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1. LIMIAR

1.- As Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) do IES Pazo da Mercé inscribense dentro
do seguinte marco legal:

Lei Orgéanica 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacion (BOE 30 de decembro).

Lei Organica 2/2006 de 3 de maio da Educacion (BOE 4 de maio).

Lei Organica 15/1999, de 13 de decembro, de proteccion de datos de caracter persoal (BOE
14 de decembro).

Real Decreto 732/1995 de 5 de maio de 1995, de dereitos e deberes do alumnado e normas
de convivencia (BOE 2 de xufio).

Lei 4/2011, de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa (DOG 15
de xullo de 2011).

Plan xeral de Normalizacién da Lingua galega (Boletin Oficial do Parlamento de Galicia de 7
setembro de 2004).

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

Decreto 79/2010, de 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia
(DOG 25 maio de 2010)

Decreto 324/1996, de 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos
de educacion secundaria (DOG 9 de agosto de 1996).

Decreto 126/2008, de 19 de xufio, polo que se establece a ordenacién e o curriculo de
bacharelato na Comunidade Autbnoma de Galicia (DOG 23 de xufio de 2008)

Decreto 114/2010, de 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da formacion
profesional do sistema educativo de Galicia (DOG 12 de xullo de 2010)

Decreto 86/2015, de 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacién secundaria
obrigatoria e do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

Orde de 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do
Regulamento organico de centros de secundaria e se establece a sGa organizacion e
funcionamento (DOG 2 setembro de 1997).

Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regula o desenvolvemento, a avaliacién e
acreditacion académica do alumnado das ensinanzas da formacion profesional inicial (DOG
15 xullo de 2011).

Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que coOmpre seguir has
reclamacions das cualificaciéns outorgadas no segundo curso do Bacharelato establecido na
Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién (DOG 4 de maio de 2010).

Orde do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o mddulo profesional de formacion en
centros de traballo da formacion profesional inicial, para o alumnado matriculado en centros
educativos da Comunidade Autbnoma de Galicia.

2.- Este Regulamento ten o propésito de establecer unha serie de normas e de pautas de conduta
gue, xunto coas outras normas especificas de rango superior, rexan a convivencia entre todos os
membros que compofien a comunidade escolar neste centro, que teran a obriga de cumprir e de
velar polo cumprimento do presente NOF.
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3.- As actividades que aqui aparecen regulamentadas baséanse nos principios democréaticos da
liberdade, da tolerancia e do mutuo respecto entre todos os integrantes da comunidade escolar.

4.- A formacion integral e o desenvolvemento pleno da personalidade do alumnado € o fin primordial
da actividade docente neste centro e para o conseguir deben dirixir os seus esforzos os membros da
comunidade escolar afectados por este documento. As hormas deste regulamento da convivencia no
centro deben propiciar o clima de responsabilidade, traballo e esforzo que permita que todo o
alumnado obtefia os mellores resultados do proceso educativo e adquiran os habitos e actitudes
recollidos na Lei Organica de Educacion vixente.

5.- E deber do alumnado aproveitar positivamente o posto escolar que ocupan no |IES Pazo da
Mercé: o interese por aprender e a asistencia 4s aulas, isto é, o deber do estudo é a consecuencia
do dereito fundamental & educacién. A participacion nas actividades orientadas ao
desenvolvemento dos planos de estudo, o cumprimento dos horarios aprobados para o
desenvolvemento de ditas actividades, o seguimento das orientacions do profesorado con relacion
a slia aprendizaxe, na que se mostre o debido respecto e consideracién, son obrigas basicas do
deber de estudo que deben permitir alcanzar, coa colaboracibn de todos os sectores da
comunidade educativa, un marco de convivencia e autorresponsabilidade que faga practicamente
innecesaria a adopcion de medidas disciplinares.

6.- As normas contidas no Regulamento seran de aplicacion non so dentro do recinto escolar, senon
tamén en calquera outro lugar no que se desenvolvan actividades organizadas polo centro (comedor,
transporte escolar, excursions, visitas, competicions deportivas, etc.).

7.- A interpretacion Ultima do presente documento, en caso de dubida na sua aplicacion,
corresponde ao Consello Escolar do centro.
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2. NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO DOS ORGANOS COLEXIADOS DE
GOBERNO E AS COMISIONS QUE NELES SE CONSTITUAN

Os 6rganos de goberno, no @mbito das suas funcions e competencias, rexeranse polos seguintes
principios de actuacién, sen menoscabo dos principios xerais previstos para 0s equipos directivos:

a) Velar polo cumprimento do establecido nas leis, asi como o0 expresado nos principios e fins da
educacion recollidos nas leis e disposicidns vixentes e no proxecto educativo de centro.

b) Garantir o exercicio dos dereitos e o cumprimento dos deberes da comunidade educativa, asi
como a sUa participacion efectiva na vida do centro, na sla xestibn e na sta avaliacion,
respectando o exercicio da sua participacién democréatica.

c) Favorecer as medidas de equidade que garantan a igualdade de oportunidades, a inclusion
educativa e a non discriminacién das desigualdades persoais, culturais, econémicas e sociais.

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

e) Impulsar o uso das tecnoloxias da comunicacion e da informacién como instrumento de
modernizacion administrativa do centro e de adaptacién e incorporaciéon do alumnado a unha
sociedade en mudanza constante. A actuacion dos oOrganos colexiados rexerase pola
transparencia nas decisions que afecten a comunidade educativa. As convocatorias dos mesmos
expoéfiense con detalle ao tratar cada un deles.

2.1. ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

2.1.1. EQUIPO DIRECTIVO

O equipo directivo é o 6rgano executivo de goberno do centro. Esta constituido por:

v Director/a

v Vicedirector/a

v Xefel/a de Estudos

v Secretario/a
Actuaran de xeito coordinado dando conta da sua actuacion ao resto da comunidade educativa
conforme se establece nestas normas e de acordo a principios de transparencia, eficacia e
responsabilidade.

DIRECTORI/A

MARCO NORMATIVO

No artigo 132 da LOE, modificado pola LOMCE e no DECRETO 324/1996, de 26 de xullo, (DOG 9
de agosto de 1996) da Conselleria de Educacién, Universidade e Formacion Profesional, polo que
se aproba o Regulamento Organico dos institutos de educacién secundaria. definense as
competencias do director/a:

> Ostentar a representacion do centro, representar a Administracion educativa no mesmo e facer
chegar a esta as propostas, aspiracions e necesidades da comunidade educativa.

> Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias atribuidas ao
Claustro de profesorado e ao Consello Escolar.

> Exercer a direccion pedagdxica, promover a innovacion educativa e impulsar planos para a
consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

> Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

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

> Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucion dos conflitos e impor as
medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos e alumnas, en cumprimento da normativa
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vixente, sen prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127 desta Lei
organica. Para tal fin, promoverase a axilizacion dos procedementos para a resolucion dos
conflitos nos centros.

> Impulsar a colaboracién coas familias, coas institucidns e cos organismos que faciliten a
relacion do centro co entorno e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o
desenvolvemento de cantas actuacions propicien unha formacién integral en cofiecementos e
valores dos alumnos e alumnas.

> Impulsar as avaliacions internas do centro e colaborar nas avaliacions externas e na avaliacion
do profesorado.

> Convocar e presidir os actos académicos e as sesioéns do Consello Escolar e do Claustro de
profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no ambito das stas competencias.

> Realizar as contratacions de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar 0os gastos
de acordo co presuposto do centro, ordenar 0os pagamentos e visar as certificacions e documentos
oficiais do centro, todo isto de acordo co que establezan as Administraciéns educativas.

> Propor & Administracién educativa 0 nomeamento e cesacion dos membros do equipo directivo,
previa informacién ao Claustro de profesorado e ao Consello Escolar do centro.

> Aprobar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do titulo V da presente Lei
Organica.

> Aprobar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do Claustro de
profesorado, en relacion coa planificacion e organizacion docente.

> Decidir sobre a admision de alumnos e alumnas, con suxeicibn ao establecido nesta Lei
Orgénica e disposicions que a desenvolvan.

> Aprobar a obtencién de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3.

> Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas Administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.

> Calquera outra que lle sexa encomendada pola Administracion educativa.

VICEDIRECCION

MARCO NORMATIVO

E competencia do Vicedirector/a (art.28 Decreto 324/1996 de 26 de xullo e Regulamento Orgénico
dos institutos de ensinanza secundaria):

> Substituir o director/a en caso de ausencia ou enfermidade.

> Qrganizar, conxuntamente co/a director/a e xefe/a de estudos, os actos académicos.

> Coordinar a realizacion das actividades complementarias e extraescolares, segundo as
directrices aprobadas polo Consello Escolar do instituto.

> Coordinar, se € o caso, o programa de formacién en centros de traballo do alumnado que cursa
ciclos formativos ou programas de garantia social.

> Aquelas funciones que o/a director/a lle encomende dentro do ambito da sta competencia.

> Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

> Elaborar o programa anual destas actividades para o que se terdn en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais e nais, & par das orientacions do
Claustro e da Comision de Coordinacion Pedagoxica.

> Programar cada unha das actividades, especificando obxectivos, responsables, momento e
lugar de realizacion, repercusiéns econémicas e forma de participacién do alumnado.

> Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades do departamento.

> Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co Claustro, a
Comision de Coordinacién Pedagdxica, os departamentos, a xunta de delegados/as de
alumnos/as e a Asociacién de pais e nais.

> Coordinar a organizacion das viaxes de estudos, os intercambios escolares e calquera tipo de
viaxes que se realicen cos alumnos e alumnas.

> Distribuir os recursos econdmicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de
institucions, asociacions ou do propio centro, logo da aprobacion polo Consello Escolar.

> Organizar a utilizacién da biblioteca do instituto.
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> Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades realizadas que se incluira
na memoria de centro.

> Presentar propostas ao equipo directivo para a relacion e intercambio de actividades cos
centros do seu contorno.

XEFATURA DE ESTUDOS

MARCO NORMATIVO

As funcions do/a Xefe/a de Estudos (segundo o artigo 31 do Decreto 324/1996 de 26 de xullo)
son:

> Exercer, por delegacién do/a director/a e baixo a sta autoridade, a xefatura do persoal docente
en todo o relativo ao réxime académico.

> Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacion de
profesorado e alumnado, en relacion co proxecto educativo do instituto, 0s proxectos curriculares
de etapa e a programacion xeral anual.

> Elaborar, en colaboracién cos restantes érganos unipersoais, os horarios académicos de
alumnado e de profesorado de acordo cos criterios aprobados polo Claustro e co horario xeral
incluido na programacion xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

> Coordinar as actividades dos/as xefes/as de departamento.

> Coordinar e orientar a accion dos/as titores/as, coas achegas, no seu caso, do departamento de
orientacion e de acordo co plano de orientacion académica e profesional e do plano de accion
titorial.

> Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organizar as actividades de formacién do profesorado realizadas polo instituto.

> Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencidon nos procesos de avaliacion,
adaptacion curricular, programas de mellora da aprendizaxe e actividades de recuperacion,
reforzo e ampliacion.

> Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sta participacion no instituto.

> Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencion ao
alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.
> Qrganizar a atencién do alumnado nos periodos de recreo.

> Calquera outra funcién que lle poda ser encomendada polo/a director/a dentro do ambito da sta
competencia.

SECRETARIO/IA

MARCO NORMATIVO

O artigo 32 do Decreto 324/1996 de 26 de xullo establece as seguintes funciéns:

> Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directrices do/a director/a.

> Actuar como secretario/a dos 6rganos colexiados de goberno do instituto, levantar acta das
sesions e dar fe dos acordos co visto e aprobacién do/a director/a.

> Custodiar os libros e arquivos do instituto.

> Expedir as certificacidons que soliciten as autoridades e os/as interesados/as.

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

> Custodiar e ter ao dispor a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

> Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do/a director/a, a actividade e funcionamento do
persoal de administracion e de servizos adscrito ao instituto.

> Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do Consello
Escolar e ouvida a comision econémica.

> Ordenar o réxime econémico do instituto, de conformidade coas instrucions do/a director/a,
realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades
correspondentes.

> Velar pola manutencion material do instituto en todos os seus aspectos, de acordo coas
indicacions do/a director/a.
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> Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacion sobre normativa,
disposiciéns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.

> Presidir, no seu caso, e por delegacion do/a director/a, a comisién econdémica.

> Calquera outra funcién que lle encomende o/a director/a dentro do seu ambito de competencia.

2.2. ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

2.2.1.CONSELLO ESCOLAR

Son membros do consello escolar:
« Director/a, que actuard como presidente
» Xefe/a de Estudos
* 1 concelleiro/a
* 7 representantes do profesorado
* 3 representantes das nais/pais de alumnado
* 4 representantes do alumnado
* 1 representante do persoal de administracion e servizos
* Secretario/a con voz pero sen voto.

Competencias do Consello Escolar

Competencias segundo a LOMLOE:

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

b) Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do
Claustro do profesorado, en relacién coa planificacion e organizacién docente.

c) Cofecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.

d) Participar na seleccién do Director ou Directora do centro, nos termos que a presente lei
organica 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 revogaciéon do nomeamento do Director ou Directora.

e) Decidir sobre a admisién de alumnos e alumnas, con suxeicion ao establecido nesta lei
organica e disposicions que a desenvolvan.

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

g) Cofiecer as condutas contrarias & convivencia e a aplicacion das medidas educativas, de
mediacion e correctoras velando por que se axusten a normativa vixente. Cando as medidas
correctoras adoptadas polo Director ou Directora correspondan a condutas do alumnado que

prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, por instancia de pais, nais
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ou titores/as legais ou, se for o caso, do alumnado, podera revisar a decision adoptada e propor,
se for necesario, as medidas oportunas.

h) Propor medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a convivencia no
centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non discriminacién, a prevencién do acoso
escolar e da violencia de xénero e a resolucion pacifica de conflitos en todos os ambitos da vida
persoal, familiar e social.

i) Promover, progresivamente, a conservacion e renovacion das instalaciéns e do equipo escolar
para a mellora da calidade e da sustentabilidade e aprobar a obtencion de recursos
complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3.

j) Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas administracions
locais e con outros centros, entidades e organismos.

k) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os
resultados das avaliacions internas e externas en que participe o centro.

[) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da Administracion
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestién, asi como sobre
agueles outros aspectos relacionados coa sla calidade.

m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro.

n) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracién educativa.

Funcionamento do consello escolares:

Reunirase preceptivamente unha vez por trimestre en sesion ordinaria e sempre que o/a
presidente/a a convogue ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En calquera caso,
reunirase ao inicio e final do curso.

» As reuniéns seran convocadas en horas non lectivas, de modo que non se lesionen os
intereses dos membros do Consello. Se 0s asuntos que se van tratar asi 0 precisan,
poderan realizarse convocatorias extraordinarias nun recreo.

» As convocatorias seran notificadas aos integrantes do Consello mediante o uso dos seus
correos electrénicos cumprindo un prazo de 24 h previo a sta celebracién.

» Do tratado nas reunions sera levantada acta polo/a Secretario/a que posteriormente sera
remitida en formato PDF (de novo por medio do correo electrénico) aos integrantes para
posibles emendas ou correccions.

» O equipo directivo dara cofiecemento aos membros da comunidade educativa dos asuntos
gue sexan de interese, empregando os medios oportunos (taboleiro de anuncios, correo
electronico ..).

