escrito ao/a interesado/a que a sua reclamacion non se adapta & istp!
normativa e de non emendar os erros formais nun novo prazo de dous dias, o seu expediente non
poderd ser tramitado. Para evitar esta circunstancia, aconséllase empregar un modelo

normalizado no propio centro.
A solicitude de revisidon, que contera cantas alegacidons xustifiquen a

desconformidade coa cualificacién, consonte aos puntos citados, sera tramitada pola xefatura de
estudos (ou a direccién no caso de FP), que o trasladard & xefatura de departamento, que o

comunicara ao profesorado titor do alumnado. ise!
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No primeiro dia lectivo seguinte a aquel en que finalice o periodo de solicitude de
revisién, o departamento procedera ao estudo das solicitudes e emitird un informe (segundo o
modelo orientativo da conselleria), motivado e razoado, que recolla:
e Descricién de feitos e actuacidns previas que tefian lugar. ist
e Analise realizada conforme ao punto anterior.
e Decision adoptada de modificacidn/rectificacion ou ratificacion da cualificacion final

re-a

obxecto de revision. isgp!

No proceso de revisién da cualificacion, o profesorado do departamento, tendo
como referente o contido na programacion didactica, contrastaran os aspectos anteriormente
referidos como obxecto de reclamacidn:

a) Adecuacion dos 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

L
EP,

9.4

recolleitos na correspondente programacion didactica. i

[

b) Adecuaciéndosprocedementoseinstrumentosdeavaliacidnaplicadoscosinaladona

T
E

Lt}

9.4

programacion didactica. &

c) Correcta aplicacién dos criterios de cualificacion establecidos na programacién didactica para
a superacién do dmbito, materia ou médulo. fokp

A xefatura de departamento dara traslado a8 xefatura de estudos (ou a direccién no caso

de FP) do informe elaborado, o cal comunicara por escrito aos pais do alumno/a a decision

razoada de ratificaciéon ou modificacién da cualificacién revisada e informard da mesma ao

profesorado titor facéndolle entrega dunha copia do escrito cursado. iste:

[N

A xefatura de estudos e o profesorado titor deberan reunir en sesién extraordinaria
xunta de avaliaciéon, no caso de rectificacion de cualificacidéns e informar por escrito a decisién a
familia.

Para a decision de promocidn ou titulacion adoptada para un/unha alumno/a da ESO pola
xunta de avaliacidn, celebrarase no prazo maximo de dous dias lectivos desde a finalizacién de
solicitude de revisidon unha reunion extraordinaria. Na acta da sesion extraordinaria recollerase a
descricién de feitos e actuacidns previas que haxan ter lugar, istros puntos principais das

deliberacions do equipo docente e a ratificacién ou modificacién da decision obxecto da revision,

razoada conforme aos criterios para a promocion dos alumnos/as establecidos con caracter xeral
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na proposta curricular. E moi importante que a acta contefia motivacién e xustificacién suficiente
da decisién adoptada para evitar calquera dubida de arbitrariedade.

O profesorado titor recollerd en acta as decisiéns adoptadas. A xefatura de estudos
comunicara por escrito ao/a alumno/a ou pais a ratificacién ou modificacion, razoada, da decision
de promocién ou titulacién, o cal pofera fin ao procedemento de revisién

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacion, o/a
secretario/a do centro fard a oportuna dilixencia, visada polo/a director/a en:

Actas

Expediente académico

2.- Proceso de reclamacion diante da Xefatura Territorial:

No caso de que, tralo procedemento de revisién no centro, persista o desacordo coa
cualificacion final de curso obtida nunha materia ou ambito ou coa decisién sobre a promocidn
adoptada polo equipo docente, o/a alumno/a, ou os seus pais ou titores legais, poderan presentar
por escrito (elaborarase modelo para o efecto), nos prazos indicados no cadro resumo e contados
a partir da ultima comunicacién, d Direccidon do centro docente, reclamaciéon ante a Xefatura

Territorial, a cal tramitarase polo seguinte procedemento:

° A Direccidn do centro docente, no prazo mais breve posible, nunca superior a tres
dias habiles, remitira o expediente a Xefatura Territorial. O devandito expediente incorporara
os informes elaborados no centro, os instrumentos de avaliacién que xustifiquen as
informacidns acerca do proceso de avaliacién do/a alumno/a, asi como, no seu caso, as novas
alegacions do/a reclamante e o informe, se procede, do/a director/a achega das mesmas. ok

