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As normas de organización e funcionamento do centro incluirán as normas de convivencia que 
garanten o cumprimento do plan de convivencia. Recollerán, ademais, a organización dos 
espazos e dos tempos, así como a distribución dos recursos, para favorecer unha convivencia 
positiva no centro educativo. 
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1. ORGANIZACIÓN XERAL DO CENTRO  
 
Os órganos de goberno do IES "Politécnico de Vigo" serán unipersoais e colexiados. 

a) Unipersoais: director ou directora, vicedirector ou vicedirectora, xefe ou xefa de estudos 

de diúrno e de nocturno, secretario ou secretaria. 

b) Colexiados: Consello Escolar e Claustro do Profesorado. 

 

A composición, atribucións e nomeamentos destes órganos están regulamentadas pola normativa 

vixente. 

 

Órganos de goberno unipersoais 

 

Os órganos unipersoais de goberno constitúen o equipo directivo do instituto. 

Ademais do preceptivo, estas  normas establecen: 

 

1. Sobre as competencias do director ou directora (a dirección): 

- A colaboración coa inspección educativa na valoración da función pública docente débese 

de facer tendo en conta á comisión de coordinación pedagóxica. 

-    Trasladar á administración educativa os problemas do Centro. 

- As actividades e situación xeral do instituto serán comunicadas ao claustro. 

- A proposta de solución aos problemas existentes trasladarase ao Xefe Territorial, previa 

consulta ao claustro. 

 

2. Sobre a vicedirección: 

- Ostentar a xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares. 

- Organizar un grupo fixo de colaboradores cara á realización das actividades 

complementarias e extraescolares. 

 

3. Sobre a xefatura de estudos: 

- Colaborar co departamento de orientación en todo o que afecte á acción titorial. 

- Coordinar coa vicedirección a participación do alumnado nas actividades do instituto e a 

súa atención nos períodos de lecer. 

 

4. Sobre a secretaría: 

- Ordenar o réxime económico do instituto rendendo contas, ademais do preceptivo, ante 
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o claustro. 

 

Órganos colexiados de goberno 

 

O Consello Escolar 

O Consello Escolar do centro é o órgano a través do cal participan na súa xestión os distintos membros 

da comunidade escolar. A composición, elección e funcións están regulamentadas segundo a 

normativa vixente. 

 

Ademais do preceptivo regúlase o seguinte: 

- Os representantes do profesorado no Consello Escolar informarán ao resto do profesorado 

do Instituto do que no devandito órgano se trate, colocando no taboleiro de anuncios da sala 

do profesorado  e na páxina web do centro copia da acta de cada reunión. 

- Recoméndase, na elección de director ou directora do centro, que as candidaturas, caso de 

pertencer ao Consello Escolar, non exerzan o seu dereito de voto no seo deste órgano. 

 

No seo do Consello Escolar do instituto, existirá unha comisión económica, integrada polo director ou 

directora, o secretario ou secretaria, un profesor ou profesora, un alumno ou alumna e un pai ou nai, 

elixidos por cada un dos sectores. 

-Reuniranse sempre que haxa que tomar unha decisión de tipo económico importante 

e como mínimo antes de presentar as contas ao Consello Escolar e ao Claustro. 

- Elaborará e controlará o orzamento do instituto, e outras funcións que o Consello 

Escolar lle encomende. 

No seo do Consello escolar existirá unha comisión de convivencia (Art. 6 do RD 732/95) formada polo 

Director ou Directora, un profesor ou profesora , un alumno ou unha alumna e un pai ou nai elixidos 

entre os distintos sectores do Consello Escolar.  

-Reunirase, a petición de calquera sector da comunidade educativa,  sempre que haxa 

que tomar unha decisión importante que afecte á convivencia no centro, 

nomeadamente no caso de que se produzan condutas gravemente prexudiciais que 

afecten ás normas de convivencia   

 

 

 

Claustro do profesorado. 
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O claustro do profesorado é o órgano propio de participación deste no goberno do centro e ten a 

responsabilidade de establecer directrices, orientar, decidir e, se é o caso, informar e recibir 

información sobre tódolos aspectos docentes do mesmo. 

1. A súa constitución, funcionamento e competencias están regulamentadas na normativa 

vixente. 

2. Ademais do preceptivo sobre as súas competencias, establécese o seguinte: 

a) Recomendación para que as candidaturas á dirección do centro sometan o seu 

programa ao apoio do claustro de profesores e profesoras. 

b) Que as propostas que os representantes do profesorado leven ao Consello Escolar 

reflictan o sentir do claustro. 

c) En asuntos e decisións importantes, o claustro será previamente consultado. 

 

Órganos de coordinación docente 

 

Os órganos de coordinación docente que se constitúen no Instituto son os seguintes: 

a) Departamento de orientación. 

b) Departamento de actividades complementarias e extraescolares. 

c) Departamentos didácticos. 

d) Comisión de coordinación pedagóxica. 

e) Equipo de normalización lingüística. 

   

a) Departamento de orientación 

 

O departamento de orientación é un órgano de coordinación docente que ten como función básica, 

de acordo coas directrices establecidas pola comisión de coordinación pedagóxica, as propostas de 

organización da orientación educativa, psicopedagóxica, profesional e o plan de Acción Titorial do 

centro. 

 

Formarán parte do departamento de orientación: 

1. O xefe ou xefa de departamento. 

2. Un titor ou titora por cada un dos niveis do centro a proposta da comisión de coordinación 

pedagóxica. Procurarase que existan membros do profesorado de cada un dos ámbitos 

lingüístico-social e científico-tecnolóxico e do maior número posible de materias. 

3. O profesorado de pedagoxía terapéutica e, se é o caso, de audición e linguaxe, que exercen 

a función de apoio á atención ao alumnado con necesidades educativas especiais do 
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centro. 

4. Un profesor ou profesora do departamento de FOL 

 

As súas funcións e competencias están regulamentadas na normativa vixente. Especificamente 

considerase que: 

1. O Plan de Acción titorial estará consensuado co equipo directivo, debatido cos titores e coas 

titoras e aprobado polo claustro do profesorado. 

2. A principios de curso farase entrega de material (técnicas de estudo, enquisas, etc.) para 

que os titores e as titoras poidan levar a cabo, dunha forma coordinada, o seu labor de titoría. 