Dentro do Consello Escolar establécense as seguintes comisidns:

1. Comision Econémica. (Art.45.1 Decreto 324/1996, de 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento Organico dos institutos de educacién secundaria. DOG: 9/8/1996).
Constituida polo/a Director/a, o/a Secretario/a, un/ha pai/nai, un/a profesor/a e un/a
alumno/a elixidos por cada un dos sectores do Consello Escolar. Reunirase para a
aprobacién, se procede, do anteproxecto de orzamento anual do centro e no caso de que
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YV V VY V VY

se fagan modificacibns do mesmo. Ademais, reunirase sempre que sexa hecesario
informar ao Consello Escolar sobre os temas que tefia encomendados.

Comisién Convivencia. A Comision de Convivencia vén regulada no artigo 6 do Decreto
8/2015, considerandose un érgano consultivo. Crearase no seo do Consello Escolar de
cada centro e desempefiara as suas funciéns por delegacion deste, co obxectivo de
facilitar o cumprimento das competencias que, en materia de convivencia escolar, ten
asignadas o Consello Escolar. Integrara na sta composicion o principio de igualdade entre
homes e mulleres de todos os sectores da comunidade educativa (artigo 6.2 do Decreto
8/2015). Os seus membros seran elixidos polo Consello Escolar do centro e seran
nomeados pola persoa responsable da direccion do centro, por proposta dos colectivos
representados. Estard composta por:

A presidencia sera a persoa titular da direccién do centro.
Representantes do alumnado.

Representantes do profesorado.

Representantes das familias.

Representantes do persoal de administracion e servizos

Todas as persoas estaran nha mesma proporcién na que se encontran representadas no
Consello Escolar do centro. As persoas representantes dos diferentes colectivos
mencionados poderan coincidir cos do Consello Escolar, ainda que non é requisito que
sexan 0S mesmos.

Segundo se recolle no artigo 6.4, por delegaciéon do Consello Escolar, as funciéns da
Comisioén de Convivencia, seran as seguintes:

Elaborar o Plano de Convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade
educativa, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracion,
desenvolvemento e seguimento do citado plano. Esta funcion serd asumida polo Equipo
directivo cando non estea constituida.

Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os membros
da comunidade educativa e o cumprimento das normas de convivencia do centro.

Impulsar accions dirixidas & promocion da convivencia, especialmente o fomento de
actitudes para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos
os membros da comunidade educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a
convivencia, asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das
actuacions desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccién do centro persoas que poidan formar
parte do equipo de mediacion se o houbera.

Corflecer o cumprimento efectivo das correccions e medidas correctoras nos termos en que
fosen impostas e informar o Consello Escolar sobre o grao de cumprimento da normativa
vixente.

Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na
gue se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera
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trasladado ao Consello Escolar e ao correspondente Servizo Territorial de Inspeccion
educativa.

Aquelas outras que lle sexan encomendadas polo Consello Escolar do centro ou polo
organo da Administracién educativa con competencia na materia.

A Comisién de Convivencia, se o considera oportuno, e co obxecto de que informen no
ambito das sUas respectivas competencias, podera solicitar:

O asesoramento do Departamento de Orientacion.

A colaboracion de:

a) Profesorado titor relacionado co tema que se trate.

b) Educador/a social do Concello.

c) Outros profesionais segundo a problematica (Centro de Saude...).

d) Asociacions do sector que poidan colaborar na mellora da convivencia.

No artigo 6.3 do D. 8/2015 contémplanse como reunions minimas:
v Ordinarias: tres xuntanzas anuais de caracter ordinario, unha por trimestre.

v Extraordinarias: cantas veces sexa convocada pola comision.

Comisién Actividades Complementarias e Extraescolares. No artigo 45 apartado 2 do
R.D.324/1996 xa citado anteriormente dise que se “Poderan constituir outras comisions
para asuntos especificos, nas que estaran presentes, cando menos, un profesor ou
profesora, un alumno/a e un pai ou nai de alumno/ a. En todo caso as comisions
informaran ao Consello Escolar sobre os temas que se lles encomenden e colaboraran con
el nas cuestions da sta competencia”

A Comision de Actividades Complementarias e Extraescolares estara coordinada
polo/a Vicedirector/a, ademais dos membros citados no artigo anterior. A sua funcion e
aprobar, se procede, as actividades extraescolares que non estean recollidas na
Programacion Xeral do Centro e que tefian que ser aprobadas antes da seguinte reunion
do Consello Escolar.

Considéranse Actividades Complementarias as organizadas durante o horario escolar
de acordo a que, formando parte da programacion, tefien un caracter diferenciado das
propiamente lectivas a causa do momento, do espazo ou dos recursos que empregan.
Cabe considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, conmemoraciéns e
outras semellantes. Son avaliables e obrigatorias para o alumnado ao que van dirixidas e
ningun pode ser privado de participar nelas.

Son Actividades Extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando
na Programacion Xeral Anual aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra do horario
lectivo e nas que a participacion é voluntaria. Seran coherentes co Proxecto Educativo do
Centro, e estaran encamifiadas a procurar a formacién integral do alumnado en aspectos
referidos 4 ampliacion do seu horizonte cultural, & insercidon na sociedade e ao uso do
tempo de lecer. Son voluntarias para o alumnado e en ningln caso faran parte do seu
proceso de avaliacion.
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2.2 Claustro

O Claustro estara presidido polo/a Director/a e estard integrado por todo o profesorado que preste
servizo no centro educativo.

O Claustro do profesorado ten as seguintes atribucions:

> Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracion dos proxectos
do centro e da Programacion Xeral Anual.

> Aprobar e avaliar a concrecién do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
Programacion Xeral Anual.

> Fixar os criterios referentes a orientacién, titoria, avaliacion e recuperacion dos alumnos e
alumnas.

> Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion pedagodxica e na
formacion do profesorado do centro.

> Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na selecciéon do/a
Director/a nos termos establecidos pola presente Lei.

> Cofiecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccion presentados polos candidatos.
> Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucion do rendemento escolar e 0s
resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o centro.

> Informar das normas de organizacion e funcionamento do centro.

> Confiecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicidn de sanciéns e velar por que estas
se atefian & normativa vixente.

> Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

> Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracién educativa ou polas respectivas
normas de organizacion e funcionamento.

REUNIONS DO CLAUSTRO

O Claustro de profesorado reunirase preceptivamente en sesidn ordinaria unha vez cada trimestre
€ sempre que 0 convoque 0 seu presidente ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros.
En todo caso reunirase no inicio e no final do curso.

> As reunions seran convocadas en horario non lectivo, salvo algunha de caracter extraordinario,
gue, pola sta duracién, poida facerse nun recreo.

> As convocatorias realizaranse por medio de correo electrénico dirixido a cada un dos membros
coa debida antelacion.

> Ola secretario/a levantara acta de todo o tratado e posteriormente a citada acta (en arquivo
PDF) ser& enviada por correo electrénico a cada un dos membros do Claustro co fin de efectuar
cantas alegacions, modificaciéns ou correccidns estimen oportunas.

> Transcorrido o prazo de cinco dias habiles sen ningun tipo de alegacién a acta darase por
aprobada.

2.3. ORGANOS UNIPERSOAIS DE COORDINACION DOCENTE

2.3.1. PROFESORADO TITOR

MARCO NORMATIVO

v Orde do 29 de Xufio de 1994 pola que se aproban as instruciéns que regulan a organizacion e
funcionamento dos institutos de educacién secundaria.

v BOE 159, de 5 de Xullo de 1994, paxinas 21482 a 21492.

v Orde do 1 de Agosto de 1997 (DOG 2 de Setembro de 1997) pola que se ditan instrucions para
o desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos
institutos de educacién secundaria e se establece a slla organizacién e funcionamento.

NOF - IES Pazo da Mercé - 13



O profesorado titor é quen coordina a accion titorial dun grupo. E o/a responsable e, & stia vez, o/a
referente da dindmica titorial e orientadora do seu grupo.

O seu papel consistird en coordinar e desenvolver a accidn titorial cos seus alumnos e alumnas a
través dunha estreita coordinacién con todo o profesorado que ensina nese grupo e manter
contactos periddicos cos pais e nais.

Todo o profesorado ten no seu horario unha sesién dedicada & atencion de alumnado e pais/nais,
xa que todo o profesorado debe desempefiar un labor titorial.

Habera polo menos un/ha profesor/a titor/a por cada grupo de alumnado, que ser4d nomeado
preferentemente entre o profesorado que ensina a ese grupo de alumnos/as.

Cada profesor/a titor/la, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara, cando menos,
as seguintes funciéns:

> Participar no desenvolvemento do Plano de Accién Titorial e nas actividades de orientacion.

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

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

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

> Coordinar as adaptacions curriculares necesarias.

> Facilitar a integracion do alumnado e fomentar a sUa participacion nas actividades e a
cooperacion educativa entre o profesorado e os pais e nais do alumnado.

> Informar o equipo de profesores do grupo do alumnado das sUas caracteristicas, especialmente
naqueles casos que presenten problemas especificos, e informar o alumnado do grupo, os pais e
nais e o profesorado, de todo aquilo que lles afecte con relacion das actividades docentes e o
rendemento académico.

> Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacion.

> Organizar e presidir as sesidns de avaliacion do seu grupo.

> Favorecer o proceso de maduracién vocacional.

> Colaborar co departamento de orientacion e cos/as demais profesores/as titores/as no marco
dos proxectos educativos e curricular do centro.

> Orientar o alumnado no seu proceso formativo e en particular nas demandas e inquietudes do
alumnado e mediar, en colaboracién co/a delegado/a do grupo, ante o resto do profesorado,
alumnado e equipo directivo nos problemas que se presenten.

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

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

> Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado e ter informados os pais e nais ou
titores/as legais e o xefe ou xefa de estudos.

> Controlar as faltas de conduta do alumnado do seu grupo no XADE.

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

> Atender, xunto co resto de profesorado, o alumnado en canto este permanece ho centro nos
periodos de lecer.

2.3.2 PROFESORADO TITOR DE FCT

MARCO NORMATIVO

v Orde do 28 de Febreiro de 2007 (DOG do 8 de Marzo), polo que se regula o médulo profesional
de formacion en centros de traballo de formacién profesional inicial, para o alumnado matriculado
en centros educativos de Galicia. O modulo profesional de FCT é un bloque coherente de
formacién profesional que se desenvolve en empresas ou institucions en situacions reais de
traballo.
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E responsabilidade do profesorado titor de FCT:

> Establecer canles de comunicacién coa persoa designada para realizar as tarefas de titoria do
centro de traballo.

> Establecer o calendario de visita aos centros de traballo.

> Reservar unha xornada quincenal no centro educativo co alumnado na que se realizaran
actividades de seguimento, asesoramento e apoio.

> Informar o alumnado da convocatoria de axudas para a realizacion da FCT.

> Elaborar o programa formativo do médulo, en colaboracion coa persoa responsable do centro
de traballo.

> Avaliar e cualificar o modulo de FCT tendo en conta o informe presentado pola persoa
responsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado.

> Manter contactos periédicos coa persoa responsable do centro de traballo, co fin de contribuir a
gue o programa de formacién se axuste & cualificacién que se pretenda para cada ciclo.

> Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu alumnado e
valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa formativo.

> Informar sobre as peticions de validacions e de exencidéns formuladas polo alumnado do ciclo
formativo.

> Informar o seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia realizar en cada empresa, e
de todo o relacionado coas condicions e as caracteristicas da sUa realizacion, os aspectos, as
condicions e os criterios de avaliacion do citado médulo.

> Extraer datos e conclusions que retroalimenten as actividades, con especial atencién a aqueles
que suxiran a modificacién da programacion docente ou do programa formativo, ou que afecten a
continuidade do convenio coa empresa.

> Proporcionar os datos mais significativos que se lle requiran para a avaliacién global do
programa da FCT.

2.4. ORGANOS COLEXIADOS DE COORDINACION DOCENTE

2.4.1 COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA
MARCO NORMATIVO

v Decreto 324/1996, do 26 de Xullo (DOG 9 de Agosto de 1996), polo que se aproba o
regulamento Organicos dos institutos de Educacion Secundaria. Capitulo V. Artigo 77.

Fan parte da Comision de Coordinacion Pedagoxica (CCP):

v Director/a, que actuara como presidente

v Xefe/a de Estudos

v Xefes/as de departamento

v Coordinador/a de Dinamizacién e Normalizacién Linguistica

v Coordinador/a de FCT (Formacion en Centros de Traballo)
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> Actuard como secretario/a un membro da comision, designado polo director ou directora,
ouvidos os restantes membros. Sera elixido/a entre os seus membros cada curso académico
seguindo o criterio de menor idade.

A Comisidén de Coordinacién Pedagoéxica ten as seguintes atribucions:
> Propor profesorado titor por nivel para o Departamento de Orientacion.

> Propor o profesorado para a comisién e redaccion do Proxecto Linguistico de Centro e do
Equipo de Dinamizacion e Normalizacion Linguistica.

> Propor ao Claustro a planificacion xeral das sesidns de avaliacion de acordo coa xefatura de
estudos.

> Propor ao Claustro o calendario de exames das probas extraordinarias, de acordo coa xefatura
de estudos.

> Propor os Proxectos Curriculares ao claustro para stia aprobacion.

> Elaborar propostas ao Claustro para establecer os criterios de preparaciéon dos proxectos
curriculares.

> Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa nos que se incluirda o Plano de
Orientacion Académica e Profesional e o Plano de Accién Titorial se realice conforme aos criterios
establecidos polo Claustro.

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

> Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo do Centro, os proxectos curriculares de
etapa e a Programacion Xeral Anual.

> Establecer as directrices xerais para a elaboracion de:
v As Programacions didacticas dos departamentos.
v O Plano de Orientacion Académica e Profesional
v O Plano de Accion Titorial
v O Proxecto TIC

v As Adaptaciéns Curriculares e os Programas de Reforzo incluidos no proxecto
curricular do centro.

> Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado ao Centro de Formacion e
Recursos do Profesorado.

> Aceptar a inclusién de modificaciéns na programacion conxunta do ciclo ou departamento.
> Propor ao/a Director/a o profesorado titor que fara parte do departamento de orientacion.

> Realizar, no seu caso, a proposta ao/a Xefe/a de Estudos a fin de que se designe o/a
responsable do Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares.

> Propor os/as profesores/as que faran parte do Equipo de Normalizacion e Dinamizacion
Linguistica.
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REUNIONS DA COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Reunirase como minimo unha vez ao mes e celebrard unha sesién extraordinaria ao comezo do
curso, outra ao final do mesmo e cantas outras se consideren necesarias, ou o soliciten dous
terzos polo menos dos seus membros.

> As reunidns seran convocadas en horas non lectivas, de modo que non se lesionen os intereses
dos membros da Comision.

> As convocatorias seran notificadas aos integrantes da Comisién mediante o0 uso dos seus
correos electrénicos cumprindo un prazo de 48 h previo a sta celebracion.

> Do tratado nas reunidéns serd levantada acta polo/a Secretario/a que posteriormente sera
remitida en formato PDF (de novo por medio do correo electrénico), aos integrantes para posibles
emendas ou correcciéns. De non efectuarse ningunha solicitude de correccién no prazo de cinco
dias habiles a acta sera aprobada.

> Os/As xefes/as de departamento integrantes da comision son os responsables de trasladar aos
membros dos seus departamentos 0s asuntos tratados e os acordos adoptados no marco da
comision.

2.4.2. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

MARCO NORMATIVO

v Orde do 24 de Xullo de 1998 (DOG 31 de Xullo de 1998), pola que se establece a organizacién
e funcionamento da orientaciébn educativa e profesional na Comunidade Autbnoma da Galicia
regulada polo Decreto 120/1998.