) Para evitar demoras, evitando incorrer en responsabilidades administrativas,
unha copia do expediente debera ser remitido, por medios electrénicos, ao inspector do
centro e a sede da Inspeccion educativa correspondente (Pontevedra ou Vigo) e entrega
persoal nun rexistro oficial (edificio administrativo, concello), consonte as normas de

procedemento administrativo. st

Solicitude de exames do alumnado
O alumnado maior de 18 anos ou os representantes do alumnado menor de idade, poden
pedir unha copia dun exame realizando unha solicitude por escrito e que sera presentada na

secretaria do centro.
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e Consideracidns particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente por vinculo
matrimonial ou andlogo .

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

Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria potestade,
tefien dereito a recibir informacién sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla.

Esta comunicacién da informacién enmarcase dentro do exercicio da patria potestade, xa
gue os pais ostentan a representacion legal dos seus fillos e fillas, e dentro dos deberes inherentes

a patria potestade atdpase o da educacidon dos menores.

Procedemento

1. O proxenitor que non ostente a garda e custodia debera solicitar esta informacion por
escrito ao centro, acompafiando a esta solicitude, se o centro non conta con ela, de copia
fidedigna da resolucién xudicial na que se recolla que se ostenta a patria potestade acompafada
dunha declaracién responsable de que non se tefia producido variaciéns respecto a dita
resolucién xudicial.

2. Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucion xudicial, o proxenitor non custodio
debera remitir unicamente a solicitude acompafiada da declaracién responsable de que non se
tefia producido variacions respecto a dita resolucién xudicial, identificando correctamente a
resolucién xudicial co seu niumero e data.

3. Os proxenitores deberan comunicar ao centro educativo calquera modificacién das
medidas xudiciais que afecten a patria potestade ou a custodia dos menores, coa maior brevidade
posible.

4. O dereito de acceso a informacion sobre os menores ven determinado pola patria
potestade, polo que sé asiste con caracter xeral s persoas que a ostentan, pero non a outros
familiares ou persoas que poidan intervir no coidado dos menores, como familiares ou novas
parellas dos proxenitores. Porén, os proxenitores que posuan a custodia, poden autorizar a que
calquera persoa, xa sexa un familiar ou a nova parella dalgun dos proxenitores tefia acceso a

informacién sobre o menor.
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13.COMUNICACION E RELACION COAS FAMILIAS

No mes de xaneiro de cada ano, e previo ao proceso de solicitude de praza, convdcase aos
pais/nais dos centros de primaria adscritos. Esta reunién é convocada pola Direccién e a sua
finalidade é dar a cofiecer o centro.

No mes de setembro, no inicio do periodo lectivo convdcase aos pais/nais do novo
alumnado do Instituto. Esta reunidn é convocada pola Direccidn, e a sua finalidade é explicar as
normas de funcionamento do centro, horarios e aclarar todo tipo de dubidas nunha reunién
personalizada entre as familias, alumnado e titoras/es. Esta reunion realizarase en horario de
mana, repartindo o alumnado en duas quendas os dous primeiros dias do inicio do curso, previa
comunicacion a xefatura territorial

O horario de atencion aos pais/nais fixarase no horario do profesorado en funcion das
dispoiiibilidades horarias do centro.

Ao final de cada trimestre enviarase o boletin de notas a casa a través do alumnado. Neste
boletin figuraran as notas das diversas materias, as faltas de asistencia a clase, as observacidns
que faga a xunta de avaliacidn. As familias accederan ao boletin a través do ABALAR MOBIL.

O alumnado de 19 a 42 da ESO disporan de axenda escolar entregada polo centro como
medio de comunicacidn adicional coas familias.

Os pais/nais do alumnado da ESO tefien a obriga de darse de alta na aplicacion abalar mobil,
a través da cal reciben toda a informacion relevante sobre o seu fillo/a, solicitar citas co titor/a...

As familias a través da ANPA participan na organizacion de actividades extraescolares do

centro, sempre en coordinacién con xefatura de actividades complementarias e extraescolares.