3. A actuación do departamento de orientación priorizará o seu labor na ESO. 

4. Velar polo seguimento das adaptacións curriculares. 

 

b) Departamento de actividades complementarias e extraescolares 

 

Terán carácter de complementarias aquelas actividades didácticas que se realizan co alumnado en 

horario lectivo e que, formando parte da programación, teñen carácter diferenciado polo momento, 

espazo ou recursos que utilizan. Así cabe considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, 

conmemoracións e outras semellantes. 

 

Teñen carácter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na 

programación xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan fóra de horario lectivo e nas que 

a participación é voluntaria. 

 

1. O departamento de actividades complementarias e extraescolares encargarase de 

promover, organizar e facilitar este tipo de actividades. 

2. Este departamento estará integrado pola vicedirección, segundo as necesidades, pola 

ANPA, profesorado e alumnado necesario. 

 

 

 

       

c) Departamentos didácticos 

 

Os departamentos didácticos son os órganos básicos encargados de organizar e desenvolver as 

ensinanzas propias das áreas ou materias correspondentes, e as actividades que se lles encomenden, 
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dentro do ámbito das súas competencias. 

 

Os departamentos didácticos estarán compostos por todo o profesorado que imparta o ensino propio 

das áreas ou materias asignados ao departamento. 

 

O seu funcionamento e competencias están regulamentados na normativa vixente. Cómpre engadir o 

seguinte: 

 

1. A preocupación pola constante formación dos seus membros. 

2. A importancia  de que os acordos tomados se leven a cabo. 

3. Realizar o seguimento das programacións, velando polo seu cumprimento e a correcta 

aplicación dos criterios de avaliación: despois das sesións de avaliación farase unha análise e 

valoración dese período. 

4. Recoller, despois das avaliacións de xullo, nunha memoria:   

1. As modificacións durante o curso na programación. 

2. Motivo das modificacións. 

3. Análise dos resultados en relación cos cursos anteriores. 

4. Propostas para revisar a programación do curso seguinte e os proxectos curriculares. 

 

O nomeamento e competencias da xefatura de departamento está regulamentado na normativa 

vixente. En calquera caso, os xefes e as xefas dos departamentos didácticos serán designados pola 

dirección a proposta dos devanditos departamentos. 

O presuposto asignado ao departamento terá que ser xestionado pola xefatura de departamento, 

sendo esta a responsable de todas as compras que se fagan que deberán ser autorizadas por el. 

 

 

d) Comisión de coordinación pedagóxica 

 

A comisión de coordinación pedagóxica estará integrada pola dirección, que exercerá a súa 

presidencia, a xefatura de estudos, as xefaturas de departamento, a persona encargada da 

coordinación do equipo de normalización lingüística ,a persoa responsable da coordinación da 

formación en centros de traballo, a persoa coordinadora da biblioteca. 

 

De entre as súas funcións cómpre salientar o seguinte: 

1 - Propoñer ao claustro de profesores e profesoras os proxectos curriculares para a súa 
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aprobación. 

2. Propoñer ao claustro a planificación xeral das sesións de avaliación e cualificación e o 

calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudos.  

3.Canalizar as necesidades de formación continuada do profesorado, 

4. Propoñer á dirección (director ou directora) o profesorado titor que ha de formar parte do 

departamento de orientación e do equipo de normalización lingüística. 

 

 

e) Equipo de normalización lingüística. 

 

O equipo de normalización lingüística estará constituído por: 

a) Tres membros do profesorado, por proposta da comisión de coordinación pedagóxica. 

b) Tres membros do alumnado, por proposta da xunta de delegados e delegadas. 

c) Un membro do persoal non docente, por proposta dese persoal. 

 

A coordinación do equipo será desempeñada por un profesor ou profesora do mesmo, 

preferentemente con destino definitivo no centro. 

As ANPAs do centro colaborarán co  equipo de normalización lingüística.  

As funcións e competencias figuran no regulamento vixente. 

 
 
  
2. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO DOS ÓRGANOS COLEXIADOS E 

AS COMISIÓNS QUE NELES SE CONSTITÚAN  
 

2.1. ÓRGANOS DE GOBERNO  

2.1.1. EQUIPO DIRECTIVO  
Está encargado de coordinar a actividade xeral do centro. A súa composición aparecerá na web do 
centro. Está constituído polos seguintes órganos unipersoais:  

Director ou directora: ostenta a representación oficial do instituto, dirixe e coordina todas as 
actividades, visa as certificacións e documentos oficiais, executa os acordos dos órganos colexiados no 
ámbito da súa competencia e cumpre e fai cumprir as leis e demais disposicións vixentes e calquer 
outras que lle sexan atribuidas. 

Vicedirector ou vicedirectora: substitúe o/a Director/a en caso de ausencia ou enfermidade, organiza 
os actos académicos e coordina a realización das actividades complementarias e extraescolares 
(segundo as directrices do Consello Escolar) e calquer outras que lle sexan atribuidas. 
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Xefe o xefa de Estudos: coordina o persoal docente en todo o relativo ó réxime académico, elabora os 
horarios académicos e coordina e supervisa todas as actividades académicas relativas ás ensinanzas 
de ESO e Bacharelatos, tanto en réxime ordinario coma de adultos e calquer outras que lle sexan 
atribuidas. 

Xefe o xefa de Estudos de Adultos: con iguais atribucións e funcións pero orientadas ós ciclos 
formativos. 

Secretario/a: ordena o réxime económico e administrativo do instituto e calquer outras que lle sexan 
atribuidas. 

O equipo directivo manterá unha reunión de coordinación semanal e ademáis sempre que as 
necesidades o requiran 

 

2.1.2. CONSELLO ESCOLAR  
O Consello Escolar do centro é o órgano a través do cal participan na súa xestión os distintos membros 
da comunidade escolar. 

 

O Consello Escolar estará composto polos seguintes membros: o Director ou Directora (é o seu/súa 
presidente), a Xefatura de Estudos, un Concelleiro ou unha Concelleira ou representante do Concello, 
sete membros do profesorado elixidos polo claustro, tres representantes dos pais e nais do alumnado, 
catro representantes do alumnado, un representante do persoal de administración e servizos,un 
representante empresarial e o Secretario ou Secretaria (actuará como secretario do consello, con voz, 
pero sen voto). 