Fan parte do Departamento de Orientacion:

v Orientador/a como xefe/a de departamento

v Especialista en Pedagoxia Terapéutica

v 1 Titor/a do Ambito Linguiistico

v 1 Titor/a do Ambito Cientifico-Tecnoloxico

v 1 profesor/a de FOL

Oslas profesores/as titores/as de ambito e o/a profesor/a de FOL seran propostos pola Comision
de Coordinacién Pedagoéxica (CCP) e designados polo/a director/a.

Son competencia do Departamento de Orientacién as funciéns seguintes:

> Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacién dos alumnos e alumnas do
contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion do seu ambito
de actuacion.

> Elaborar as propostas do Plano de Orientacién Académica e Profesional, e do Plano de Accién
Titorial.

> Participar na elaboracién, seguimento e avaliacion do Proxecto Educativo e do Proxecto
Curricular do Centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagéxico para a atencion
ao alumnado con necesidades educativas especiais.

> Desefar accions encamifiadas a atencion tempera, se é o caso, do seu alumnado e a
prevencion de dificultades ou problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivados tanto
de condiciéns desfavorables como de altas capacidades que presenten os alumnos e alumnas.

> Participar na avaliacion psicopedagoxica e participar no desefio e desenvolvemento de medidas
de atencion & diversidade.

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

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

NOF - IES Pazo da Mercé - 17



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

> Impulsar a participacién do profesorado en programas de investigacion e innovacion educativa,
relacionados co seu ambito de actuacion.

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

> Establecer canles de comunicacién cos diferentes servizos ou institucions no ambito das sltas
competencias.

> Na formacién profesional especifica, coordinar a orientaciéon laboral e profesional con outras
administracions ou institucions.

REUNIONS DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

O departamento de orientacion reunirase polo menos unha vez ao mes, logo da convocatoria da
xefatura de departamento, para :

> Facer o seguimento do desenvolvemento do Plano de Orientacion Académico e Profesional e
do Plan de Accion Titorial.

> Establecer as medidas correctoras que no seu caso se estimen oportunas.

> Tamén se reunird cando asi o decidan os membros para tratar asuntos do seu interese.

> A Xefatura de Estudos velara, no momento da confeccién dos horarios, por que todos os
membros do departamento tefian fixada no seu horario a sta hora de reunién.

2.4.3 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

MARCO NORMATIVO

v Real Decreto 83/1996 do 26 de Xaneiro, polo que se aproba o Regulamento Organico dos
Institutos de Educacion Secundaria. Capitulo 111, Artigos 48, 49, 50, 51 e 52.

Os Departamentos Didacticos son os érganos basicos encargados de organizar e desenvolver as
ensinanzas propias das é&reas, materias ou modulos profesionais correspondentes, e as
actividades que se lles encomenden, dentro do &mbito das stas competencias.

Os Departamentos Didacticos do IES Pazo da Mercé son:

> Filosofia.

> Latin.

> Informética.

> Lingua e Literatura Galega.

> Lingua Castela e Literatura.

> Fisica e Quimica.

> Inglés.

> QOrientacion.

> Bioloxia e Xeoloxia.

> Educacion Pléastica.

> Economia e FOL.

> Tecnoloxia.

> Francés.

> Educacion Fisica.

> Musica.

> Matematicas.

> Relixion.

> Xeografia e Historia.

Estaran compostos por todos/as os/as profesores/as que dean a formacion propia das areas,
materias ou modulos profesionais asignados ao departamento.

Os distintos Departamentos Didacticos, celebraran as reunions ordinarias de departamento unha
vez ao mes, e sempre que as convoque o/a xefe/a de departamento. Cada reunién ir4
acompafada da correspondente acta onde se recolleran os acordos adoptados.
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Os departamentos didacticos estaran compostos por todos/as os/as profesores/as que dean a
formacion propia das areas, materias ou médulos profesionais asignados ao departamento.

Son atribuciéns dos Departamentos Didacticos:

> Formular propostas ao Claustro e equipo directivo para o Proxecto Educativo do instituto e o
Plano Xeral Anual do centro, e dos proxectos curriculares & Comisiébn de Coordinacion
Pedagoxica.

> Elaborar a programacion didactica do departamento de acordo coas directrices da Comision de
Coordinacién Pedagoéxica e ao fin de curso elaborar a memoria.

> Promover a investigacion educativa e propor actividades de perfeccionamento do profesorado.
> Manter actualizada a metodoloxia didactica.

> Colaborar co Departamento de Orientacion na deteccion e prevencion de problemas de
aprendizaxe, asi como na programacion e aplicacion de ACS e Programas de Mellora da
Aprendizaxe e actividades de reforzo e recuperacion.

> Organizar e realizar actividades complementarias, probas para o alumnado de bacharelato e de
ciclos con materias ou médulos pendentes e para o alumnado libre, se fose o caso.

> Resolver as reclamacions das avaliacions que o alumnado formule ao departamento e ditar os
informes pertinentes.

> Propor materias optativas dependentes do departamento. O nomeamento e competencias do/a
Xefe/a de Departamento esta regulamentado na normativa vixente.

Corresponde aola Xefela de Departamento:
> Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.
> Responsabilizarse da redaccion do plano de actividades do departamento, velar polo seu
cumprimento e elaborar a memoria final de curso na que se faga constar:

1. O cumprimento da programacion prevista.

2. As modificacions durante o curso na programacion e o motivo das mesmas.

3. A analise dos resultados en relacion cos cursos anteriores.

4. As propostas para revisar a programacion do curso seguinte e 0s proxectos

curriculares.
Dita memoria entregarase na Direccidon para engadirse a Memoria Xeral do Curso no prazo
establecido pola normativa.
> Participar na elaboracion do proxecto educativo, representando ao departamento na Comision
de Coordinacién Pedagoxica.
> Convocar e presidir as reuniéns do departamento.
> Velar pola confidencialidade dos documentos, cando proceda.
> Coordinar a organizacion de espazos e instalacions para a orientacion, a adquisicion de
material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacion.
> Realizar as avaliacions psicopedagoxicas, no seu caso, e asesorar no desefio, desenvolvemen-
to e avaliacion das medidas de atencion & diversidade conforme ao procedemento que se estable-
za.
> Facilitar a colaboracion entre os membros dos departamentos de orientacion implicados.
> Coordinar, en colaboraciéon co/a profesor/a de pedagoxia terapéutica, a atencion do alumnado
con necesidades educativas especiais, elevando ao/a Xefe/a de Estudos, cando sexa necesario, a
proposta de organizacion da docencia para este alumnado.
> Aquelas outras funciéns que a Administracion educativa lle poda asignar referidas a orientacion.

REUNIONS DOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Conforme ao artigo 4.3 da Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo
do persoal funcionario e laboral docente:

> Os departamentos didacticos reuniranse polo menos unha vez ao mes, logo da convocatoria da
xefatura de departamento, para facer o seguimento do desenvolvemento da programacion
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didactica e establecer as medidas correctoras que no seu caso se estimen oportunas. Tamén se
reunird cando asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

> As convocatorias (nos departamentos pluripersoais) seran realizadas coa debida antelacion
mediante o uso dos correos electrénicos de edu.xunta.gal dos integrantes do departamento.

> Do tratado nas reuniéns levantarase acta que serd cumprimentada e asinada polo/a xefe/a do
departamento conforme ao modelo depositado na Secretaria do Centro.

A Xefatura de Estudos velara no momento da confeccion dos horarios por que exista unha faixa
horaria na que non existan actividades lectivas, de xeito que todos os departamentos podan fixar
as slas reuniéns de departamento nese horario para que todos os membros podan asistir.

2.4.4 EQUIPO DE DINAMIZACION e NORMALIZACION LINGUISTICA

MARCO NORMATIVO
v Decreto 79/2010 do 20 de Maio (DOG de 25 de Maio de 2010), para o plurilingliismo no ensino
non universitario de Galicia.

Para potenciar o uso da lingua galega existe un Equipo de Dinamizacién e Normalizacién
Linglistica constituido por:

> Coordinador/a, que sera nomeado/a polo/a Director/a

> Tres profesores/as, por proposta da Comision de Coordinacién Pedagoéxica.

> Tres alumnos/as, por proposta da Xunta de Delegados/as.

> Un membro do persoal non docente, por proposta do persoal de administracién e servizos.

Son atribuciéns do Equipo de Dinamizacidn Lingiiistica as funcions seguintes:

> Impulsar a presenza progresiva do galego nas diferentes areas curriculares e, en xeral, na vida
do centro, para posibilitar gue o alumnado acade unha maior competencia na lingua galega.

> Reforzar o traballo para a superacion progresiva dos prexuizos e o rexeitamento do idioma
entre todos os integrantes da comunidade escolar.

> Promover o uso activo de ferramentas das tecnoloxias da informacion e a comunicacion en
galego, favorecendo o uso da nosa lingua nas creacidns e nos diversos intercambios dixitais.

> Implicar activamente toda a comunidade educativa, en especial o alumnado, no labor de
dinamizacion.

> Implicar o alumnado e profesorado de Ciclos Formativos para que participen na organizacion de
actividades, asi como nas propias actividades, tratando de romper deste xeito a distancia que hai
a nivel de relacions co alumnado de ESO, Bacharelato e FP Basica.

> Garantir os dereitos linglisticos das persoas que falan galego e procurar avances nos
individuos bilingies.

> Mellorar as habilidades linguisticas do alumnado e do profesorado.

> Ligar o uso do galego aos modos de vida mais actuais e vangardistas, vencellandoo co mundo
cultural e social actual.

> Manter en galego toda a documentaciéon administrativa e de xestién do centro.

> Desefiar e coordinar campafias de sensibilizacion, asi como actividades a favor da
normalizacion do uso do galego, dirixidas & comunidade educativa no seu conxunto ou a un sector
determinado, segundo o obxectivo especifico que se pretenda.

2.4.5 EQUIPO DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA

MARCO NORMATIVO
v Instrucions sobre a Organizacién e Funcionamento da Biblioteca que saen publicadas cada
curso escolar.

A biblioteca escolar e un recurso educativo imprescindible para a consecucion dos obxectivos
educativos en todas as areas.
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> Facilita o acceso aos recursos informativos e culturais necesarios nos procesos de ensino e
aprendizaxe.

> Favorece un uso contextualizado das tecnoloxias da comunicacion e da informacion.

> Resulta imprescindible para a capacitacion e o fomento da lectura, de todo tipo de textos, en
todo tipo de soportes.

O Proxecto de Dinamizacion da Biblioteca abrangue todas as tarefas que o equipo de
dinamizacion da biblioteca xestiona durante o curso académico.
O proxecto axustase aos principios recollidos no Plano Lia (2016-2020) da Conselleria de
Educacion, Universidade e Formacion Profesional da Xunta de Galicia para as bibliotecas
escolares.
O Plano Lia ten entre os seus obxectivos dotar os centros educativos de bibliotecas escolares
Utiles, sustentables e acordes coas necesidades do século XXI, e céntrase en tres eixos
fundamentais:

v Alectura.

v Ainformacion.

v A aprendizaxe.
Desta maneira, o Proxecto inclie actividades que inciden nas tres lifias.
O Equipo de Dinamizacion da Biblioteca estd composto por dous docentes (incluida a
Vicedireccién) e deles un é designado responsable do equipo.

O Equipo de Dinamizacion da Biblioteca encargarase de:
> A organizacion e posta en practica das actividades e actuacions previstas no Proxecto de
Dinamizacién nos seguintes ambitos:
1. Organizacion da biblioteca.
2. Fomento da lectura.
3. Manexo de informacion.
4. Proceso de aprendizaxe.
Ademais, existird un equipo de apoio integrado por outros/as docentes, que colaboraran co equipo
de dinamizacién da biblioteca en:
> Gardas no horario da biblioteca.
> Catalogacion.
> QOrganizacién e xestion do material e espazo da biblioteca.
> Servizo de préstamo co programa Meiga.
> Carteleira de publicidade da biblioteca.
> Actualizacion e manutencion do Blog da Biblioteca.
> Colaboracion nas actividades levadas ao cabo.
As actividades propostas coa participacion do alumnado do centro seran:
> O fomento da lectura.
> Presentacion da biblioteca ao novo alumnado.
> Creacion de clubes de lectura.
> Visita de autores.
> QObras de teatro.
> Participacion no Blog da Biblioteca.

2.4.6 EQUIPO DOCENTE DE GRUPO

O equipo docente de grupo estara constituido por todo o profesorado que ensina ao alumnado do
grupo e sera coordinado polo seu titor ou titora.

O equipo docente de grupo reunirase segundo o establecido na normativa sobre avaliacion, e
sempre que sexa convocado pola Xefatura de Estudos a proposta, no seu caso, do/a profesor/a
titor/a do grupo.
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Son funciéns do Equipo Docente de Grupo:

> Realizar a avaliacion e o seguimento global do alumnado do grupo, establecendo as medidas
necesarias para mellorar a sta aprendizaxe.

> Propor e coordinar a execuciéon de actuaciéns preventivas necesarias para mellorar a
convivencia do grupo.

> Tratar de xeito coordinado os conflitos no grupo, establecendo as medidas axeitadas para a sta
resolucion.

> Procurar a coordinacion das actividades académicas e complementarias que se propofian para
0 grupo.

> Cofiecer e participar na elaboracion da informacién que se proporcione aos pais e nais do
alumnado do grupo.

2.5. ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

2.5.1 XUNTA DE DELEGADOS

A Xunta de Delegados/as podera:

> Elevar ao equipo directivo propostas para o Proxecto Educativo de Centro.

> Informar o alumnado das actividades da Xunta de Delegados/as e tamén o0s seus
representantes no Consello Escolar de problemas nos grupos.

> Recibir informacion dos seus representantes no Consello Escolar e doutras organizaciéns
estudantis e xuvenis.

> Elaborar informes para o Consello Escolar e propostas de modificacion das Normas de
Organizaciéon e Funcionamento do Centro (NOFC).

> Formular propostas ao/a Xefe/a de Estudos para a elaboracién dos horarios e a Vicedireccion
para a organizacion das actividades.

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

> Ser ouvida polos érganos de goberno.

REUNIONS DO ALUMNADO

De acordo coa lexislacion vixente podera haber asociacions de alumnos/as.

> A direccion garantira o exercicio do dereito & reunién por parte do alumnado dentro do horario
do centro e facilitard o uso das instalacions, tendo sempre en conta o habitual desenvolvemento
das actividades do centro e dando, en todo caso, prioridade a que estas se poidan desenvolver
con normalidade.

> Como norma xeral, o alumnado podera reunirse en horas non lectivas e durante os recreos, tras
comunicacion & direccion cunha antelacion minima de 24 horas.

> Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccién conceda autorizacion,
gue deberd ser solicitada cunha antelacion minima de 24 horas.

> As reunions do/a delegado/a co alumnado do seu grupo poderanse celebrar, tras acordo co/a
profesor/a titor/a do grupo, nas horas de titoria establecidas no horario lectivo.

> Para 0s grupos que non dispofian desta hora, poderan celebrarse nos recreos, e mesmo fora
do horario lectivo nas instalaciéns do centro tras comunicacion a direccion e autorizacion por parte
desta.

> Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccidon conceda autorizacion
para este fin.
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2.6. OUTROS COORDINADORES

2.6.1 COORDINADORI/A DE FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO (FCT)

MARCO NORMATIVO

v Orde do 28 de Febreiro de 2007 (DOG do 8 de Marzo), polo que se regula o médulo profesional de
formacion en centros de traballo de formacion profesional inicial, para o alumnado matriculado en
centros educativos de Galicia.

O/A coordinador/a de FCT serd nomeado/a polo Director/a entre o profesorado dos ciclos formativos
do Centro e exercera as sUas funcions durante catro anos. Tera unha reducién no seu horario para o
exercicio das suas funcions.