13.1. PROCEDEMENTOS DE COMUNICACION
a) Interno.

Para a comunicacién interna (profesorado, PAS, titores..) o medio de comunicacion
habitiual serd o correo eléctronico, e en caso necesario tamén a través de papel que se
depositara nos casilleiros individuais que o profesorado dispdn na sa de profesores/as
b ) Coas familias.

e A ferramenta de comunicacién do centro é o ABALAR MOBIL , que pode ser

complementada coa axenda escolar.
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e Comunicacidns escritas soporte papel: o centro realizara comunicaciéns escritas de
forma excepcional sendo a via telematica a ordinaria

e Uso da axenda escolar: o alumnado ten que empregar a axenda escolar para trasladar
informaciéns dos responsables ao profesorado e viceversa

e Uso do correo electrénico: o centro non empregara como via ordinaria coas familias o
correo electrénico

e Uso de app: todos os representantes do alumnado tefien que ter activado o ABALAR
MOBIL para recibir as notificaciéns e circulares do centro, asi como remitir os
xustificantes de faltas asistencia, etc.

e Todo o profesorado do centro activara a recepcién de comunicacidns a través do espazo

ABALAR.

14.COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO
A colaboracién con entidades do entorno fundamental é cos seguintes:

Concello

A coordinacion realizase a varios niveis buscando un apoio mutuo nas actividades que se

realizan no centro e no concello.

Dentro do concello destacamos a colaboracidn cos servizos sociais nos casos de expedientes de
absentismo escolar, e outras necesidades de intervencién detectadas, e que se tratan nas

reunidns trimestrais entre o centro e os seus representantes.

15.COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS

Os centros adscritos son o CEIP do Carballal e o CEIP da Laxe e a coordinaciéon ven a través de

tres canles:
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- ORIENTACION: Contacto permanente entre os departamentos de orientacién dos tres
centros , trimestralmente, para seguemento do alumnado de 62 de primaria e cofiecemento de:
alumnado con NEAE, alumnado con adaptaciéns curriculares, alumnado con necesidade
especifica de apoios.

- DIRECCION: O contacto entre direcciéns realizarase para coordinar o proceso de
matricula do alumnado, organizacion de visitas ao centro, asistencia a actividades extraescolares
realizadas no Instituto.

Proxectos intercentros: fomentarase a realizacidon de proxecto de centro que involucren aos

centros adscritos e proximos.

16.COORDINACION CON OUTROS SERVIZOS
A via de comunicacién con outros servizos sera a través da direcciéon do centro, ou por

delegaciéon nun xefe de departamento ou profesor do centro.

17.CRITERIOS DE ORGANIZACION E SELECCION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS
E EXTRAESCOLARES

Definicién e obxectivo do plan

Considéranse actividades complementarias as actividades didacticas que se realizan en

horario lectivo e/ou féra de el que, formando parte da programacion, tefien caracter diferenciado

polo momento, espazo e recursos que utilizan.

Considéranse actividades extraescolares aquelas organizadas polo Centro ou por outras
entidades que, formando parte da Programacién Xeral Anual, se realizan féra do horario lectivo e

non tefien un caracter exclusivamente didactico.

Normas xerais para a programacion e aprobacion das saidas

e Todas as actividades deberan ser incluidas na Programacién Xeral Anual e no seu defecto
aprobacion pola CCP e Consello Escolar, na reunion ordinaria posterior.

e Cada profesor/a responsable da actividade, especialmente cando esta non estivera
recollida na PXA debera dar os detalles da mesma a Secretaria mediante o informe normalizado

con antelacion minima de 15 dias, para que sexa validada pola direccién do centro.
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e Todo o alumnado participante en saidas do centro contara cunha autorizaciéon por parte
dos seus responsables. As autorizacidons serdn repartidas nas aulas e seran recollida na secretaria
do centro onde o alumnado asinard a achega da mesma no prazo indicado. Cando exista a
necesidade de contratacién de transporte o prazo limite de entrega de autorizaciéns serd como
maximo de 3 dias habiles antes da saida.

e Durante quince dias previos as avaliacidns non se poderan realizar actividades nin saidas
que interrumpan o normal desenvolvemento das sesidns lectivas sen unha autorizacion expresa
da direccion.

e O dia da saida o profesorado acompafante debe confirmar o alumnado e profesorado
participante para informar convenientemente a Inspeccién Educativa.

e alumnado que non asista a unha actividade complementaria ou extraescolar féra do
centro ten a obriga de asistir ao mesmo.