 

Os membros do Consello Escolar renovaranse por metades de forma alternativa cada dous anos. 

 

O Consello Escolar reunirase preceptivamente en sesión ordinaria unha vez por trimestre e sempre 
que o convoque a súa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En todo caso 
reunirase ó inicio e ó remate de curso. 

 

As principais atribucións do Consello Escolar son as seguintes: 

 

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capítulo II do título V da LOM-LOE. 
 

b) Aprobar e avaliar a programación xeral anual do centro, sen prexuízo das competencias do 
claustro do profesorado, en relación coa planificación e organización docente. 
 

c) Coñecer as candidaturas, á dirección e os proxectos de dirección presentados polas 
candidaturas. 
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d) Participar na selección do director ou da directora do centro, nos termos que a normativa 
vixente establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do 
equipo directivo. Se for o caso, logo de acordo dos seus membros, adoptado por maioría de 
dous terzos, propor a revogación do nomeamento do director. 
 

e) Decidir sobre a admisión de alumnado, nos termos que a normativa vixente establece. 
 

f) Impulsar a adopción e seguemento de medidas educativas que fomenten o recoñecemento e 
protección dos dereitos da infancia. 
 

g) Propoñer medidas e iniciativas que favorezan os estidlos de vida saudable, a convivencia no 
centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non discriminación, a prevención do acoso 
escolar e da violencia de xénero e a resolución pacífica de conflictos en todolos ámbitos da 
vida persoal, familiar e social 
 

h) Coñecer as conductas contrarias á convivencia e a aplicación das medidas educativas, de 
mediación e correctoras velando porque se axusten á normativa vixente. Cando as medidas 
disciplinarias adoptadas pola dirección corresponderen a condutas do alumnado que 
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia dos pais, 
nais, titores ou titoras legais, poderá revisar a decisión adoptada e propor, se for o caso, as 
medidas oportunas. 
 

i) Promover progresivamente a conservación e renovación das instalacións e equipo escolar para 
a mellora da calidade e a sostibilidade e a aprobar a obtención de recursos complementarios 
de acordo co establecido no artigo 122.3 da LOM-LOE. 
 

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

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

l) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por petición da Administración 
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestión, así como 
sobre aqueloutros aspectos relacionados coa súa calidade. 
 

m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro 
 

n) Calesquera outras que lle sexan atribuidas pola Administración educativa. 
 
 

No seo do consello escolar están creadas as comisións seguintes: Económica, Igualdade e Convivencia, 
que se reunen cunha periodicidade trimestral, ou cando a situación o requira, e a súa función son a 
elaboración de informes e propostas nas areas da súa competencia para elevar ao Consello escolar. 
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2.2. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE  

2.2.1. CCP   
Segundo o artigo 77 do Decreto 324/1996, nos institutos de educación secundaria existirá 
unha comisión de coordinación pedagóxica que estará integrada polo director ou directora, 
que desempeñará a súa presidencia, o xefe ou xefa de estudos e, se for o caso, o xefe ou xefa 
de estudos de nocturno, as xefaturas de departamento, a persoa encargada da coordinación 
do equipo de normalización lingüística, o profesorado de apoio ao alumnado con necesidades 
educativas especiais, a persoa coordinadora da biblioteca e, se for caso, a persoa responsable 
da coordinación de formación en centros de traballo. Actuará como secretario ou secretaria 
un membro da comisión, designado pola dirección, oídos os restantes membros, seguindo 
como criterio que sexa a persoa máis xoven dos incorporados a CCP cada curso. 

 

A súas misións fundamentais son elaborar propostas ó claustro sobre o proxecto curricular e 
educativo do centro, así como facerlle un seguimento ós mesmos; establecer as directrices 
xerais para a elaboración das programacións didácticas dos departamentos, do plano de 
orientación académica e profesional, do plano de acción titorial, así como das adaptacións 
curriculares e dos programas de diversificación curricular. 

A CCP Reunirase cunha periodicidade mensual. 

 

2.2.2. CLAUSTRO  
O Claustro do profesorado terá as seguintes competencias: 

 

a) Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboración dos proxectos 
do centro e da programación xeral anual. 

b) Aprobar e avaliar a concreción do currículo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da 
programación xeral anual. 

c) Fixar os criterios referentes á orientación, titoría, avaliación e recuperación do alumnado. 
d) Promover iniciativas no ámbito da experimentación e da investigación pedagóxica e na 

formación do profesorado do centro. 
e) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na selección do 

director ou directora nos termos establecidos pola normativa vixente. 
f) Coñecer as candidaturas á dirección e os proxectos de dirección presentados polos candidatos, 

mediante un debate público,e posicionarse se fose o caso. 
g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolución do rendemento escolar e os 

resultados das avaliacións internas e externas nas que participe o centro. 
h) Informar as normas de organización e funcionamento do centro. 
i) Coñecer a resolución de conflitos disciplinarios e a imposición de sancións e velar por que estas 

se ateñan á normativa vixente. 
j) Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, ou rexeitalas se fose o 

caso. 
k) Outras que poidan ser atribuídas pola Administración educativa. 
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O Claustro reunirase preceptivamente en sesión ordinaria unha vez por trimestre e sempre que o 
convoque a súa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En todo caso 
reunirase ó inicio e ó remate de curso. 

 

2.2.3. DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS  
Estes departamentos, a través da coordinación do profesorado que ostente a súa xefatura, 
son os órganos básicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das áreas 
e materias. A súa función máis salientable é a de propor a programación didáctica, así como 
facer o seu seguimento e establecer as medidas correctoras que, se for o caso, se estimaren 
necesarias. 

Teñen ademáis as funcións seguintes: 

 Formular propostas ao claustro e ao equipo directivo para o Proxecto Educativo do 
instituto e o Plan Xeral Anual do centro e dos proxectos curriculares á Comisión de 
Coordinación Pedagóxica. 

 Elaborar a programación didáctica de cada módulo de ciclo da familia profesional de 
acordo coas directrices da Comisión de Coordinación Pedagóxica e, ao fin de curso, 
elaborar a memoria de ciclo. Naqueles departamentos onde impartan profesores/as 
pertencentes a outros departamentos, estas funcións corresponderán inicialmente ó 
departamento de orixe do profesorado que imparta eses módulos . 

 En conformidade coa persoa encargada da Coordinación de Formación en Centro de 
Traballo, promover os contactos coa industria do contorno que concirne á area de 
coñecementos. 