As suas funciéns son:
> Supervisar e dirixir o programa de FCT.

> Encargarse, por delegacion da direccién do centro, das relacidns coas empresas ou instituciéns
gue podan estar interesadas no programa.

> Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas ao cabo polas persoas responsables da
titoria dos ciclos formativos, para o que convocaran, polo menos, unha reunién mensual con elas.

> Elaborar os convenios de colaboracion.
> Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

> Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesorado titor, e tramitar toda a documentacion
relativa as axudas econémicas que proceda respecto a FCT, a través da direccién do centro.

> Aquelas outras funcions que a Conselleria de Educacion estableza na stia normativa especifica.

2.6.2. COORDINADOR/A DE PROGRAMAS INTERNACIONAIS

Ten por obxectivo favorecer a participacion do centro nos diferentes programas e iniciativas de
intercambio e mobilidade noutros territorios do Estado e transnacional, tanto europeas como
internacionais.

O/A coordinador/a de Programas Internacionais serd nomeado/a polo Director/a entre o
profesorado do Claustro e exercera as suas funciéns durante catro anos. Tera unha reducién no
seu horario para o exercicio das stas funcions.

As suas funciéns son:

> Realizar a busca de socios e establecer as comunicaciéns oportunas coa conseguinte
realizacion, se for o caso, de visitas preparatorias.

> Cubrir os formularios requiridos e tramitar as solicitudes diante das axencias responsables.

> Informar o Consello Escolar e o Claustro do desenvolvemento de cada programa.

> Cubrir, xunto co/a Secretario/a do centro, os expedientes académicos e as xustificacions de
gastos.

> QOrganizar os desprazamentos necesarios de acordo coa programacion realizada.

> Seleccionar os beneficiarios e beneficiarias participantes en funcién dos criterios previamente
establecidos.
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> Aquelas outras funcions que a Conselleria de Educacion estableza na sua normativa especifica.

2.6.2.1. CRITERIOS DE SELECCION PARA A PARTICIPACION EN PROXECTOS ERASMUS

A Comision de Seleccién tanto de alumnos/as como profesores/as estara composto por:
> O/a Director/a

> Ola Secretario/a

> Ol/a Coordinador/a

> 1 profesor/a nomeado/a pola Direccion

Expofiense a continuacion os criterios que se seguiran para a eleccion de alumnado e
profesorado.

ALUMNADO

1. ADECUACION DA TITULACION E DO PERFIL DA PERSOA (30 %)
X Valorarase ata un maximo de 2 puntos a motivacién, a autonomia, a madurez, 0 compromiso co
programa e as habilidades comunicativas (a partir do informe da persoa titora, equipo didactico ou
orientador/a do centro). A existencia de algin expediente disciplinario sera motivo de exclusién do
proceso de seleccion.
X Valorarase a actitude nas aulas e a asistencia regular ao ciclo cursado ata un maximo de 1
punto:

v Asistencia a mais de 90 % das aulas: 0,5 puntos

v Asistencia a menos de 90 % das aulas: 0 puntos

v Ausencia de faltas de conduta: 0,5 puntos

2. EXPEDIENTE ACADEMICO (25 %)
X Valorarase ata un maximo de 2 puntos, calculando a media aritmética das cualificacions obtidas
nas materias do ciclo formativo de grao medio ata 0 momento da solicitude.
v De 6 a 6,99.... Ben 0,5 puntos
v De 7 a 8,99.... Notable 1 punto
vDe9all....... Sobresaliente 1,5 puntos
v Matricula de honra....... 2 puntos
Non se teran en conta as cualificacions validadas

3. CONECEMENTOS DE IDIOMAS (25 %)
X Certificados de nivel do idioma vehicular do pais de destino (ou inglés, no seu defecto). Por
certificado oficial da Escola Oficial de Idiomas ou un equivalente legalmente homologado
sumaranse ata un maximo de 2 puntos. Terase en conta so o certificado mais alto.

v Al: O puntos

v A2: 0,5 puntos

v B1: 1 punto

v B2: 1,5 puntos

v C1 ou C2: 2 puntos
Non se teran en conta as titulaciobns de nivel inferior que levaron a conseguir outra de nivel
superior.
X Sen certificado oficial: Podera requirirse a realizacién dunha proba de nivel (escrito e oral), ata
un maximo de 1 punto.
X Baremo dun segundo idioma. Valorarase o cofiecemento doutro idioma cun nivel minimo de A2
e coa acreditacion dun certificado oficial, da mesma forma que para un idioma vehicular do pais
de destino (o inglés, no seu defecto), ata un maximo de 1 punto.

v A2: 0,5 puntos

v B1, B2, C1, C2: 1 punto
A puntuacion maxima que se pode obter neste apartado é de 3 puntos.
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4. ENTREVISTA PERSOAL (20%). MAXIMO 2 PUNTOS

Habilidades persoais e sociais suficientes para desenvolverse en ambientes distintos dos
habituais. Valorarase a acreditacion de pertenza a calquera tipo de ONG ou de participacion en
programas de voluntariado.

Tamén se valorara o interese e a iniciativa dos/as candidatos/as.

PROFESORADO

Para as mobilidades de profesorado os procesos, perfis e necesidades dos participantes seran,
preferentes e non excluintes, por esta orde:

> Pertencer ao Departamento ao que se outorgou as mobilidades.

> Capacidades lingtiisticas demostrables. Valorarase minimo nivel B1 idioma do pais de destino
da mobilidade ou, no seu defecto, en Inglés.

> Non ter realizado mobilidades de proxectos Erasmus+ anteriormente.

> Antiguidade no Departamento.

> Desempefio de cargos directivos ou postos de responsabilidade.

2.7. OUTRO PERSOAL DO CENTRO

2.7.1.ALUMNADO DO MESTRADO DE PROFESORADO DE ENSINO SECUNDARIO

(R.D. 1834/2008 de 8 de novembro). A Orde do 18/4/2011 (DOG do 13/5/2011) establece o
procedemento para acreditar centros e persoas coordinadoras e profesorado titor para o
desenvolvemento do practicum correspondente ao Mestrado en profesorado de ESO,
Bacharelato, FP e ensino de idiomas na Comunidade Auténoma de Galicia. Na citada Orde e na
Resolucion do 22/9/2017 da Direccién Xeral de Educacién, FP e Innovacion Educativa(DOG
6/10/17) establécense os requisitos para que os centros educativos podan ser designados como
centros de practicas:

"Aprobacién, previo cofiecemento e aceptacion do Claustro, Consello Escolar e, no seu caso, do
titular do mesmo para colaborar no “practicum” e a obriga de designar unha persoa titora das
citadas préacticas, asi como un/ha coordinador/a de practicas que podera ser o/a Director/a do
centro, o/a Xefe/a de Estudos (por delegacién) ou excepcionalmente un/ha dos/as profesores/as
titores/as.

Of/a coordinador/a debera elaborar un plano de acollida para o citado alumnado ao que se lle
facilitar4 o acceso as dependencias do Centro e tera cofiecemento da organizacion do mesmo.
2.8. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

2.8.1. CONSERXES

MARCO NORMATIVO

v Decreto 3143/1971 de 16 de Decembro, polo que se aproba o Regulamento do Corpo Xeral
Subalterno da Administracién Civil do Estado e ROC do Centro, Titulo Il artigo 34

No IES Pazo da Mercé prestan servizos ddas conserxes.
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Sempre haberd unha en Conserxeria e, cando por determinadas circunstancias isto non for
posible, a Conserxeria permanecera pechada.

No horario de tarde, cando non fora posible a sla presenza, a Conserxeria permanecera pechada.
Teran ao seu dispor os horarios do profesorado e dos grupos, para facilitar informacion e localizar
o profesorado ou o alumnado nun momento dado, e deberén estar informadas polo/a xefe/a de
estudos do alumnado que en cada momento estean privado do dereito de asistencia as aulas para
a sUa vixilancia.

As suas funcions son;

> Controlar a entrada e saida de alumnado do centro, coidando de que conten coa debida
autorizacion se saen durante o horario lectivo.

> Custodiar o mobiliario, maquinas, instalacions e locais.
> Vixiar 6 persoal encargado da limpeza nas stas operacions.

> Controlar a entrada das persoas alleas ao Centro, recibir as stas peticiéns relacionadas co
mesmo e indicarlles a quen deben dirixirse.

> Custodiar as chaves dos despachos, oficinas e aulas e s0 llas entregar ao profesorado e cargos
directivos que as soliciten.

> Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia que a tales efectos lles
sexan encomendados.

> Realizar dentro das dependencias, os traslados de material, mobiliario e aparellos que foran
necesarios.

> Realizar os encargos relacionados co servizo que se lles encomenden, dentro ou fora do edificio.

> Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras
analogas, cando sexan autorizados para iso polo/a Secretario/a.

> Prestar, no seu caso, servizos axeitados a natureza das suas funcidns en arquivos, bibliotecas,
almacéns, ascensores.... prestando atencion e coidado da iluminacién e da calefaccion, e vixiaran o
deposito de gasoleo.

> Atencion e cuidado do alumnado no centro docente e solicitar a identificacion del cando o estimen
oportuno.

> En xeral, calquera outra tarefa de caracter andlogo que por razén do Servizo se lles encomende.

2.8.2. PERSOAL DE ADMINISTRACION

MARCO NORMATIVO

v Decreto 3143/1971 de 16 de Decembro, polo que se aproba o Regulamento do Corpo Xeral
Subalterno da Administracion Civil do Estado e ROC do Centro, Titulo Il artigo 35

No IES Pazo da Mercé presta servizo unha auxiliar administrativa que realiza as funciéns de
administracion que lle son propias.
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> Ser 0 persoal autorizado para por o selo nos documentos oficiais.

> Velar por dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga cumprindo todos os
requisitos necesarios.

> Manter actualizados os arquivos coa debida informacién que lles corresponde.
> Organizar con antelacion os documentos necesarios para as distintas avaliacions.

2.8.3. PERSOAL DE LIMPEZA

MARCO NORMATIVO

v Decreto 3143/1971 de 16 de Decembro, polo que se aproba o Regulamento do Corpo Xeral
Subalterno da Administracion Civil do Estado e ROC do Centro, Titulo Il artigo 36

No |IES Pazo da Mercé prestan servizos 2 limpadoras/es que realizan as funcions que lles son
propias. Durante a Pandemia contamos con mais unha limpadora de reforzo por acumulacién de
tarefas. Deberan:

> Manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e 0 seu mobiliario.
> Comunicar a Direccion todas as incidencias detectadas no seu traballo.
> Comunicar a Direccion as necesidades materiais e calquera outra observacion.

> Seguir o protocolo de limpeza establecido pola direccion do centro.

2.9. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS QUE GARANTAN A TRANSPARENCIA NA TOMA DE
DECISIONS

> A fixacién de datas de celebracién de reuniéns ordinarias de Claustros e Consellos Escolares
realizarase coa maior antelacion posible a fin de que sexa cofiecida polas persoas convocadas.
Como norma xeral realizaranse en horario de tarde aquelas convocatorias de caracter ordinario,
salvo naquelas ocasions en que, polos contidos a tratar, haxa unha prevision de curta duracién da
citada reunion, sendo posible neste caso a celebracion nun tempo de lecer.

> As reunions ordinarias da Comision de Coordinacion Pedagoéxica celebraranse como norma xeral
en horario non lectivo e que non supofia interrupcién dos periodos lectivos.

> A fixacion de datas de celebracion de reunions extraordinarias de Claustros, CCP e Consellos
Escolares realizarase coa maior antelacion posible a fin de que sexa cofiecida polas persoas
convocadas, podendo, no caso de ser imposible de prever con anterioridade, ser convocadas cun
minimo de 24 horas con antecedencia ao momento da sUa celebracion. Como norma xeral
realizaranse nun tempo de lecer.

> Como norma xeral, as convocatorias de reunions de érganos colexiados efectuarase por correo
electrénico, quedando constancia das mesmas co xustificante de envio de dito correo.

> No caso do primeiro Claustro de Profesores do curso, no que se tratara a escolla dos horarios, 0s
seus membros tamén poderan ser convocados por via telefonica.
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> No caso de que, pola urxencia ou por unha situacion extraordinaria, se decidira facer en papel ou
por calquera outro medio, esta situacién debera deixar constancia clara de que a comunicacion foi
recibida polas persoas convocadas.

> A comunicacion de actas de sesions anteriores para a sua lectura levarase ao cabo mediante o
envio das mesmas por correo electrénico a todas as persoas membros do érgano colexiado. Esta
comunicacion deberase facer co tempo suficiente para que poidan ser lidas antes da celebracion
da reunién na que deban ser sometidas a aprobacion, e acompafiaran, con caracter xeral, a
convocatoria a citada reunién. Como primeiro punto da orde do dia da convocatoria aparecera o
sometemento a aprobacion, por parte do 6rgano, das citadas actas de sesidns anteriores,
momento no que, de haber algun tipo de correccion que realizar ou alegacion por parte de alguén,
seré recollida antes de seren sometidas a aprobacion.

> As decisions adoptadas polos 6rganos de goberno unipersoais: Direccion, Xefatura de Estudos,
Secretaria e Vicedireccién, no que respecta a comunidade educativa seran transmitidas aos
diferentes 6rganos: Consello Escolar, Claustro, Organos de Coordinacién Docente, e Organos de
participacion de alumnado e familias, nas reunions celebradas cos mesmos.

> As decisions adoptadas polos 6rganos de goberno colexiados (Consello Escolar e Claustro)
seran comunicadas aos restantes membros da comunidade educativa nas reunions que se
celebren cos mesmos ou ben empregando os taboleiros no Centro (entrada ou sala de
profesorado).

> As decisidns adoptadas polos érganos de coordinacién docente, tanto unipersoais (profesorado
titor) como colexiados (Comision de Coordinacion Pedagoxica, Departamento de Orientacion,
Departamentos de Coordinacion Didactica, e Equipo de Dinamizacién Linglistica) seran
comunicadas usando os taboleiros que hai no Centro, por correo electrénico ou ben por teléfono.

> Os oOrganos de participacion do alumnado e das familias poderan comunicar as decisions
adoptadas aos diferentes 6rganos ben nas reuniéns do Consello Escolar, ben nas Comisions
existentes no mesmo, ou ben empregando outras canles que estimen convenientes (reunién co
equipo directivo).

TABOLEIROS DO CENTRO

> Sala de Profesores: Taboleiro de anuncios reservado para informacién sindical, taboleiro de
anuncios reservado para o profesorado, taboleiro de anuncios reservado para departamentos e
Coordinaciéns e taboleiro reservado para a Direccion, anuncios de actividades complementarias e
extraescolares (Vicedireccién) e anuncios das actividades de formacion do profesorado.

> Taboleiros de Secretaria, taboleiro informacion de ESO, Bacharelato e Ciclos, taboleiro do
Equipo de Dinamizaciéon da Biblioteca, taboleiro de libros e material escolar e taboleiro de
alumnado admitido e excluido.

Tamén no lateral de Conserxeria hai un monitor que ofrece informacién variada ao alumnado e
demais membros da comunidade educativa.
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3. ORGANIZACION DOS ESPAZOS, INSTALACIONS E RECURSOS MATERIAIS

3.1. HORARIO DE ABERTURA DO CENTRO.

1.- O centro permanecera aberto de luns a venres en horario de mafia e polas tardes dos luns e
dos mércores para o desenvolvemento dos ciclos formativos; propiciarase o uso das instalaciéns
do centro por parte da comunidade escolar.