e Todo o profesorado que imparta clase nos grupos que participen nunha actividade
complementaria ou extraescolar deberan permanecer no centro durante o seu horario lectivo e
apioar ao profesorado de garda.

e numero total de participantes entre todas as viaxes que se realicen simultaneamente nun
curso tera que ser como minimo do 75% do alumnado dese curso, independentemente do
numero de participantes por grupo. (No computo do alumnado total do curso sobre o que se
calculara a porcentaxe non se teran en conta aqueles alumnos/as que repetindo curso tefian xa
realizada a viaxe). As saidas poderan ser autorizadas pola direccion do centro logo dunha
solicitude argumentada do departamento solicitante.

e Que polo menos un Departamento Didactico avale a saida, entendendo por avalar a
consideracién da utilidade da mesma para fins educativos xerais ou especificos das materias que
imparte ese Departamento.

e Visto e prace dalgin membro do Equipo Directivo ao orzamento da actividade.

e Finzalizada a actividade remitirase 4 xefatura de DACE o informe de memoria da
actividade.

Criterios para a participacion

A participacion do alumnado en calquera das saidas organizadas polo Instituto realizarase

aplicando os criterios seguintes:
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a) Que a Direccion non tivese expresamente prohibido a sua participacion debido a

falta leve ou grave.

b) Consentimento expreso do pai, nai ou titor legal, que debera ser entregado no

prazo indicado na secretaria do centro.

c) Ter efectuado os pagamentos correspondentes. En casos especialmente
xustificados o alumno/a podera recibir unha bolsa de axuda coa colaboracién da ANPA. Nas
solicitudes onde se solicite unha aportacién econdmica, indicarase a posibilidades de acudir a

este fondo.

d) Aqueles alumnos/as que polas suas circunstancias especiais requiran dun coidado
especial, poderan ir as saidas sempre que vaian acompafiados dalgunha persoa responsable dos

mesmos designada pola sua familia.
Profesorado acompafiante

No caso de haber para unha actividade mais profesorado dispoiible que o necesario, a

seleccion farase de acordo cos seguintes criterios segundo esta orde:
e) Que a profesora ou profesor dea clase no curso implicado.

f) Pertenza do docente a un dos Departamentos que avala a actividade ou ao grupo

que avale a mesma.
g) Que o profesorado acompariante sexa de diferentes sexos.

h) Non ter realizado outra actividade no mesmo curso académico, agas necesidades

organizativas.

i) Ter experiencia na organizacién das mesmas, sen superar por isto o nimero de dous

por saida, de xeito que poida participar profesorado novo que ird adquirindo experiencia.
j) De darse igualdade de condicions entre os/as profesores/as procederase a sorteo.
Normativa para as viaxes de estudos

Nas viaxes de estudos seguiranse as seguintes normas:
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k) O alumnado poderd promover e participar en actividades encamifiadas a obtencidn
de recursos para a viaxe, aprobadas pola Direccién do Centro. O feito de que un alumno/a
renuncie a viaxe, ou sexa sancionado con non facela, non lle dara dereito ao reintegro de

ningunha cantidade de difeiro.

) O alumnado debe seguir en todo momento as indicaciéns do profesorado

acompafante da actividade.

m) A impuntualidade do/a alumno/a durante a viaxe podera ser considerada como

unha falta de disciplina.

n) Ningun participante podera ter, mercar ou consumir bebidas alcohdlicas de ningun
tipo. Igualmente o consumo ou posesidon de tabaco ou calquera sustancia ilegal serd sancionada
polo profesor/a da maneira que considere oportuna, sen que iso o exima das sancidéns que

poidan recaer tanto no pais visitante como no centro escolar.

o) Para saidas puntuais, os alumnos/as deberan obter a autorizacion do profesorado,

respectando as normas e os horarios que lles establezan.

p) Observaran en todo momento as normas de aseo e hixiene persoal e coidaran do
bo estado das habitacidons e aquelas instalaciéns e medios de transporte que utilicen,
procurando sempre colaborar cos compafieiros a ser respectuosos coas persoas e o
contorno. Serdn responsables dos danos que poidan ocasionar e estaran obrigados a
reparalos, individualmente, se pode determinarse o responsable, e colectivamente se

fosen varios ou non se puidese determinar o autor.

q) Os responsables do alumnado/as deberan indicar ao profesorado se toman algin
medicamento ou se tefien algln problema de saude. Viran provistos de tarxeta sanitaria e

das doses necesarias dos medicamentos que precisen.

r) Seguirdn as indicacidns dos organizadores sobre a equipaxe. Non portaran
elementos que puidesen supofier perigo para si ou para os demais compafeiros/as e
faranse cargo das suUas pertenzas sen que os organizadores respondan das perdas ou

deterioro que se puidesen producir.