 Propor actividades de perfeccionamento do profesorado técnico e de ensino 
secundario adscrito. 

 Manter actualizada a metodoloxía didáctica de acordo coas necesidades do tecido 
produtivo. 

 Así mesmo seguirán os procedementos de compra marcados pola secretaría do centro 
para realizar as compras de material inventariable e funxible para o correcto 
desenvolvemento da actividade propia das áreas, materias ou módulos profesionais 
asignados. 

 Organizar e realizar actividades complementarias, exames de acceso a ciclos 
formativos, probas libres de capacitación, probas para o alumnado de bacharelato e 
ciclos con materias ou módulos pendentes e para o alumnado libre. 

 Resolver as reclamacións das avaliacións que o alumnado formule ao departamento e 
ditar os informes pertinentes. 

 Propor materias optativas dependentes do departamento. 
 Convocar reunións (art. 4.3 , Orde de 23 de xuño de 2011) polo menos unha vez ao 

mes, logo da convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do 
desenvolvemento da programación didáctica e establecer as medidas correctoras que 
no seu caso se estimaren oportunas. Tamén se reunirá cando así o decidiren para tratar 
asuntos do seu interese. 

 
Os departamentos didácticos reunirase preceptivamente en sesión ordinaria unha vez por trimestre e 
sempre que o convoque a súa Xefatura ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros.  
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2.2.4. EQUIPOS DE CICLO  
Os Equipos de Ciclo están formados polo profesorado que imparte  docencia no ciclo e encárganse de 
organizar e desenvolver os ensinos no mesmo. 
 
Son competencias dos Equipos de Ciclo: 
 
a) Formular propostas ao equipo directivo e ao Claustro relativas á elaboración do Proxecto  
educativo e da Programación Xeral anual. 
 
b) Formular propostas ao Claustro de profesores relativas á elaboración dos Proxectos Curriculares 
de etapa. 
 
c) Manter actualizada a metodoloxía didáctica. 
 
d) Organizar e realizar as actividades complementarias e extraescolares. 
 
e) Elaborar a Programación Xeral anual e a Memoria do ciclo. 
 
Cada equipo de ciclo estará dirixido por un Coordinador/a, nomeado/a polo Director, por un período 
dun curso escolar. 
 
As funcións do/a coordinador/a son: 
 
a) Participar na elaboración do Proxecto Curricular de etapa e elevar ao Claustro as propostas 
formuladas a este respecto polo Equipo de Ciclo. 
 
b) Coordinar as funcións de tutoría dos alumnos e alumnas do ciclo. 
 
c) Coordinar o ensino no correspondente ciclo de acordo co Proxecto curricular de etapa. 
 
d) Aqueloutras funcións que lle encomende o Director, no ámbito da súa competencia, 
especialmente as relativas a reforzo educativo, adaptación curricular e actividades complementarias. 
 
Os Equipos de Ciclo reuniranse unha vez ao mes e de devandita reunión o Coordinador/a levantará 
acta. 

2.3. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN DO ALUMNADO  
 

2.3.1.Codelegados/as de grupo 

Elección 

 

Cada grupo de alumnos e alumnas elixirá, por sufraxio directo, secreto e non delegable, durante o 
primeiro mes do curso escolar, un codelegado e unha codelegada de grupo, que formará parte da 
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xunta de delegados/as. As responsabilidades serán compartidas e poden actuar indistintamente como 
representantes da clase. 

As eleccións de codelegados/as, así como a da persoa que presidirá a xunta de delegados e delegadas, 
serán convocadas pola Xefatura de Estudos e organizadas por esta en colaboración coas titorías dos 
grupos. 

 

A designación dos/as codelegados/as e a persoa delegada presidente da xunta de codelegados/as 
poderá ser revogada, logo do informe razoado dirixido ó titor ou á titora, pola maioría absoluta do 
alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas eleccións nun 
prazo de quince días e de acordo co establecido no apartado anterior. 

Funcións 

 Asistir ás reunións da xunta de codelegados/as e participar nas súas deliberacións. 
 Expoñer ás autoridades académicas as suxestións e reclamacións do grupo ó que representan. 
 Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo. 
 Colaborar co profesorado e co equipo directivo do instituto para o seu bo funcionamento. 
 Coidar da adecuada utilización do material e das instalacións do instituto. No caso de 

producirse algún dano dará parte ó/á titor/a ou, de ser o caso, ó/á Xefe/Xefa de Estudos, 
indicándolle as circunstancias en que se produciu. 

 

2.3.2.Xunta de codelegados/as 

 

Características 

 

Estará integrada polos representantes do alumnado dos distintos grupos e polos representantes do 
alumnado no Consello Escolar e será presidida por un dos seus membros elixido entre os seus 
compoñentes. É competencia do/a delegado/a facer chegar as propostas da xunta de delegados e 
delegadas ós distintos órganos de dirección do centro. 

De acordo co establecido no Plan de igualdade, para conseguir a paridade na elección de delegados/as 
crease a figura do codelegado e da codelegada 

 

A xunta de delegados e delegadas poderá reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o 
faga máis conveniente, en comisións que reúnan as persoas delegadas dun curso ou dunha das etapas 
educativas que se imparten no instituto, logo do coñecemento da Dirección e sen que isto implique 
alteración no normal desenvolvemento das actividades docentes. 

 

Funcións 
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 Elevar ó equipo directivo propostas para a elaboración do proxecto educativo, por iniciativa 
propia ou por petición daquel. 

 

 Informar ós/ás representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada grupo 
ou curso. 

 

 Recibir información dos/das seus/súas representantes no Consello Escolar sobre os temas 
tratados nel. 

 

 Elaborar propostas de modificación do regulamento de réxime interior, dentro do ámbito da 
súa competencia. 

 

 Informar ó alumnado do centro das actividades da xunta de delegados e delegadas. 
 

 Formular propostas á Xefatura de Estudos e/ou a Xefatura do Departamento de actividades 
extraescolares e complementarias para a organización das mesmas. 

 

 Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ámbito da súa competencia e elevar 
propostas de resolución ós/ás seus/súas representantes nel. 