2.- Como norma xeral, o centro estara aberto quince minutos antes do inicio do horario lectivo e
pechara quince minutos logo do remate das actividades lectivas. O mesmo horario rexera no caso
das actividades extraescolares se as houber.

3.- Durante os periodos non lectivos, o Consello Escolar determinara o horario de abertura do
centro.

4.- O acceso ao recinto escolar non esta permitido as persoas que non pertenzan & comunidade
escolar, salvo causa debidamente xustificada.

3.2. ABIBLIOTECA.

1.- A Biblioteca permanecera aberta para o empréstimo de luns a venres nos recreos.

2.- Todos os medios e material da Biblioteca —salvo os destinados & xestion- estan ao dispor da
comunidade escolar.

3.- No inicio de cada curso o profesorado encargado da Biblioteca terd unha reunion para
concretar as normas de funcionamento, que se faran publicas logo da aprobacién do Claustro.

4.- Na Biblioteca, como lugar dedicado a lectura, ao estudo e & recollida de informacion, debe
procurarse un ambiente propicio, polo que non se permitiran 0s xogos ruidosos nin 0s grupos que
realicen actividades molestas.

5.- O centro procurara a dotacién e renovaciéon da Biblioteca con recursos e medios adecuados.
Neste sentido, dotaraa como minimo dun ordenador e de periféricos apropiados para a consulta
dos fondos disponibles na biblioteca e Internet.

6.- Ao comezo de curso, o centro dotara a biblioteca cos libros de lectura obrigatoria e
recomendada para o ano escolar.

7.- O coidado dos libros e a colaboracion no bo funcionamento da Biblioteca é unha obriga para
todos os membros da comunidade educativa.

8.- Os organos de goberno do centro impulsaran actividades de difusién dos fondos da biblioteca
e de animacion & lectura.

9.- Procedemento para o empréstimo de libros:

NOF - IES Pazo da Mercé - 29



a) Ol/a profesor/a encargado/a introducira os datos do/a solicitante do empréstimo no
programa de xestion de bibliotecas instalado no ordenador. A continuacion, o/a profesor/a
entregaralle persoalmente ao/a alumno/a o libro.

b) O prazo para a devolucion dos libros emprestados sera de quince dias prorrogables,
nunha soa ocasion, sete dias mais, no caso de que o libro non fose solicitado con
anterioridade por outro/a usuario/a.

¢) Para a devolucién de libros, o/a profesor/a constatara no ordenador que o libro foi devolto
e colocara persoalmente o exemplar no seu lugar.

d) No caso de extravio dun libro, o/a usuario/a tera a obriga de o repor.

e) Cando un/ha alumno/a ao final dunha avaliacién non devolvese un libro mandaraselles aos
seus pais, nais ou titores/as legais unha carta explicativa citindoos e entregaraselles o
boletin de notas en man. O profesorado encargado da biblioteca facilitara ao profesorado
titor a correspondente lista de morosos/as.

10.- As enciclopedias, dicionarios, diarios e revistas sé se poderan consultar na biblioteca.

3.3. AS SALAS DE INFORMATICA.

1.- As salas de informética estaran supervisadas polo profesorado que ensine materias de
informatica.

2.- As actividades docentes teran prioridade sobre calquera outro tipo de actividade nestas salas.

3.- Todas as actividades que se leven a cabo nestas salas teran sempre un/ha profesor/a
responsable delas.

4.- Para coordinar o seu uso, colocarase semanalmente na sala de profesorado unha folla para
reserva de horas de uso.

5.- Nestas aulas existird un libro de incidencias para control do material, de xeito que cando un
profesor ou profesora faga uso delas vaise anotar, indicando o grupo de alumnos, a data e a hora,
os problemas detectados ou xurdidos no uso do material.

6.- Os equipos informaticos empregaranse para fins educativos.

7.- Prohibese modificar a configuracion inicial dos ordenadores ou as conexiéns sen autorizacion
do profesor ou profesora responsable.

8.- Prohibese instalar programas sen autorizacion do profesor ou profesora responsabel.

3.4. O PAVILLON POLIDEPORTIVO.

1.- A utilizacién do Pavillébn Deportivo sera supervisada polo Departamento de Educacion Fisica.
2.- As actividades docentes nel teran prioridade sobre as complementarias.
3.- Féra do horario de actividades docentes e complementarias, a utilizacion das instalacions

deportivas por colectivos alleos ao centro regularase, en cada caso, entre 0s colectivos
solicitantes do uso e os responsdabeis do centro conforme o establecido no apartado 3.7 deste
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documento.

4.- Os usuarios do Pavillén velaran pola conservacion do material e pola hixiene nos vestiarios.

3.5. A CAFETERIA DO CENTRO.

1.- O uso por parte do alumnado restrinxirase aos recreos, salvo causa xustificada.

2.- De acordo coa lexislacion vixente que regula o consumo de tabaco e alcol nos centros
publicos, na cafeteria do centro non estara permitido fumar nin consumir bebidas alcélicas.

3.- O acceso a cafeteria farase pola porta que a comunica co exterior do edificio. As portas que
desde a cafeteria dan acceso ao interior do edificio usaranse soamente como saida da cafeteria.

3.6. OUTROS ESPAZOS DE USO COMUN.

1.- A Sala de Usos Mdltiples utilizarase prioritariamente para actividades de tipo xeral. Para
coordinar o seu uso, colocarase semanalmente na sala de profesorado unha folla para reserva de
horas de uso.

2.- A Sala de Visitas utilizarase prioritariamente para a recepcion de pais e nais ou titores/as legais
do alumnado polo respectivo profesorado titor. Podera ser tamén utilizada para o mesmo fin por
outros docentes e para reunions de profesorado.

3.- A Sala Covid usarase cando sexa necesario illar algunha persoa sospeitosa seguindo as
instrucions do Protocolo Covid do centro escolar.

3.7. CESION DAS INSTALACIONS OU MATERIAL DO CENTRO A INSTITUCIONS ALLEAS.

1.- O centro podera ceder as sUas instalacions ou material do mesmo a institucions, asociacions
ou persoas alleas ao Instituto. Para o uso das mesmas establécense as seguintes consideracions:

a) Teran prioridade aqueles grupos ou asociacidons que pertenzan a Concellos adscritos
ao IES Pazo da Mercé e aqueles que vaian dirixidos ao alumnado do centro.

b) A sula utilizacién sera féra do horario lectivo e cando non estean ocupadas por
actividades programadas polo centro.

c) Non se cederan as instalacions cando as actividades tefian un fin lucrativo, nin cando a
organizacion do acto tefia caracter xen6fobo, homofobo, militarista ou tefia un caracter
confesional.

d) A utilizaciébn destas instalacidbns deberase solicitar por escrito, acompafiando un
informe explicativo que inclia a descriciébn da actividade, quen a organiza, a quen vai
dirixida, data de celebracion, horario e necesidades técnicas. A solicitude ird dirixida a
Direccion do centro quen, por sua vez, e ouvdo o Consello Escolar, contestara a
solicitude. De coincidir ddas ou mais solicitudes con idéntica prioridade a cesion farase

por estrito orde de peticion.
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e) Sera responsabilidade do peticionario/responsable o bo uso das instalacions e farase
cargo, de acordo coa Direccién, dos gastos que leve o uso das instalacions do centro e
daquelas deterioraciéns que se poidan ocasionar.

f) Soamente poderan acceder a estas instalacibns os participantes nas actividades,
guedando reducida a stia permanencia ao tempo que duren as mesmas.

g) O persoal designado pola Direccién para a slia abertura observara que o uso das
mesmas se axuste a solicitude do informe e, en caso contrario, dara conta a Direccion.

3.8. HIXIENE E LIMPEZA DAS INSTALACIONS.

1.- Toda a comunidade educativa velara pola conservacion e limpeza no recinto escolar. O centro
realizara campafas de sensibilizacion sobre o lixo co obxectivo de concienciar a comunidade
escolar da importancia da reciclaxe do mesmo e da conservacion do medio ambiente.

2.- Para que o alumnado aprenda a respectar o medio ambiente e a coidar os espazos publicos e
comprenda a necesidade de manter sen lixo e en bo estado o recinto escolar que rodea 0s
edificios, por rotacién cada grupo durante a hora de titoria encargarase quincenalmente da sua
manutencién. Non obstante, segundo as circunstancias propias dos horarios de cada ano, poderia
substituirse esa hora por outra.

3.- Poderase dar conta aos membros da comunidade educativa da limpeza (exterior e interior) ou
de danos cando exista unha responsabilidade manifesta ou no marco de actividades
extraescolares ou relacionadas con algunha materia en particular.

4.- Os/as alumnos/as que non mantefian un comportamento civico canto 4 suciedade se refire
deberan limpar o que lixaron e farano en horario non lectivo, durante os recreos, por exemplo. A
sUa actitude pode ademais constituir unha conduta contraria a convivencia.

5.- O/a profesor/a titor/a levantara acta do estado da sala de aula ao principio e ao final do curso e
controlara regularmente a sta manutencién. O profesorado ou alumnado informara a Direccién e a
Conserxeria de calquera alteracion que se puidese producir ao longo do curso na sala de aula
para que se proceda ao seu arranxo.

6.- Cando un/ha alumno/a, ou grupo de alumnos/as fose causante dun estrago nas instalaciéons ou
no material do centro estara obrigado a facerse cargo do custo econémico da reparacién ou
reposicion do material afectado. Se non se identificase o/a alumno/a ou alumnos/as causantes dos
danos, a comision de convivencia -previo estudo do caso e ouvidos 0s representantes do
alumnado afectado- podera acordar que todos os/as alumnos/as do grupo ou grupos implicados
reparen ou repofian o material afectado.

3.8.1. NORMAS DE USO DOS LAVABOS POLA SITUACION DA COVID-19

> Durante as aulas o alumnado non podera ir ao lavabo sen autorizacion expresa do/a profesor/a,
gue s6 deixara sair ao lavabo cando sexa un caso de urxencia maior.

> No caso de permitir o alumnado ir aos lavabos durante as aulas, o alumnado s6 podera utilizar
0S que ten autorizados para o seu uso (0s cales estan etiquetados co rétulo do seu curso).

> A limitacion de capacidade para os bafios esta notificada nun cartaz no exterior do mesmo.

> Todos 0s aseos teran carteis sobre o correcto lavado das mans. Ademais, estara totalmente
indicado que bafios e lavabos son os que poden usarse.
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> Respectaranse os labores de limpeza e de desinfeccidn, polo que aqueles que estean
sinalizados nese instante cos distintivos correspondentes non poderan ser usados ata que
terminen.

> Os lavabos deberan permanecer tan limpos como for posible para facilitar o seu uso a todo o
alumnado. Evitarase encher os sanitarios de papel que poida atascalos e tratarase de economizar
no uso do papel de secar as mans.

3.8.2. NORMAS DE USO DA MASCARA POLA SITUACION DO COVID-19

> O uso da mascara é obrigatoria en todo o centro e en todo momento, non estando permitido
guitarse a mascara dentro do centro.
> O feito de vir ou estar no centro sen a mascara posta sera considerado como conduta contraria
as normas de convivencia do centro.
> Ao alumnado que chegue ao centro sen mascara, a primeira vez que pase, daraselle unha
mascara nova.
> A segunda vez que o/a alumno/a vefia sen mascara ao centro:
v Sera enviado para casa; ho caso dos menores de idade, chamarase aos/as pais/nais
para que vefan recollelo. Entre tanto, permanecera illado.
v Poréselle falta inxustificada ese dia.
v Poréselle unha falta leve.
> A reiteracion deste feito, & segunda falta leve, sera considerado falta grave.
> A negativa por parte do/a alumno/a a porse a mascara sera considerada falta grave.
> As faltas graves por este motivo implicaran as seguintes medidas correctoras:
v A primeira falta grave implicara 10 dias lectivos de expulsién do centro.
v A segunda falta grave implicara 20 dias lectivos de expulsion do centro.
v A terceira e sucesivas faltas graves implicaran 30 dias lectivos de expulsion do
centro.

3.9. RECURSOS MATERIAIS: USO E DISTRIBUCION.

1.- Todos os materiais e recursos do centro estan ao servizo de todos os membros da comunidade
educativa. E, por tanto, deber de todos coidalos e usalos correctamente. Os estragos ou
caducidade producida polo uso dos mesmos comunicaranselle ao equipo directivo para que
proceda, como norma xeral, & sUa substituciébn ou reparacion no prazo de tempo mais breve
posible.

2.- O programa de gratuidade de libros de texto permite, nos cursos en que esta implantado, a
utilizacion dos manuais escolares en réxime de préstamo, polo que en cada libro se indicara a
pertenza do libro a través do selo do IES, o nome e o curso do prestameiro e as situaciéns que
levarian a perda da gratuidade:

e Rotura total ou parcial das follas.

e Rotura total ou parcial das capas.

e Riscados ou sulifiado continuado de lifias, paragrafos... con tinta de boligrafo, rotulador ou
similares (salvo con lapis).

e Grafias nos cantos, capas ou contracapas dos libros.

e Anotaciéns continuadas con boligrafo ou similar que interfiran na comprensién do texto
orixinal.
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e Descosido das costuras ou despegado das follas.

e Pregado de follas.

Para a coordinacién das actuaciéns necesarias para o0 desenvolvemento do programa
crearase no seo do Consello Escolar unha comisién de seguimento integrada por representantes
de distintos sectores da comunidade educativa: un/ha pai/nai ou titor/a legal, un/ha profesor/a,
un/ha alumno/a, un membro do equipo directivo, que se reuniran a final de curso para comprobar
o estado dos libros.

3.- O Claustro de profesores establecera a distribucién e uso dos recursos comuns (informéaticos,
audiovisuais ou doutro tipo), optimizando a sua rendabilidade.

4.- A utilizaciéon do material de cada departamento seré supervisada polos propios departamentos.
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4. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

4.1. HORARIO LECTIVO.

1.- O horario lectivo sera determinado polo Consello Escolar.

2.- As posibles variaciéns do horario lectivo, cando estean axustadas ao marco legal, deben ser
aprobadas pola Xefatura de Estudos, que informara delas os/as profesores/as de garda e os/as
profesores/as e alumnos/as afectados/as.

3.- Nas ultimas horas da mafia e da tarde, pola ausencia dun/ha profesor/a, a Xefatura de Estudos
(no seu defecto o/a profesor/a de garda) poderd permitir ao alumnado maior de idade adiantar a
saida do centro.

4.- Cando se cofieza a ausencia dalgun/ha profesor/a a primeira aula da mafa ou da tarde en
ensinanzas non obrigatorias, o alumnado poder4d —co permiso da Xefatura de Estudos-
incorporarse a aula seguinte.

5.- Entre aula e aula non habera descanso, polo que o profesorado entrard nas slas sesions
puntualmente. O alumnado debera de permanecer dentro da sla sala de aula, salvo que deba
desprazarse a outra ou tefia que ir ao servizo. Se, transcorridos dez minutos logo de tocar o
timbre, o profesor ou profesora non se incorporase, o delegado ou delegada debe advertir o
profesorado de garda da ausencia.

4.2. ENTRADA E SAIDA DO RECINTO ESCOLAR E DAS SALAS DE AULA.

1.- Unha vez comezada a actividade lectiva e ata a sua finalizacién, o alumnado do ESO non
poderd abandonar o recinto escolar sen causa xustificada. Dita xustificacion, asinada polos pais,
sera admitida polo profesorado de garda ou por un membro do equipo directivo. O alumnado
maior de idade podera abandonar o recinto escolar durante os periodos de lecer baixo a propia
responsabilidade e asinando o documento de saida correspondente.