Voluntariedade.
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E obrigatoria a asistencia a aquelas actividades complementarias que tefian lugar no horario
lectivo e dentro do recinto escolar.

A asistencia ds actividades complementarias que supofian un custo para o alumnado, ainda
sendo voluntarias, forman parte do desenvolvemento curricular do mesmo, polo que non asistir
pode supofierlle unha importante desconexion coas actividades posteriores na aula, polo que, en
todos os casos, as familias deberan facer o esforzo de respectalas.

No caso de dificultades econdmicas, os responsables legais do alumnado poderan solicitar a
colaboracién do Centro para facer fronte ao custo, estudandose cada caso para lograr unha
solucién que non impida ao/a alumno/a realizala.

O alumnado que non asista a estas actividades, mantén a sta obriga de asistencia a clase e
serd atendido polo profesorado de garda ou polo que lle imparte clase e non acompafia na

actividade.

Participacion de persoas alleas ao Centro en actividades complementarias ou extraescolares:
A actividade debe ser previamente solicitada e autorizada pola Direccidn.
As persoas alleas deberdn actuar sempre en presenza e baixo a supervision e a

responsabilidade do profesorado correspondente, ou de quen delegue a Direccion do centro.

Actividades extraescolares organizadas pola ANPA, Concello, etc.

- Todas as normas sobre uso de espazos e recursos presentes nestas Normas, son tamén
de obrigado cumprimento durante a realizacidn destas actividades

- Osresponsables legais do alumnado ou persoas autorizadas, permaneceran con este ata
que o/a monitor/a proceda a recoller aos participantes na sta actividade, no acceso indicado (a
definir cada curso escolar). Ao remate da mesma serd o/a monitor/a quen entregue ao alumnado
ao adulto autorizado, no mesmo lugar. Non se permitird a deambulacién polas instalacidons do
centro

- 0O alumnado non ten permitido acceder a ningunha outra dependencia do centro mais
gue a aquela na que se estea desenvolvendo a actividade na que participa e aos aseos mais
préximos.

- Non estd permitido utilizar o material das aulas nin dos/as alumnos/as escolarizados

nelas. As aulas deben quedar recollidas despois do seu uso. No caso de precisarse algun recurso
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do centro tera que ser solicitado a direccién e contar coa aprobacién de uso.

- E responsabilidade do/a monitor/a facer cumprir ao alumnado estas normas.

- O profesorado de garda representa ao centro e velara polo cumprimento destas normas;
de producirse algunha incidencia os/as monitores/as deberan comunicarlla a este profesorado e

este a Direccidn.

18.EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO
1.XESTION DE ORZAMENTO

O orzamento do centro estd conformado polas achegas que fai cada ano a Conselleria de
Educacidn, en concepto de gastos de funcionamento, Fondo social europeo e achegas de outros
programas: Dinamizacién lingtistica, fondo libros...Asi mesmo, integraranse en dito orzamento os
ingresos por conceptos como fotocopiadora, aluguer de instalacidons e cantos outros poidan
aprobarse.

A persoa encargada da xestidén do orzamento é a/o secretario/a administradora/o do centro

gue tra entre as suas funciéns:

Control e xestién de compras, en coordinacion cos xefes/as de departamento.

Conformacién do estado de gastos anual para a sUa aprobacién polo Consello escolar.

Conformacién do orzamento anual para a aprobacién polo Consello escolar.

Control das obrigas con Facenda.

Distribucion de orzamentos entre os distintos departamentos e control de gastos dos mesmo
Unha vez cofecido o orzamento anual, a comision econdmica fard unha proposta de

distribucién de orzamentos segun os criterios acordados. Os departamentos recibiran unha

dotacion que no caso das materias de EF, Tecnoloxia, Fisica e Quimica, EPVeA e Bioloxia seran un

35 % maior.