 

 Cando o solicitar, a xunta de delegados e delegadas, en pleno ou en comisión, deberá ser oída 
polos órganos de goberno do instituto, nos asuntos que pola súa índole, requiran a súa 
audiencia e, especialmente, no que se refire a: celebración de probas e exames, alegacións e 
reclamacións sobre a obxectividade e eficacia na valoración do rendemento académico do 
alumnado, propostas de sanción ó alumnado pola comisión de faltas que supoñan a incoación 
de expediente. 

 

 Os delegados e delegadas non poderán ser sancionados polo exercicio das súas funcións como 
voceiros do alumnado, nos termos da normativa vixente. 

 

 A Xefatura de Estudos facilitará á xunta de delegación un espazo adecuado para que poida 
celebrar as súas reunións. 

 

2.4. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN DAS FAMILIAS  
 
A Participación de nais/pais ou titores legais do alumnado ten lugar a varios niveis: 
 

a) A través da representación no Consello escolar do centro. Dispoñen de dous representantes 
por elección, e un designado pola ANPA. A través desta representación son coñecedores de 
todolos temas que afectan ao centro e son copartícipes da  toma de decisións respecto aos 
mesmos. 

b) Forman parte das comisións creadas no seo do Consello escolar: Comisión de convivencia e 
comisión de contas. 
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c) Contan cunha Asociación de pais/nais, a cal se dota de buzón, local e medios necesarios para 
desenvolver a súa función. 

d) A través de Vicedirección a ANPA participa no deseño de actividades extraescolares, para o cal 
se  poñen instalacións do centro a súa disposición. 

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

2.5. OUTROS COORDINADORES/AS  
 

2.5.1. COORDINADOR/A FCT 
A coordinación de formación en centros de traballo regulará os titores e as titoras de ciclos formativos 
ou programas de iniciativa profesional naqueles aspectos que lle son propios, para o que manterá as 
reunións periódicas necesarias con todos. 

A persoa encargada da coordinación de formación será designada polo director ou directora, 
preferentemente entre o profesorado técnico de formación profesional ou de tecnoloxía con destino 
definitivo no centro, por proposta do xefe ou xefa de estudos, oídos os titores e titoras co alumnado 
de ciclos formativos ou programas de garantía social. As atribucións que lle son propias son as 
seguintes: 

 Supervisar e dirixir os programas das FCT. 
 Encargarse, por delegación da dirección do centro, das relacións coas empresas ou institucións 

que poidan estar interesadas no programa. 
 Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas responsables da 

titoría dos ciclos formativos. 
 Elaborar os convenios de colaboración. 
 Difundir o programa formativo a nivel interno e externo. 
 Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesorado-titor, e tramitar toda a 

documentación relativa ás axudas económicas que proceda respecto da FCT, a través da 
dirección do centro. 

 Asemade calquera outra función que a Consellería de Educación e Ordenación Universitaria 
estableza na súa normativa específica. 
 
 

2.5.2. COORDINADOR/A DE PROXECTOS EUROPEOS  
O centro participa en numerosos proxectos europeos: Erasmus +, Praxeuropa, intercambios con 
centros de outros paises… Para coordinar e elevar adiante  todo este proceso crease a figura do/a 
Coordinador/a de proxectos europeos cuias funcións basicamente son as seguintes: 

a) Xestionar a solicitude de axudas. 
b) Xestionar as movilidades do profesorado. 
c) Xestionar a movilidade do alumnado de FCT para a realización de prácticas no exterior. 
d) Xustificación administrativa de todolos proxectos en marcha. 
e) Colaborar co profesorado na organización de intercambios. 
f) Visitar aqueles paises ou institucións cos que se colabora nos proxectos. 
g) Representar por delegación do/a director/a ao centro en canta reunión sexa convocado. 
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Disporá dunha reducción horaria en función das disponibilidades do centro e coordinará as suas 
actividades con vicedirección e dirección. Será nomeado polo Director/a por un período de catro 
anos 

2.5.3. COORDINADOR/A DO EQUIPO DE DINAMIZACIÓN DE LINGUA 

GALEGA .  
Son competencia do coordinador/a:  

a) Colaborar na elaboración dos proxectos curriculares de etapa. 
b) Responsabilizarse da redacción dos planos que serán propostos á comisión de coordinación 

pedagóxica. 
c) Convocar e presidir as reunións do equipo. 
d) Responsabilizarse da redacción das actas de reunión, así como da redacción da memoria final 

de curso, na que se fará unha avaliación das actividades realizadas que se incluirá na memoria 
do centro 

e) Proporcionarlles ós membros da comunidade educativa información sobre as actividades do 
equipo e de todos aqueles actos e institucións culturais relacionados coa realidade galega. 

Será nomeado/a polo Director/a por un período de catro anos 

 

2.5.4 COORDINADOR/A DAS TIC  
 

As  funcións do/a coordinador/a das TIC son as que están determinadas pola Orde de 17 de xullo de 
2007 da Consellería de Educación  (DOG do martes 24 de xullo de 2007), e serán en colaboración co 
profesorado de apoio as seguintes: 

a) Dinamizar e impulsar o uso das TIC no centro. 
b) Mantemento cotían dos equipamentos informáticos do centro, constituindo o promeiro nivel 

de soporte destes, contando co apoio, nesta tarefa, do/a asesor/a TIC da zona, e co 
responsable do mantemento informático do centro. 

c) Dar soporte, no uso didáctico do equipamento informático do centro ao resto do claustro. 
d) Elaborar por requerimento do equipo directivo e das liñas directrices da CCP, o proxecto TIC e 

a organización e xestión dos medios e recursos tecnolóxicos do centro. 
e) Asesorar no mantemento da páxina web do centro. 
f) Asesorar no mantemento da aula virtual do centro. 
g) Aquelas outras funcións que a administración educativa estableza na súa normativa específica. 