2.- No interior do recinto escolar s6 estd permitida a circulacion de vehiculos de motor no
estacionamento. Non se permite o uso de ciclomotores unha vez comezada a actividade lectiva,
incluidos os periodos de lecer.

3.- O/a profesor/a non permitird, sen razén suficiente, a saida de ningun/ha alumn/a da sala de
aula antes da hora de finalizacion sinalada no horario.

4.- Cando se desaloxe unha sala de aula, as luces deberan apagarse. Na ultima hora, o alumnado
deixard as cadeiras encima das mesas. O/a profesor/a que estea na aula, xunto co delegado ou
delegada, supervisara que as cadeiras queden colocadas e as luces apagadas.

5.- Como norma xeral, nos periodos de lecer o alumnado non podera permanecer nas salas de
aula. Poderase permitir permanecer nelas para estudar ou para realizar traballos.
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4.3. PERMANENCIA NOS CORREDORES POLA SITUACION DA COVID-19

> En ningln momento o alumnado podera permanecer nos corredores de acceso as salas de
aula nin no vestibulo de conserxeria.

> Durante os recreos non se podera permanecer no vestibulo de entrada ao centro.

> O alumnado dun curso deixara a sala de aula de modo organizado, gardando sempre a
distancia de seguridade, e cando o profesor lles indique que poden abandonala. Na porta de cada
sala estard o profesor que acabe de explicar nesa aula para controlar que o alumnado proceda a
sair seguindo as indicacions, de modo organizado e respectando as distancias.

> A volta as clases farase igual que a saida delas utilizando o mesmo percorrido pero 4 inversa.

> En caso de movementos entre clases, a circulacion sera polo lado dereito do corredor, seguindo
as indicacions colocadas no chan, gardando distancias de 1,5 metros entre as persoas.

4.4. GARDAS

1.- Procurarase gque en cada periodo lectivo ou recreo haxa, polo menos, 2 profesores/as de garda
no centro. Nos recreos habera un/ha profesor/a a mais encargado da biblioteca.

2.- Segundo toque o timbre, o profesorado de garda comezara a vixiar para que non se produzan
incidentes nas salas de aula e nos corredores ata a chegada do/a profesor/a que vaia dar a
seguinte sesion, non permitindo que o alumnado permaneza féra das slas salas. O profesorado
de garda xunto co equipo directivo son os responsables da orde no centro.

3.- Unha vez confirmada a falta dalgun/ha profesor/a, os/as profesores/as de garda anotaran no
libro de gardas ditas ausencias. Se posteriormente se incorporase o/a profesor/a en cuestion,
os/as profesores/as de garda indicarano no libro de gardas, facendo constar a hora de dita
incorporacion.

4.- E funcién do profesorado de garda a tutela do alumnado en ausencia do/a profesor/a
correspondente e tamén nos periodos de lecer. Os/as profesores/as de garda recolleran no libro
todas as anomalias que se produzan no centro durante o seu tempo de garda.

5.- Cando se produza unha falta entre o profesorado, o/a profesor/a de garda pasara lista e
ofrecerd ao alumnado permanecer na sala de aula se tefien traballo ou sair ao exterior ata o fin da
aula. En ningln caso se permitira permanecer nos corredores ou nas escaleiras.

6.- Salvo indicacion do/a profesor/a ausente, non acudirdn as salas de aula especificas. Se é o
caso, coidara que o alumnado realice as actividades programadas polo/a profesor/a ausente. De
non teren actividades programadas polo/a profesor/a ausente, procurara que usen o tempo no
estudo ou en calquera outra actividade educativa que o/a profesor/a de garda considere
pertinente. Queda prohibido ocupar o tempo en xogos de azar.

7.- De se dar a situacion de se produciren ddas ausencias simultaneamente entre o profesorado,
cada un dos/as profesores/as de garda farase cargo de cada un dos grupos. Se as ausencias
simultaneas fosen tres, o profesorado de garda xuntara nun sé espazo ou dependencia libre nese
momento 0s dous grupos menos numerosos ou mais afins. Se as ausencias entre o profesorado
fosen mais de tres, o profesorado de garda, xunto co membro de garda do equipo directivo,
estableceran as medidas que consideren mais axeitadas.

8.- No caso de indisposicion ou accidente leve dun/ha alumno/a que non lle permita continuar a
actividade lectiva, o profesorado de garda farase cargo del/a, pdndose en contacto cos pais ou
titores/as legais para que o/a vefian recoller. Se non lles fose posible ou en ausencia destes, o
profesorado de garda levara o/a alumno/a ao Centro de Salde das Neves ou, se 0 estima
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oportuno, a sua casa. En caso de necesidade, solicitard a colaboracion do equipo directivo ou do
persoal non docente. Mais informacion no punto 7 deste documento.

9.- O profesorado sempre tera ao dispor actividades nos seus cursos da aula virtual paralelamente
as suas clases, asista & aula ou non.

4.5. FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO.

1.- E funcion de cada profesor pasar as faltas do seu alumnado ao XADE. E funcién do
profesorado titor controlar, coa colaboracién do profesorado do grupo, as faltas de asistencia e de
puntualidade do alumnado e informar os pais e nais e a Xefatura de Estudos.

2.- O profesorado introducira sistematicamente as faltas no XADE, que serdn comunicadas aos/as
pais/nais ou titores/as legais polo profesorado titor como minimo unha vez no mes (hai un
documento especifico no XADE).

3.- No caso de se detectar a ausencia aparentemente inxustificada dalgun/ha alumno/a do ESO
ou cando deixe de asistir repetidamente 4s suas aulas, non tendo constancia de ausencia
xustificada, porao de contado en cofiecemento do/a profesor/a titor/a e da Xefatura de Estudos.

4.- Os pais ou titores legais deben xustificar a ausencia do seu fillo ou filla procurando achegar
xustificacion documental. En caso de dubida, o/a profesor/a titor/a porase en contacto cos pais ou
titores/as legais. O prazo de xustificacion razoada e asinada polos pais ou titores/as legais € como
norma xeral de cinco dias desde a incorporacion do/a alumno/a. En ausencias prolongadas,
deben comunicar ao/a profesor/a titor/a, telefonicamente ou por escrito, 0 motivo. O/a profesor/a
titor/a conxuntamente coa Xefatura de Estudos poden decidir non aceptar a xustificacion dunha
falta. Neste caso, deberan comunicalo aos pais ou titores/as legais.

5. No caso dos alumnos maiores de idade, estes poderan solicitar a Xefatura de Estudos a autori-
zacién para xustificar as propias faltas de asistencia. A Xefatura de Estudos comunicaralles aos
pais que a partir dese momento o seu fillo ou filla podera xustificar as stas faltas de asistencia e
que todas as comunicacions con respecto deste asunto poderan facerse unicamente co/a
alumno/a.

6.- No caso dos alumnos maiores de idade, 0s supostos para a xustificacion de faltas seran os de
calquera traballador: baixa ou visita médica, enfermidade leve, convocatoria dun organismo oficial,
permiso concedido pola Direccién ou polo profesorado titor do centro (que se utilizard para
problemas familiares ou persoais), certificado de estar realizando algun traballo, etc.

7.- Tendo en conta que a falta reiterada as aulas, mal que sexa por motivos xustificados, pode
dificultar ou imposibilitar a avaliacion continua, o profesorado titor, xunto co Departamento de
Orientacion e Xefatura de Estudos, organizaran un sistema de axuda e seguimento que evite a
interrupcion do proceso educativo e que requirira unha relacién estreita cos pais/nais ou titores/as
legais do/a alumno/a.

8.- O nimero maximo de faltas para a abertura dun protocolo de absentismo é de 10%.

9.- A estes mesmos efectos, duas faltas de puntualidade seran consideradas como unha falta de
asistencia.

10.- O/a profesor/a titor/a, informada a Xefatura de Estudos, sancionara o/a alumno/a cun primeiro
apercibimento cando se cumpra o numero de faltas establecido no paragrafo 8. O/a profesor/a titor/a
citard os pais ou titores/as legais do/a alumno/a para lles comunicar persoalmente o apercibimento.
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11.- Para aplicar correctamente os criterios de avaliacion continua, cada profesor/a recorrera aos
sistemas de avaliacion fixados polo seu Departamento, atendendo, xunto co/a profesor/a titor/a e
a Xefatura de Estudos, & valoracion dos casos particulares. A Direccion dara audiencia ao/a
alumno/a xunto cos seus pais e serd informado/a das consecuencias que lle ocasionaria seguir
acumulando faltas.

12.-No caso de alumnado menor de 16 anos con abertura de Protocolo de Absentismo,
procederase a informar os Servizos Sociais do Concello e a Inspeccion Educativa.

13.- No caso dos Ciclos, o niumero maximo de faltas para cada modulo, que implicaria a perda do
dereito & avaliacién continua, é duns 10% da duracién correspondente, polo que o/a alumno/a
teria que someterse a un procedemento de avaliacion ordinaria non continua establecido para
cada modulo no proxecto curricular do Ciclo. Comunicariaselle formalmente ao/a alumno/a ou aos
pais/nais ou titores/as legais tal situacion previo aviso ao chegar a 3% e a 6% das faltas.

4.5.1. FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO A EXAMES.

- Hai un documento especial para xustificar faltas do alumnado aos exames.

- O alumnado debera cubrir este documento, que sera asinado polo/a pai/nai/tutor/a legar e
entregado ao profesorado da materia afectada (sempre que non traia xustificante médico).

- Unha vez entregado o documento, o profesorado repetiralle o exame: Na data que decida o
profesorado (para non prexudicar a programacion nin o resto do alumnado).

- O profesorado titor gardara unha fotocopia de dito documento especial co fin de levar a cabo un
control do alumnado que falta sistematicamente 6s exames.

4.6. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.

1.- A Vicedireccién é a encargada de coordinar as actividades extraescolares e complementarias.

2.- E responsabilidade de toda a comunidade educativa participar na elaboracion e
desenvolvemento do plano de actividades.

3.- Os Departamentos Didacticos elaboraran a principio de curso 0s seus respectivos programas
de actividades, co fin de incluilos na Programacion Xeral Anual (PXA).

4.- E funcion da Xunta de Delegados formular propostas de actividades & Vicedireccion.

5.- No mes de outubro realizarase unha prospeccion entre o alumnado, guiada pola Vicedireccion,
para cofiecer a slla demanda e interese en actividades concretas.

6.- Cando un grupo asista en horario lectivo a unha conferencia ou a outro tipo de actividade
complementaria, o/a profesor/a que tifia aula co grupo debera acompafalo e vixialo durante a
actividade.

7.- Como norma xeral, o profesorado debera permanecer no centro durante as slUas horas
lectivas, ainda en ausencia do seu alumnado. A instancias da Direccién, debera servir de apoio
aos profesores de garda para resolver as situacions derivadas da celebracion dalgunha
actividade.
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8.- Durante a celebracion de actividades extraescolares ou complementarias, o alumnado
participante debera cumprir todas as normas establecidas de comportamento.

9.- Nestas actividades o alumnado debe respectar a persoa ou persoas que conducen a
actividade e os participantes. Considérase un agravante a falta de respecto a unha persoa
encargada dunha actividade ou a un participante se esta non pertence ao centro.

10.- Nas actividades complementarias e extraescolares que supofian a saida do Instituto, o
alumnado esta obrigado a cumprir as pautas e normas establecidas polo profesorado responsable
relativas ao cumprimento dos obxectivos previstos, horario, puntualidade e actitude na
convivencia. Se os desprazamentos se realizan en autobus, o alumnado debera seguir as
indicacions do condutor. Considerarase un agravante que unha falta se cometa durante a
realizacion destas actividades.

11.- O alumnado ten a obriga de participar nas actividades complementarias cando estas sexan
gratuitas. Os alumnos que non participen nunha actividade complementaria tefien o deber e o
dereito a ter actividade lectiva no centro.

12.- A organizacion e planificacion das actividades extraescolares e complementarias non deben
perturbar o normal desenvolvemento das actividades lectivas.

4.7. DEREITO A REUNION E A FOLGA DO ALUMNADO.

1.- Os dereitos de reunion e folga son dereitos recofiecidos universalmente. Se o alumnado do
IES Pazo da Mercé os exercer, debera facelo responsablemente respectando o establecido neste
documento.

2.- O alumnado ten dereito a reunirse no centro. A Direccion do centro debe facilitar as reunions e
0s medios necesarios sempre que se axusten ao establecido no presente documento.

3.- As asembleas de estudantes deberan ser comunicadas, salvo en casos extraordinarios, a
Direccién do centro con 24 horas de antelacion. Podera ser convocada por:

a) A Xunta de Delegados/as, previo acordo nunha xuntanza desta.
b) Unha asociacién ou organizacion de alumnos/as que tefia presenza e traballo no centro.

c) Calquera grupo de alumnos/as, previa comunicacion por escrito & direccién na que se
responsabilizan do normal desenvolvemento da mesma, asi como do aviso e informacion
ao resto do alumnado.

4.- Como norma xeral s6 se poderan convocar en periodos de lecer ou féra do horario lectivo. En
casos extraordinarios podera ser en horas lectivas e sempre que se convoque a totalidade do
alumnado do centro, ou ciclo ou etapa.

5.- Unha folga do alumnado pode ser convocada por:
a) Acordo da Xunta de Delegados/as;
b) Asemblea de Alumnos/as, en votacion por maioria simple;

c) Organizacions estudantis ou asociacions de alumnos/as implantadas e con actividade no
Instituto.

d) Organizaciéns ou sindicatos que tefian caracter xeral.

6.- A Direccién do centro facilitara a recollida de informacién e a difusibn da mesma por parte dos
representantes de alumnos e das asociacions estudantis.
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7.- Como norma xeral, as folgas do alumnado deben ser comunicadas cando menos con 72
horas de antelacién & Direccién do centro.

8.- Os convocantes deben informar o alumnado dos motivos e reivindicacions. Esta informacion
podera darse polas salas de aula ou en Asamblea de estudantes, segundo as instrucions
anteriores.

9.- Logo de comunicada a folga & Direcciéon do Instituto, esta enviard unha circular aos/as
pais/nais e titores/as legais informando da convocatoria. O alumnado de ESO deberd entregar
ao/a profesor/a titor/a o xustificante de que os pais recibiron a circular. Tal xustificante é
imprescindible para o alumnado de ESO participar na folga. En caso contrario, o dia da folga o/a
profesor/a titor/a contactara telefonicamente cos/as pais/nais ou titores/as legais para os informar
da falta de asistencia as aulas do/a fillo/a.

10.- Os representantes do alumnado entregaran & direccion do centro unha lista, por grupos, do
alumnado que secunda a folga. Esta lista s6 se podera usar como informacién e nunca para poér
falta ao alumnado.

11.- Durante a realizaciéon dunha folga, o profesorado que tefia aulas pasara lista e pora as faltas
correspondentes. Estas faltas terdn que ser xustificadas polos/as pais/nais e titores/as legais do
alumnado.

12.- O alumnado que non secunde a folga ten dereito a ter actividade lectiva.

13.- Como norma xeral, manteranse os exames e actividades complementarias previstas para o
dia da folga e fixadas con anterioridade & convocatoria.

14.- Como norma xeral, o profesorado deberad permanecer no centro durante as suas horas
lectivas, ainda que todo o alumnado do seu grupo secunde a folga. A instancias da Direccion,
deberd servir de apoio ao profesorado de garda para resolver as situacions especiais derivadas da
folga.

15.- O alumnado de 1° e 2° da ESO non tefien dereito & folga.

4.8. OUTRAS NORMAS DE CONVIVENCIA E ASIGNACION DE TAREFAS NON DEFINIDAS.

1.- En xeral, non esta permitido comer ou beber nas salas de aula, na biblioteca, nos laboratorios,
nas salas de usos multiples, no pavillén, nas aulas de informatica e nos corredores.