2.EQUIPAMENTO E MATERIAL FUNXIBLE

Os xefes de departamento que desexen realizar compras deberan solicitar previamente por

escrito a autorizacidn na secretaria do centro indicando o modo de pago, xustificacion da compra

e 0 orzamento da mesma.
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As compras dos departamentos realizaranse con antelacion ao 15 de novembro para
asegurar que a secretaria tefia as facturas en orde antes do 15 de decembro.

O pagamento efectuarase por parte da secretario/a unha vez recibido o material, e co visto
bo do xefe/a de departamento.

Priorizarase as compras a través dos distribuidores nos que o centro conta con perfil
autorizado para o pagamento a través de albaran e posterior transferencia dende a conta do

centro

3.NORMAS DE USO DA FOTOCOPIADORA.
Dispdrase dunha fotocopiadora na de conserxeria para uso do profesorado e alumnado. En

conserxeria disponse dunha fotocopiadora para uso xeral.

4. NORMAS DE USO DOS PORTATILES
O equipo é de exclusivo uso didactico, quedando excluidos os xogos, musica, etc. incluso
nas horas de garda, na biblioteca e nos recreos.
O equipo ten que estar sempre acompaifiado da funda regramentaria ou mochila
adaptada.
O equipo non pode conter imaxes ou arquivos persoais do alumnado.
O equipo non pode ser decorado nin esta permitido realizar personalizaciéns no
software.
O alumnado ten a obriga de traer o equipo na sta funda ou nunha particular.
O alumnado ten a obriga de traer o equipo coa bateria cargada e o cargador.
O alumnado non pode empregar o equipo sen a autorizacién do docente, quedando
expresamente os xogos, musica etc.
O alumnado manterd o equipo coa pantalla baixada ata que o docente solicite o seu uso.
O alumnado mantera unha copia da informacion do equipo nun dispositivo externo dado

gue pode ser necesario o borrado completo do contido do equipo.

19.PROCEDEMENTO PARA A APLICACION E REVISION DESTE DOCUMENTO
Garantias de aplicacion de estas normas. Como se vai a regular a aplicacion e a supervisar

0 seu cumprimento?
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As normas de convivencia do centro, logo da suUa aprobacion, seran de obrigado
cumprimento para toda a comunidade educativa e estaran recollidas no Plan de convivencia do
centro.

O equipo directivo do centro, o Claustro e o Consello Escolar, a través da Comision de
Convivencia, velaran polo cumprimento das normas establecidas.

As presentes Normas serdn sometidas a revisién e actualizacion, se procede, durante as
reuniéns do Consello Escolar do Centro.

Participacion democratica da comunidade educativa na revision do documento: como se
organiza cada sector? mediante cuestionarios? en reunions participativas?

O Claustro, o equipo directivo, equipo de convivencia, asi como as Asociacidéns de Pais e Nais
de Alumnos e as Asociacions de Alumnos/as, poden elaborar propostas de modificacion ou
ampliacién das mesmas. Tamén a Xunta de Delegados/as de Alumnos ou o persoal de
administracién e servizos poden elaborar propostas dentro do seu ambito de competencias.

As propostas de modificacién ou ampliacidn, elaboradas polos distintos estamentos,
seran presentadas na Secretaria do centro.

En todo caso, deberd modificarse as normas de organizacién e funcionamento cada vez que,
como consecuencia dos cambios normativos, deba adecuarse o seu texto a lexislacién en vigor.
Para a revisidn destas normas, propofiemos:

1. Nivel de idoneidade dos criterios aplicados e a sua funcionalidade no Centro.

2. Valoracién realizada da xestion nas memorias anuais realizadas tanto polo equipo
directivo, claustro, como polas familias.

3. O Consello Escolar, a iniciativa propia ou a proposta da Administracion Educativa, podera

realizar propostas ou informes sobre o funcionamento do Centro.

6. MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS

O equipo directivo do centro levara a cabo as actuacidns necesarias para difundir NOF e as
normas de convivencia na comunidade educativa, mediante as seguintes accidns:

- Dalas a cofiecer nas reunion co profesorado e pais e nais de inicio de curso.

- Na reunién de titores de inicio de curso, comentalas e dar instrucidéns para que lles dea

cofiecer os aspectos mais relevantes das mesmas, ao alumnado.
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- Publicacién na paxina web do centro.
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