Terá unha reducción horaria en función das disponibilidades do centro e coordinarase con xefatura de 
estudios ea Dirección. Será nomeado/a polo Director/a por un período de catro anos 

 

2.5.5.COORDINADOR/A DA BIBIOTECA.  
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A dirección designará unha persoa  como dinamizadora responsable da biblioteca por un período de 4 
anos. Disporá dunha reducción horaria de acordo coas posibilidades do centro, e coordinarase coa 
Vicedirección e a dirección do centro. As súas funcións serán: 

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

b) Coordinar, seguindo as directrices da Consellería, a elaboración e posta en práctica do 
proxecto lector do centro, coa participación de todo o profesorado. 

c) Realizar o tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar). 
d) Informar ao claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas suxestións. 
e) Difundir os fondos existentes e as súas posibilidades de consulta entre toda a comunidade 

escolar. 
f) Definir os criterios para para o prestamo e atender o servizo xunto co equipo de apoio. 
g) Asesorar ao profesorado en técnicas de animación á lectura, estratexias de dinamización, 

formación de usuarios e traballo documental para a formación do alumnado nestes aspectos. 
h) Coordinar o equipo de apoio á biblioteca escolar. 
i) Representar ó equipo da biblioteca na CCP. 
j) Xestionar a compra de libros e outro material.. 
k) Aquelas outras funcións que a Consellería de Educación, establez  na súa normativa sobre 

bibliotecas escolares. 

Para elexir a persoa coordinadora da biblioteca abrirase un prazo no terceiro trimestre do último 
curso do mandato, para que as persoas que así o desexen presenten ante a Dirección o proxecto 
de dinamización da biblioteca.  

2.5.6  RESPONSABLE  SERVIZO  DE  ORIENTACIÓN  

PROFESIONAL/LABORAL 
As funcións da persoa responsable do servizo de orientación profesional e laboral, integrado no 
departamento de Orientación serán: 

       Baixo a coordinación da xefatura do dpto. de orientación: 

a) Informar o alumnado sobre o marco legal de traballo e das relacións laborais. 
b) Orientar sobre modos e procedementos de inserción profesional. 
c) Dar a coñecer os recursos profesionais e laborais existentes. 
d) Deseñar actividades ou programas para que o alumnado poida elaborar o seu propio itinerario 

profesional de procura de emprego, facéndoo consciente da necesidade de formación permanente. 
e) Potenciar estratexias encamiñadas á consecución, no seu caso, dunha reorientación profesional 

axustada ás demandas do mundo laboral. 
f) Informar e orientar, en colaboración co resto do Departamento de Orientación, sobre as 

oportunidades de aprendizaxe e os posibles itinerarios formativos para facilitar a inserción e a 
reinserción laboral, a mellora no emprego, así como a mobilidade profesional no mercado de 
traballo. 

g) Colaborar cos titores e coas titoras responsables da formación en centros de traballo na elaboración 
de programas  para a realización de actividades formativo - produtivas en centros de traballo. 

h) Aqueloutras funcións que a Consellería de Educación e Ordenación Universitaria póidanlles asignar 
referidas á orientación profesional 
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2.5.7 TITORÍA DE DIVERSIDADE SEXUAL ,  IDENTIDADE DE 

XÉNERO E FAMILIAR ,   
Nomearase un titor/a terá as seguintes atribucións: 

a) Coordinar o Programa de Atención á Diversidade Sexual, Identidade de Xénero e Familiar para 
combater o acoso por razón de orientación sexual, identidade de xénero ou configuración 
familiar e favorecer a visibilidade das persoas LGBTIQA+. 

b) Traballar en colaboración coa coordinadora do Plan de Igualdade, co Equipo Directivo, co 
Departamento de Orientación, cos titores e titoras, co profesorado e co persoal de 
administración e servizos na atención específica das necesidades do alumnado LGBTIQA+, das 
súas familias e dos diversos modelos familiares.  

c) Asesorar e colaborar co profesorado na inclusión da realidade LGBTIQA+ nos plans de estudos 
tal e como indica o artigo 22 da Lei 2/2014, do 14 de abril, pola igualdade de trato e a non 
discriminación de lesbianas, gays, transexuais, bisexuais e intersexuais en Galicia.  

d) Colaborar coa ANPA na divulgación da realidade LGBTIQA+ e dos diversos modelos de familia. 

 

2.6. PERSOAL DE ADMINISTRACIÓN E SERVIZOS  
O centro dispón das seguintes persoas de administración e servizos: 

a) CONSERXES: O centro dispón de 5 conserxes, que atenden o centro de xeito ininterrumpido 
de 08:10 da máñán ata as 22,10h. organizándose en dous turnos: un de 08:10 ata 15,00 horas 
e outro de 15,00 h ata ás 22,10 horas. 

b) ADMINISTRATIVOS: O centro dispón de 5 administrativos, que desenvolven a súa labor dende 
ás 9,00 horas ata 14,30 horas todolos días, e duas tardes de 16,00 horas ata 21,30 horas. 
Atenden ademáis do centro a outros centros públicos e privados que dependen 
administrativamente de nós. 

c) LIMPADORAS: Traballan no centro 6 limpadoras que desenvolven as súas funcións en horario 
de 06,00 horas ata 13,00 horas e unha tarde a semán. 

Os PAS están representados no Consello escolar do Centro con un representante, que polo atnto 
participa na toma d edecisións. Así mesmo, este representante forma parte das comisións que 
dimanan do CE, especificamenta a Comisión de convivencia e  a de contas. 

O/A secretario/a do centro velará polo cumprimento da xornada do persoal non docente. Cando as 
circunstancias o aconsellen, reuniranse co secretario/a co fin de coñecer a súa opinión, expoñer 
problemas ou suxestións sobre aqueles asuntos que lle competen. 

 

2.7. CRITERIOS E PROCEDEMENTOS QUE GARANTAN A TRANSPARENCIA 

NA TOMA DE DECISIÓNS  
Para garantir a transparencia na xestión e na toma de decisións do Instituto, adoptanse as seguintes 
decisións: 

a) A nivel pedagóxico, publicidade das programacións dos distintos departamentos a través 
da páxina web do centro, e a súa difusión nas aulas  na primeira semana do curso. 
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b) A nivel de xestión económica: coñecemento e aprobación dos criterios de distribución do 
orzamento do centro, así como a xustificación do gasto, a través do Consello escolar e a 
CCP. 

c) Coñecemento previo a xuntanza dos órganos colexiados (CE, CCP, Claustro) dos 
documentos  que conforman a orde do día, para o seu debate por parte dos sectores 
implicados. 

d) Publicidade das actas e acordos dos órganos colexiados a diversos niveis: remisión das 
actas a todolos membros de ditos órganos, publicación das actas nos taboleiros de 
anuncios, publicación das actas na páxina web do centro. 