2.- En xeral, non est4d permitido o uso de auriculares durante as actividades lectivas ou
complementarias.

3.- Non esté permitido o uso de teléfonos mébiles dentro do instituto por parte do alumnado nas
salas de aula, biblioteca, laboratorios, corredores ou outras dependencias. Os usuarios tefien a
obrigacion de desconectalos.

O alumnado que decida traer ao centro un dispositivo mobil debera gardalo apagado na sla
mochila ou bolso antes de entrar ao centro e non podera sacalo ata a saida do centro.

O profesorado podera deixar utilizar os mébiles ao seu alumnado na aula para realizar unha
actividade pedagoxica concreta. Para iso, debe avisar con antelacion ao alumnado para que traia
o dispositivo ao centro o dia da actividade.
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Por todo o centro, nos patios, corredores, aulas, talleres, biblioteca e cafeteria vaiselle recordar ao
alumnado, mediante carteis, a prohibicion de usar o mébil no centro. Os aparellos dixitais, tales
como smartphones, tablets ou portatiles de propiedade particular do profesorado, poderan ser
utilizados no desenvolvemento e preparacion das clases, nas actividades administrativas e nas
lectivas no marco das programacions didacticas e de centro.

O uso sen autorizacion expresa, ou o feito de ter un dispositivo mébil no centro sen estar gardado
ou se o dispositivo emite algun son, sera considerado como conduta contraria as normas de
convivencia do centro. O profesorado amoestara por escrito o/a alumno/a, instara a que o apague
na sla presenza e retirarallo para nese caso entregar na Xefatura de Estudos. O dispositivo sera
recollido polos responsables do/a alumno/a (ou por este/a, se é maior de idade) ao finalizar a
xornada en dita dependencia. A reiteracion do feito serd considerado falta grave. Calquera accion
co teléfono mobil ou dispositivos similares que poida supor acoso ou violacion da intimidade de
calguera membro da comunidade educativa sera considerada como conduta gravemente
prexudicial para a convivencia no centro e, como tal, serd obxecto de amoestacion e sancion de
acordo co establecido nestas NOF.

En situacidons nas que puidera estar presente o interese publico, como cando se pofia en risco a
integridade dalgun/ha alumno/a (situacions de ciberacoso, sexting, grooming ou de violencia de
Xénero), o centro poderd acceder aos contidos do maobil do/a alumno/a, na sda presenza, sen
necesidade do seu consentimento. A negativa por parte do/a alumno/a a apagar o dispositivo ou a
entregalo ao profesorado nos casos antes descritos, sera considerada falta grave.

4.- O alumnado que usa o transporte escolar debe respectar e acatar as normas de conduta
establecidas neste documento para a convivencia no centro. Durante o traxecto debe respectar
o/a condutor/a, os demais usuarios e as persoas viandantes.

5.- O mesmo atinxe ao comedor escolar. O alumnado debe comportarse atendendo as normas de
conduta establecidas neste NOF e respectar as instalacions e mais o persoal de cocifia. Os
traxectos do Instituto ao Comedor débense facer no transporte posto para tal fin, estando
prohibido sair dos recintos escolares, excepto co permiso explicito dos/as pais/nais ou titores/as
legais do/a alumno/a que o soliciten. (O uso do comedor quedou anulado no curso 2020/2021).

6.- No caso de folga do profesorado, os docentes que non exerzan o seu dereito poderan ser
requiridos -dentro do seu horario- polo/a director/a do centro para colaborar nas medidas que se
consideren mais axeitadas co fin de garantir a tutela do alumnado menor de idade. En ningun
caso se poderan alterar os horarios dos/as profesores/as en folga.

7.- Ningunha persoa allea ao Persoal de Administracién e Servizos estd autorizada a usar a
fotocopiadora situada na conserxeria. Os servizos de copia deberan solicitarse coa debida
antelacion (como minimo unha hora) e non se poderan pedir fotocopias para o momento
inmediato. No recreo tera preferencia o alumnado aos servizos de copia. En horas de clase non se
pode enviar ningun/ha alumno/a a facer fotocopias.
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5. FALTAS E CORRECCIONS.

Todo membro da comunidade educativo do IES Pazo da Mercé (alumnado, profesorado, familias,
membros do equipo directivo e do Consello Escolar, do Persoal de Administracién e Servizos) esta
obrigado a realizar as accidéns necesarias para manter a convivencia no centro, de acordo cos
seguintes principios:

>0 respecto e a tolerancia cara a outros membros da comunidade educativa.

>A non discriminacién por motivos relixiosos, de xénero, politicos, étnicos ou de calquera outra
indole.

>0 dialogo como mecanismo basico de soluciobn de problemas entre as persoas, 0 espirito
democratico de participacion activa e a cooperacion.

> O respecto polo medio ambiente.
> O dereito & educacion de todo o alumnado.

O profesorado, no exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e de correccién
disciplinaria, ten a condicion de autoridade publica e goza da proteccién recofiecida polo
ordenamento xuridico.

Por tanto, cando exerza funciéns de correccion disciplinaria, os feitos constatados polo
profesorado e que se formalicen por escrito nos documentos a tal efecto, tefien presunciéon de
veracidade, sen prexuizo das probas que na sta defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou
0S seus representantes legais se é menor de idade.

Seran obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias as normas de convivencia
realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o desenvolvemento de actividades
complementarias e extraescolares.

Ademais, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ben que realizadas
féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten
0S seus compafieiros ou compafieiras ou outros membros da comunidade educativa e, en
particular, as actuacions gue constitian acoso escolar.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o uso de medios
electrénicos, telematicos ou tecnoléxicos que teflan conexién coa actividade escolar considéranse
incluidas no ambito de aplicacién deste regulamento.

As condutas contrarias & convivencia no centro teran a seguinte clasificacion:

> Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

> Condutas leves contrarias & convivencia.

Cando un membro da comunidade educativa entenda que existen feitos que poden ser
constitutivos de delito ou falta, deberd comunicalo & direcciéon, co fin da slUa remisiéon a

administracién educativa ou ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo de tomar as medidas cautelares
oportunas.
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O teléfono e a direccion de correo electrénico do centro estaran ao dispor do alumnado e das
familias para facilitar aos/ds alumnos/as a comunicacion ao centro de situaciéns de presumible
maltrato, agresion, acoso ou intimidacioén.

5.1. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro docente:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra os demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacién grave contra membros da comunidade educativa por razén de
nacemento, raza, xénero, orientaciéon sexual, capacidade econdmica, nivel social, convicciéns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
condicion ou circunstancia persoal ou social.

c) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e de servizos que constitlian unha indisciplina grave.

d) A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou informacions que
atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e & propia
imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) As actuacions que constitllan acoso escolar.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacién, alteracion ou
subtraccién de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e
aos materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e o software, ou aos bens doutros
membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sUa subtraccion.

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das actividades
do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

i) As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a salde ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar os obxectos cando se € requirido para iso
polo profesorado.

K) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

[) O incumprimento das sanciéns impostas.

5.2. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Considéranse condutas leves contrarias & convivencia:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa da alinea a), os actos de
discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os actos
inxustificados da alinea h) e as actuacions prexudiciais descritas na alinea i) do artigo anterior que
non alcancen a gravidade requirida no antedito precepto.

b) Portar calguera obxecto, substancia ou produto perigoso para a salde ou a integridade persoal
do alumnado ou dos demais membros da comunidade educativa ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando non
constitia conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo
anterior.

C) As faltas reiteradas de puntualidade.

d) A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar
activamente no desenvolvemento das aulas.

e) A non devolucion de fondos da biblioteca tomados en préstamo pasados 40 dias.
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PRESCRICION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

> As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses do seu
cometimento.

> As condutas leves contrarias & convivencia prescriben ao mes do seu cometimento.

5.3. MEDIDAS CORRECTORAS

As correccidns que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un caracter
educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do alumnado e procuraran a
mellora da convivencia no centro docente.

En todo caso, na correccion das condutas contrarias & convivencia aplicaranse os seguintes
principios:

> Ningun/ha alumno/a podera ser privado do exercicio do seu dereito a educacién. Para estes
efectos, non se entendera como privacion do dereito a educacion a imposicién das correcciéns
que supofien a suspensién da asistencia as aulas ou a mudanza de centro.

> Non se poderan impor correccions contrarias & integridade fisica e a dignidade persoal do
alumnado.

> A imposicién das correcciéns respectard a proporcionalidade coa conduta do alumnado e
debera contribuir & mellora do seu proceso educativo.

> Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais, familiares e sociais.
Para estes efectos, poderanse solicitar os informes que se consideren necesarios sobre as
mencionadas circunstancias e recomendar, de ser 0 caso, as nais e pais ou as/aos titoras/es
legais ou as autoridades publicas competentes a adopcion das medidas necesarias.

Como complemento das medidas correctoras, o departamento de informacién e orientacion
profesional podera elaborar e desenvolver un programa de habilidades sociais dirixido ao
alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade de mellorar a sta
integracién no centro docente. Asi mesmo, elaborara e desenvolvera un programa de habilidades
sociais para aquel alumnado que, como consecuencia da imposicion das medidas correctoras
previstas nesta seccion, se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.
Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de ser o caso, cos servizos
sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as familias para acadar, conxuntamente, 0
desenvolvemento adecuado do proceso educativo e das accions propostas.

5.4. PROCEDEMENTO CONCILIADO DE RESOLUCION DE CONFLITOS

Como primeira medida para cando un/ha profesor/a der conta por escrito da existencia dunha
conduta contraria & convivencia por parte dalgun//ha alumno/a, este/a participard nunha sesion
coa xefatura de estudos na que se analizara a situacion descrita no parte de amoestacién e na
gue se decidird de modo consensuado a accién reparadora que debera desenvolver o/a alumno/a
en cuestidn. A esta sesion sera citado o/a xefe/a do departamento de informacién e orientacion
profesional e podera ser citado/a o/a profesor/a titor/a do grupo do/a alumno/a.

Neste procedemento actuard como instrutor/a o/a xefe/a de estudos e, con caracter xeral, como
mediador/a actuara o/a xefe/a do departamento de informacién e orientacion profesional.

> No caso de menores de idade ou maiores de idade non emancipados, dependendo da
gravidade da conduta, informarase a sua familia.

> Ol/a alumno/a asinard un compromiso de cumprimento da accién reparadora proposta polo/a
xefe/a de estudos, que en calquera caso tera en conta os dereitos e a dignidade do/a alumno/a.

A finalidade deste procedemento serd o de resolver tan pronto como se poda e da maneira mais
educativa posible a situacion que deu lugar & amoestacion.

> O/a xefela de estudos tomara nota das decisions adoptadas e do prazo de cumprimento da
reparacion, de ser o caso. Manterase informado en todo momento o/a profesor/a titor/a do grupo.
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Como parte da responsabilidade do/a alumno/a, cando se incorra en condutas tipificadas como
agresion fisica ou moral, deberase reparar o dano moral causado mediante a presentacion de
escusas e o recoflecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou ben en privado,
segundo corresponda coa natureza dos feitos e de acordo co que, de ser o caso, determine a
resolucion que impofia a correccion da conduta.

Asi mesmo, é de aplicaciébn tamén o sinalado respecto a reparacion de danos causados a
materiais ou instalaciéns do centro.

5.5. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS
PARA A CONVIVENCIA.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser
corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

¢) Mudanza de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas aulas por un periodo de entre catro dias
lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias
lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

f) Mudanza de centro.

5.6. MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A
CONVIVENCIA.

As condutas leves contrarias & convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata perante a xefatura de estudos.

c¢) Realizacién de traballos especificos en horario lectivo.

d) Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contribian & mellora e ao desenvolvemento
das actividades do centro.

e) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata dias semanas.

f) Mudanza de grupo por un periodo de ata unha semana.

g) Suspension do dereito de asistencia a determinadas aulas por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado deberd realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

h) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias lectivos.
Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que
se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

5.6.1 GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para a gradaciéon das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en consideracion
especialmente os seguintes criterios:
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> O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se € 0 caso, 0 cumprimento
igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

> A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

> A difusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou tecnoldxicos, da
conduta, das slUas imaxes ou da ofensa.

> A natureza dos prexuizos causados.

> O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se tratase dun alumno ou
alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacibn ao centro ou calquera outra
circunstancia.

5.6.1.1. PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS DE
CONDUTAS CORRECTORAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A
CONVIVENCIA

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

Corresponde acordar a incoacion do procedemento ao/a Director/a do centro docente, por propia
iniciativa, por peticibn motivada do profesorado ou do/a profesor/a titor/a do/a alumno/a ou do/a
xefe/a de estudos, ou logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa.

A incoacion do procedemento notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor legais da alumna ou
alumno, ou a este se € maior de idade, con indicacion da conduta que o motiva, as correccions
gue poden corresponder e 0 nome da profesora ou profesor que actuard como persoa instrutora.
Asi mesmo, comunicarase a inspeccién educativa.

No propio acordo de incoacién ou en calguera momento da tramitacion do procedemento, o/a
Director/a pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por instancia do instrutor, como
medidas provisionais a mudanza temporal de grupo da alumna ou alumno ou a suspensién do
dereito de asistencia ao centro ou a determinadas aulas ou actividades, por un periodo non
superior a cinco dias lectivos. A adopcién de medidas provisionais notificarase a nai ou ao pai ou a
titora ou titor legais da alumna ou alumno, ou a este se € maior de idade.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de resolucion e
dard audiencia & alumna ou alumno e, se € menor de idade, & nai ou pai ou & titora ou titor legais,
convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo ha que poderan acceder a todo o actuado
e da cal se estenderd acta. No caso de non comparecencia inxustificada, o tramite de audiencia
darase por realizado para todos os efectos legais, sen prexuizo do previsto no artigo 27 da Lei
4/2011 de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Realizado o trdmite de audiencia, o/a Director/a ditara resolucion motivada que se pronunciara
sobre a conduta da alumna ou alumno e impord, se € o0 caso, a correspondente correccién, asi
como a obriga de reparar os danos producidos.

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

A resolucion da direccién do centro pon fin 4 via administrativa e sera inmediatamente executiva.
Contra esta resolucion cabe instar & revision perante o Consello Social no prazo de dez dias
lectivos nos termos previstos na alinea f) do artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion.
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5.6.1.2. PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS
CORRECTORAS DE CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A
CONVIVENCIA.

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia seran levadas
ao cabo:

> Polo profesorado da alumna ou alumno, ouvido este e dando conta ao/a Xefe/a de Estudos, no
caso das medidas previstas nas alineas a), b) e c) de entre as posibles nestes casos.

> Pola profesora titora ou titor da alumna ou alumno, ouvido este e dando conta ao/4 Xefe/a de
Estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e d) de entre as posibles nestes
casos.

> Polo/a Xefe/a de Estudos ou o/a Director/a do centro, ouvidos a alumna ou alumno e a sla
profesora ou profesor ou titora ou titor legais, no caso das medidas previstas nas alineas a), c), d),
e) e f) de entre as posibles nestes casos.

> Polo/a Director/a, ouvidos a alumna ou alumno e a sUa profesora ou profesor ou titora ou titor
legais, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h). A imposicion destas medidas
correctoras comunicarase & nai ou pai ou 4 titora ou titor legais da alumna ou alumno antes de
gue estas se fagan efectivas.
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6. PLAN DE ACOLLIDA

6.1 RECEPCION DO NOVO PROFESORADO NO CENTRO

Canto aos novos profesores, o Plano de Acollida ten como obxectivo:

> Proporcionar informacion basica para a sta integracion na dindmica de traballo do equipo do
centro.