   

3. COORDINACIÓN ENTRE ÓRGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACIÓN 
DOCENTE  

Un centro educativo require, para o seu bo funcionamento, que exista unha boa ccordinación 
entre todos os seus órganos e que as medidas e actuacións, sexan adoptadas con carácter 
xeral e consensuado 

Todalas reunións previstas para a coordinación tanto dos órganos colexiados como os de 
coordinación docente, quedarán reflectidas na Programación Xeral anual, ao inicio de cada 
curso escolar. 

Co fin de facilitar a axeitada coordinación, establécense os seguintes cauces: 

a)  Equipo directivo disporá no seu horario semanal dunha hora como mínimo para poder 
coordinar as actuacións e informar das que están en curso. 

b) As convocatorias de claustro e consello escolar irán acompañadas da necesaria 
información previa que permita aos membros dispoñer de elementos de xuicio 
suficientes, coa antelación axeitada. 

c) O claustro reunirase con antelación ao consello escolar para tratar os temas da súa 
competencia e trasladar a aquel as súas decisións para que sexan tidas en conta. 

d) Os representantes dos colectivos que conforman o Consello escolar poderán aportar 
nel a opinión dos seus representantes e, trasladarlles a éstes as decisións adoptadas. 

e) A CCP reunirase preferentemente o 3º martes de cada mes, por convocatoria do 
Director, según calendario aprobado na PXA, e cada vez que sexa necesario. 

f) As decisións da CCP serán sometidas ao Claustro e/ou o Consello escolar, respectando 
as funcións e competencias dos mesmos. 

g) Os titores/as de cada nivel terán como mínimo unha hora de coordinación semanal. 
Nesta abordaranse temas comúns do Plan de Acción titorial, programación  de 
contidos… As reunións estarán coordinadas polo xefe/a de estudios. As propostas 
serán expostas e estudiadas nos órganos de goberno correspondentes. 

h) A Dirección será o órgano de coordinación co concello e a Consellería de Educación da 
Xunta de Galicia. 
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i) Será responsabilidade do equipo directivo que a comunicación sexa efectiva. 
j) Para canlizar a acción do centro cos servizos sociais do concello, establecese que o/a 

titor/a debe informar á Xefatura de estudios, e co asesoramento do Dpto. de 
Orientación dirixiranse a estes servizos. 

k) As decisións importantes dos Órganos de goberno daranse a coñecer aos Órganos de 
coordinación; será responsabilidade do equipo directivo e dos coordinadores de ciclos 
que aquelas se apliquen. 

 

4. PLAN  DE  ACOLLIDA  DO  PROFESORADO   

4.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO PROFESORADO  
Obxectivos: 

1.- Favorecer a rápida integración do profesorado novo na dinámica do centro. 

2.- Fomentar un ambiente agradable entre os compañeiros/as, e tratar que os novos se sintan ben 
recibidos.  

 

Protocolo de actuación: 

1.- Toma de posesión en Secretaría.  

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

3- Presentación do xefe/a do departamento didáctico ao que pertence e os/as integrantes do mesmo. 
Estes serán os encargados de amosarlle as instalacións, e presentarlle ao profesorado docente, 
administrativos e conserxes, así como axudalo naquelas dúbidas que lle vaian xurdindo.  

4.- Reunión coa persoa responsable de xefatura de estudios e director/a antes do comezo de curso 
para informalos das rutinas de funcionamento 

5.- Deseño dunha orla do profesorado para facilitar a identificación entre o profesorado 

Substitucióssao longo do curso: 

No caso do profesorado substituto, éste poderá incorporarse ás clases no día da toma de posesión ou 
no seguinte. Unha vez feito este requisito, entregaráselle a seguinte documentación: 

 Programación da materia que vai a imparti. 
 Os traballos, libros etc que deixou previsto a persoa substituída. 
 Porase en contacto coa persoa responsable do Departamento. 
 Facilitaráselle o contacto co profesor/a a substituír. 
  
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5. PLAN  DE  ACOLLIDA  DO  ALUMNADO   
 

5.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA 

INCORPORACIÓN,  EN CIRCUNSTANCIAS NORMAIS  
 

ACTIVIDADES PARA O ALUMNADO QUE SE INCORPORA EN 1º DE ESO  E  

CAMPAÑA INFORMATIVA PARA AS SÚAS FAMILIAS .  
  

Trátase de facilitar a incorporación ao Centro do alumnado de 6º de Primaria procedente dos colexios 
adscritos . Dita incorporación é necesaria facilitala desde unha dobre perspectiva : 

 

1.- A do propio alumnado: co obxectivo de buscar a súa inmediata adaptación a un novo centro 
educativo que funciona cunha dinámica diferente . 

2.- A das súas familias: co obxectivo de informar dos cambios que se van atopar os seus fillos e 
fillas nesta nova etapa educativa. . 

 

Campaña informativa para as familias do alumnado de 6º de Ed. primaria (centros adscritos) 

 

Protocolo de actuación: 

 

1.- Contacto coa Dirección dos colexios adscritos para concretar as datas das reunións. . 

2.- Envío dunha circular aos colexios na que se concreta a data e o contido da Charla. 

3.- Dita charla incluirá necesariamente: 

a) Información sobre as ensinanzas e funcionamento do Centro, medidas de atención a 
diversidade. Ademais daqueles outros aspectos que as familias demanden ou queiran consultar. 

b) Información sobre datas de reserva de prazas e matrícula, así como outros aspectos relevantes.  

4.- En dita charla aprticipará o/a Director/a, o/a xefe/a de estudisos,e a persoa responsable de 
Orientación 

 

Actividades para o alumnado de 6º de primaria. 

 

 Protocolo de actuación: 

 



NORMAS DE ORGANIZACIÓN E FUNCIONAMENTO PÁXINA 24 DE 85 IES POLITÉCNICO DE VIGO
 

1.- Posta en contacto cos colexios para concretar as datas nas que o alumnado de 6º de Primaria 
acudirá ao Centro . 

2.- Xornada de acollida:  

a.- Chegada ao Centro, acompañados do profesorado de 6º de Ed. Primaria 

b.- Recibimento por parte do equipo directivo e do/a responsable de Orientación no salón de 
actos.  

c.- Visita a diferentes instalacións do centro. 

d.- Participación nunha actividade de acollida que o centro preparará con motivo de dita visita. 

e.- Entrega dun agasallo do centro.  

f.- Despedida.  