> Asegurar o cofiecemento dos/as alumnos/as de xeito individual e en grupo.

> Permitir unha colaboracién 6ptima entre diferentes profesores/as.

Ao comezo do curso

Ao comenzo do curso, o acollemento de persoal descrito a continuacion pode ser levado ao
cabo en grupos, e ser conducido por parte da persoa que a direccién do centro determine co

obxecto de:

> Darlle a benvida e acompanalo/a & secretaria do instituto a efectos de cumprimentar toda a
documentacién administrativa necesaria para a sta incorporacion.

> Informalo/a sobre o funcionamento xeral do centro e das suas instalaciéns.

> Acompafialo/a a visitar as instalaciéns do IES.

Xefatura de estudos dispdn dunha carpeta para entregar ao profesorado de nova incorporacion
ao centro na que se recolle, ademais da informacion que se facilita ao profesorado no primeiro
claustro do curso, da informacion necesaria para cofiecer o centro ao que se incorpora. Esta
inclte:

> Plano do centro.

> Calendario escolar.

> Horario do centro e do/a profesor/a.

> Listados do alumnado que lle corresponda.

> Normativa basica de funcionamento (gardas, faltas de asistencia, compartimento,
informacién na sala de profesores, etc.)

> Indicaciéns e resumes sobre o Plano de Convivencia, NOF e outros proxectos que se
estean a levar a cabo no centro.

> Chaves, segundo o caso.

> No caso de precisalo, tamén se proporcionara informacion sobre restaurantes da zona,
horarios de transporte publico, guia do concello, etc.
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O novo profesorado sera presentado por un integrante do equipo directivo & xefatura de
departamento da area de formacién a que estea adscrito. Este sera o que:

> Presentara o/a profesor/a aos outros membros do departamento.

> Informard sobre a utilizacion dos espazos, instalacions, material e equipamento asignados
a cada departamento.

> Informara sobre o sistema establecido para realizar as compras para o departamento ou
ciclo (provision de recursos).

> Facilitara as programacions das materias ou modulos que deba ensinar, material de apoio
e demais elementos que a xefatura de departamento da familia profesional considere
necesario.

> Informara o/a profesor/a sobre o plano de reunions dos integrantes do departamento ou
ciclo.

> A xefatura de departamento da area de formacién acompafiara o profesorado de nova
incorporacién nunha visita 4s aulas especificas/talleres, explicandolle (de ser o caso) as
normas especificas de funcionamento de cada unha delas.

> Asi mesmo, acompafiard o/a profesor/a ao despacho de direccion/xefatura para que este
sexa dado de alta no sistema e para se lle faga unha explicacién basica para que poda
empezar a traballar.

> No caso de que a nova incorporacién sexa por substitucion —ou ausencia da xefatura de
departamento da area de formacién- este apartado podera ser realizado por calquera
integrante do equipo directivo ou asesorado por alguén integrante do departamento, de ser
necesario.

Durante o curso

A acollida ao profesorado que se incorpora ao longo do curso para cubrir unha substitucién
farase seguindo os seguintes pasos:

> Xefatura de estudos é informada de que un profesor ou profesora esta en situacion de
baixa laboral.

> Cargarase na aplicacion informatica a informacion relativa & baixa e as sGas condicions
(duracion prevista, particularidades do posto de traballo e horario laboral).

> Cando o/a substituto/a é adxudicado/a adoita chamar por teléfono. Atenderase a chamada
en xefatura de estudos onde se lle daran indicaciéns basicas para iniciar o seu traballo,
dandolle unha cita a unha hora determinada para a sua incorporacion ao centro cun membro
do equipo directivo.

> Un membro do equipo directivo recibe of/a profesor/a substituto/a & hora citada,
normalmente sera xefatura de estudos, pero se non é posible, outro membro do equipo
directivo que estea de garda de direccion.

> Acompafarase o/a profesor/a & secretaria para facer a toma de posesion.

> Dardselle a informacién sobre o centro na carpeta citada anteriormente.
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7

> Presentaraselle un membro do departamento, se € posible o xefe ou xefa de
departamento para que lle transmita toda a informacion que poda necesitar durante a sta
substitucion. Ademais da indicada para o profesorado que se incorpora a principio de curso,
facilitarase toda a informacion e material posible sobre o0 punto no que se encontraba o/a
profesor/a titular no momento da sua baixa e, de ser posible, facilitarase o teléfono deste
para que se poda pér ao dia para comezar a substitucion.

> Tamén acompafiard o/a profesor/a ao despacho de direccidn/xefatura para que este/a
sexa dado/a de alta no sistema e se lle faga unha explicacion basica para que poda comezar
a traballar.

> Asignarase un/ha profesor/a titor/a, a ser posible do mesmo departamento ou nivel
educativo, para resolver as posibles dubidas que poda ter o/a substituto/a no
desenvolvemento das suas funciéns.

Ao pasar dous dias faise un seguimento por parte do/a xefe/a de estudos mediante unha
entrevista informal para comprobar a slUa adaptaciébn ao centro e resolver as posibles
dubidas que poda ter. Cando remata a substitucién, xefatura de estudos recolle as chaves,
material didactico e todos os comentarios ou suxestions que este poda facer.

6.2 RECEPCION DO PERSOAL NON DOCENTE: ADMINISTRATIVO E DE SERVIZOS (PAS)

En caso de producirse unha substitucion do persoal de administracion e servizos seguirase o
seguinte procedemento:

> Informarase a secretaria sobre a situacion de baixa laboral do traballador ou traballadora.

> Trasladarase a informacion relativa a baixa e &s suUas condiciéns (duracién prevista,
particularidades do posto de traballo e horario laboral) & Delegacion de Educacion.

> Cando o/a substituto/a é adxudicado/a adoita chamar por teléfono. Atenderase a chamada en
secretaria onde se lle daran indicaciéns béasicas para iniciar o seu traballo, dandolle unha cita a
unha hora determinada para a sua incorporacién ao centro.

O PAS de nova incorporacion serd recibido por un dos integrantes do equipo directivo do instituto,
normalmente o/a secretario/a e, se non é posible, quen estea de garda de direccidén, co obxecto
de:

> Darlle a benvida ao instituto e acompafialo/a & secretaria a efectos de cumprimentar toda a
documentacién administrativa necesaria para a sta incorporacion.

> Informalo/a sobre o funcionamento xeral do centro e as instalaciéns que o integran.

> Acompafialo/a a visitar as instalacions do instituto. O PAS de nova incorporacion sera
acompafiado a secretaria para:

> Presentarlle os compafieiros/as.

> Informalo/a sobre o seu horario e todos os aspectos relativos ao desempefio da sua tarefa.

> Entregarlle a documentacion e material necesario para o desenvolvemento das suas funciéns.
> Informalo/a sobre a correcta cumprimentacion da documentacion solicitada.

> Informalo/a sobre a xestion das faltas de asistencia e permisos.

De ser necesario, o PAS seria dado de alta no sistema para o desenvolvemento das suas
funciéns.

Ao pasar dous dias faise un seguimento por parte do/a Secretario/a mediante unha entrevista
informal para comprobar a sta adaptacion ao centro e resolver as posibles dubidas que este poda
ter.
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6.3. PLANO DE ACOLLIDA DO ALUMNADO

RECEPCION DAS FAMILIAS

O centro educativo e as familias son responsables en comun da educacién integral do alumnado.
Por iso, o centro educativo debe facilitar aos pais e nais a participacién e a informacién necesaria
para que a familia se sinta vinculada & xestion escolar, que se sinta verdadeiramente responsable
do proceso educativo do seu fillo e filla, e 0 alumnado perciba una mesma lifia de accién entre os
adultos que o rodean.

Este intercambio mutuo de informacion constitie un factor chave para a mellora do rendemento e
a reducién do abandono escolar.

E moi importante que, para conseguir unha transicién de etapa educativa positiva e a integracion
con éxito do alumnado nun novo centro escolar, a familia proporcione un apoio forte, unha
implicacién e participacion directa na xestion escolar.

O Plano de Acollida tamén debe prever actuaciéns para axudar as familias a acometer con éxito
as mudanzas de etapa dos seus fillos e filas e as adaptacions que leva, moitas veces, mudar de
centro educativo.

Obxectivos

> Informar sobre as caracteristicas xerais do sistema educativo e sobre como o centro trata 0s
diferentes aspectos curriculares e organizativos.

> Mostrar as instalaciébns do centro, asi como as regras para 0 uso de materiais e recursos
colectivos.

> Presentar o profesorado titor como unha ligazon entre eles e o centro, e como conselleiro e
orientacion para o/a alumno/a.

> Favorecer un ambiente de confianza e respecto entre familias e profesorado.

> Recopilar informacién para cofiecer aspectos do/a alumno/a no seu contexto familiar.

> Recoller suxestions das familias acerca da educacion dos seus fillos e fillas no contexto escolar.
> Publicar os criterios pedagoéxicos e operativos do centro.

> Involucrar positivamente as familias no proceso de ensino-aprendizaxe dos seus fillos e fillas.

> Promover encontros entre docentes, pais e nais e comunidade, nun contexto interactivo e
harmonico de formacién e experiencia.

> QOrientar os pais e nais sobre o0 proceso de ensino-aprendizaxe e as medidas que se poden
adoptar para a atencion & diversidade.

> Fomentar 0 sentimento de seguridade e confianza no novo centro escolar.

Actuaciéns

Pola relevancia que pais e nais, docentes e resto de profesionais tefien no desenvolvemento
equilibrado e harménico de cada un dos nosos alumnos e alumnas, € importante establecer
diferentes canles e espazos de encontro coa familia, nos que os profesionais poidan axudar a
cofiecer e entender o proceso educativo e emocional dos seus fillos e fillas, a importancia e o
papel da familia na evolucién e aproveitamento nos procesos de aprendizaxe e orientar na toma
de decisions, e as familias poidan achegar informacion relevante para cofiecer mellor o/a
alumno/a, as stas caracteristicas e necesidades educativas.

E importante que o Plano de Acollida recolla actuacions cara a familia que faciliten a planificacion
e a toma de decisions con respecto da educacion dos seus fillos e fillas e favoreza a participacion
e implicacién destas nos procesos de aprendizaxe para conseguir unha educacién de calidade.

Os encontros ou férmulas de comunicacién coas familias vanse realizar a través de coloquios
informativos, xornadas de portas abertas, entrevistas, reunidons xerais de grupo e titorias
individualizadas.

Titorias
A titoria é un das canles mais importantes de participacion das familias no centro. Unha
colaboracion estreita entre ambos redundard en beneficio dos alumnos e alumnas e permitira a
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implicacién efectiva das familias na educacion dos seus fillos e fillas, non sé dentro do ambiente
familiar.

Esta relacion establécese como a mais proxima entre o centro e as familias e é o obxecto de
participacion mais proximo que tefien pais/nais e profesores/as para o desenvolvemento da
educacion dos alumnos e alumnas.

Cada profesor/a titor/a establecera no seu calendario unha hora de titoria para recibir os pais/nais.
Facilitarase a familia a peticién da cita que se poida facer por varias vias: chamando ao centro,
polo alumno/a ou por Internet a través do programa Abalar, asi como a flexibilizacion do horario de
recepcion.

Cada familia debera solicitar unha cita ao/a profesor/a titor/a para ter unha entrevista con el/a.

Xestions das titorias pola situacién do COVID-19

Por norma xeral as titorias seran virtuais mediante videoconferencia usando a plataforma
corporativa que estableza a Conselleria de Educacién. No caso de non poder ser por
videoconferencia realizarase a titoria mediante chamada telefénica.

No caso de ter que realizar titorias presenciais, serdn sempre con cita previa. As reunions de
titoria cos pais e nais nunca coincidiran coa entrada ou saida do alumnado do centro ou cun
cambio de clases. En todo momento garantirase non exceder o0 nimero maximo de persoas e a
distancia social que establezan as normas sanitarias no momento. Todos 0s asistentes & titoria
levaran mascara e faran a pertinente desinfeccién de mans. Cando nalgunha destas titorias sexa
necesario o visionado dalgunha proba escrita, avisarase con anterioridade para poder facer copias
da mesma e evitar a manipulacion conxunta. Para a solicitude de cita para as titorias utilizarase as
canles establecidas polo centro na comunicacién das familias, asi como a solicitude de titorias
polo Espazo Abalar.
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7. ALUMNADO

7.1. ATENCION AO ALUMNADO ENFERMO

En caso de accidente escolar o/a profesor/a que estivese a cargo do accidentado comunicara ao
profesorado de garda e a xefatura de estudos ou a algiin membro da Direccidén o suceso ocorrido e
conxuntamente valoraran a situacion.

No caso de que a situacién esixa levalo a un centro de salde, chamaranse aos pais sen prexuizo de
gue o acompafie previamente o profesorado de garda ata o centro médico ata a chegada dos
proxenitores ou titores/as legais.

En funcién da gravidade chamaranse aos servizos de urxencia e atencion ao cidadan para seguir as
instrucions correctas. Se a gravidade do incidente fixera necesario o traslado en ambulancia a un
centro médico, comunicaranse inmediatamente estas circunstancias a familia do/a alumno/a para
gue se fagan cargo do mesmo na maior brevidade posible.

Cumprimentarase o parte de accidente correspondente, no que se detallaran as circunstancias do
accidente, e o impreso do seguro escolar que debera presentarse no centro medico, a excepcion do
alumnado de 1° e 2° da ESO, o cal non dispon de seguro escolar. Este alumnado para ser atendido
debera ter copia da Tarxeta Sanitaria da Seguridade Social, da que o centro terd un exemplar
adxunto, en calgquera caso, coa matricula.

Se as familias non poden facerse cargo nese momento do/a alumno/a accidentado/a, intentarase
colaborar na medida do posible coa familia, podendo ser acompafiado o/a alumno/a polo
profesorado de garda ao centro médico ata que o0s pais poidan presentarse nel.

No caso de que se perciba que o0s pais estan incorrendo en abandono de responsabilidades non
xustificadas, comunicarase o feito aos servizos socias do concello ou a policia local para facerse
cargo do/a alumno/a ata que acudan os pais.

Cando un/ha alumno/a presente algun problema de saude durante a xornada escolar que requira
atencion médica, o profesorado de garda comunicarao por teléfono a sua familia para que poida
facerse cargo del/a.

No caso de que non se localice a familia, o profesorado de garda, despois de informar ao cargo
directivo de garda, acompafiara o/a alumno/a ao centro médico ata que a familia poida
presentarse ali. Se fose necesario, calquera persoal do centro, docente ou non docente,
acompafara o/a alumno/a ao centro médico.

No caso dunha indisposicion, chamarase a familia para informar da circunstancia. Cando o pai, nai
ou titor/a legal vefian a recoller o/a alumno/a cubrirdn o libro de rexistro de saidas conforme o
establecido nas NOFC.

Os responsables legais do/a alumno/a poden delegar esta funcién excepcional e sempre
xustificadamente nun adulto da sua confianza, para o que deben entregar un documento no que
expofien as circunstancias, nome, DNI, e relacion ou parentesco co adulto. Dito documento
asinarase na secretaria do centro e sera certificado polo/a Secretario/a. A slGa validez maxima é
de un curso escolar.
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O profesorado titor do alumnado comunicarda ao resto do equipo docente as circunstancias do
alumnado con probleméticas de salde determinadas (epilepsia, diabetes...) e tamén se exporan
no taboleiro do profesorado na Sala de Profesores as indicaciéns das pautas de actuacion.
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