Acollida ao alumnado novo unha vez comezado ó curso. 

  

Obxectivos: 

  

1.- Favorecer a rápida integración do alumnado novo no centro. 

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

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

 

Protocolo de actuación: 

 

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

2.-Derivación ao Dep, de orientación: Levarase a cabo unha avaliación psicopedagóxica, previa 
autorización da familia ou titoría legal para aadscrición a un nivel educativo e/ou aplicación das 
medidas mais axeitadas en cada caso. Ademais, entregaralle unha carpeta onde se incluirá o horario 
do seu grupo, o material escolar que o alumno/a necesitará traer para cada materia, horario de 
atención a familias por parte do seu titor/a, resto do profesorado, así como o horario de atención do. 
Dep. Orientación, normas do centro e un esquema sobre o sistema educativo español e as 
posibilidades académicas profesionais ao rematar o ensino. Finalmente, realizarase unha visita as 
instalacións do centro. 

3.-Matrícula nas oficinas do centro. 

4.-Adscrición do alumno/a a un nivel educativo. Preferiblemente a introdución do alumno/a farase 
nunha hora de titoría ou materia impartida polo profesorado titor/a 
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5.2. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA 

INCORPORACIÓN,  EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS  
Protocolo de actuación: 

 

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

2.-Derivación ao Dep, de orientación: Levarase a cabo unha avaliación psicopedagóxica, previa 
autorización da familia ou titoría legal para aadscrición a un nivel educativo e/ou aplicación das 
medidas mais axeitadas en cada caso. Ademais, entregaralle unha carpeta onde se incluirá o horario 
do seu grupo, o material escolar que o alumno/a necesitará traer para cada materia, horario de 
atención a familias por parte do seu titor/a, resto do profesorado, así como o horario de atención do. 
Dep. Orientación, normas do centro e un esquema sobre o sistema educativo español e as 
posibilidades académicas profesionais ao rematar o ensino. Finalmente, realizarase unha visita as 
instalacións do centro. 

3.-Matrícula nas oficinas do centro. 

4.-Adscrición do alumno/a a un nivel educativo. Preferiblemente a introdución do alumno/a farase 
nunha hora de titoría ou materia impartida polo profesorado titor/a 

 

6. ORGANIZACIÓN  XERAL  DO  CENTRO   

6.1. NORMAS XERAIS DO CENTRO  

O artigo 19 do DECRETO  8/2015 establece ó respecto das normas de convivencia: 

As normas de convivencia, que serán elaboradas polos centros docentes, terán como obxectivo 
fundamental desenvolver unhas relacións positivas entre os diferentes membros da comunidade 
educativa para lograr un clima escolar axeitado que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito 
escolar.  
 
 En particular, as normas de convivencia de cada centro docente concretarán os dereitos e deberes do 
alumnado, establecerán as condutas contrarias á convivencia e as correccións que lle correspondan 
polo seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e neste decreto. 

3. Poderán incluír previsións sobre a vestimenta do alumnado no centro docente ou a maneira de 
presentarse neste, orientadas a garantir que non atenten contra a súa dignidade, non supoñan unha 
discriminación por razón de sexo ou un risco para a súa saúde ou integridade persoal, e a dos demais 
membros da comunidade educativa, ou non impidan ou dificulten a normal participación do alumnado 
nas actividades educativas.  

4. Así mesmo, prohíbese o uso de teléfonos móbiles e outros dispositivos electrónicos como 
mecanismo de comunicación durante os períodos lectivos. Excepcionalmente, os centros poderán 
establecer normas para a correcta utilización como ferramenta pedagóxica. 
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Tendo en conta o anterior recollense as seguintes: 

1.  AS IS T IR  S EM P RE A  C LASE E C ON PU NTUA LID A DE  
 

Alumnado e profesores asistirán a todas as clases ou actividades lectivas con regularidade e 
puntualidade; os atrasos ou faltas deberán ser xustificados. 

ALUMNADO: 

- En caso de saber que van faltar, comunicalo ao profesor/a e ao titor/a previamente; de ser 
un motivo imprevisto avisar o centro o antes posible. 

 

- Entregar ao titor/a o xustificante da falta ( a disposición no centro ou na páxina web), 
asinado polos pais/nais, o día que se reincorpora ás clases. 

 

PROFESORES: 

- Anotar diariamente as faltas ou atrasos dos alumnnado na aplicación XADE. 
 

- Ante a entrada tarde dun alumno/a de xeito inxustificado ou reiterado atraso, realizarlle a 
advertencia oportuna, e cubrir a "incidencia" correspondente. 

 

- Os titores deben comunicarse, telefonicamente e á maior brevidade; cos pais/nais cando 
saiban que un alumno/a faltou a clase sen xustificación; deben revisar semanalmente os 
partes de faltas e comentalas cos alumnado na titoría. 

 

- O profesorado comunicará a primeira hora da mañá a xefatura de estudios o alumnado 
que falta a clase. O xefe/a de estudios chamará os pais/nais dos alumnos da ESO 
comunicándolle a falta a clase dos seus fillos/as 

 

- Cando un alumno/a acumula máis de cinco faltas ou atrasos sen xustificar, o titor/a debe 
comunicalo en xefatura de estudos. 

 

- O/a profesor/a comunicará a xefatura de estudos, coa debida antelación, a súa falta de 
asistencia á clase, ou á primeira hora da mañá se se trata dun imprevisto; achegando a 
documentación xustificativa o mesmo día da súa reincorporación. 

 

- O profesorado de garda anotará no parte correspondente as ausencias ou atrasos dos 
profesores. 
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2.TRA BA LLAR  ORD ENA DAM ENTE  E  EN SIL ENC IO  EN CLAS E ,  BA IXO  A  D IRECC IÓN D O 

PROFES OR/A .  
 

Durante as clases o alumnado traballará e estudará baixo a dirección do profesor/a correspondente, 
ou do profesor/a de garda. É imprescindible que o alumnado dispoña do material escolar necesario. 

ALUMNADO: 

- Respectar estritamente as normas xerais de convivencia e as establecidas polo profesor 
para o traballo de clase. 

 

- Seguir con atención e interese o traballo ou a actividade que se está a realizar. 
 

- Obriga de dispoñer do material necesario para o desenvolvemento correcto de clase. 
 

PROFESORADO: 

- Atención a todos o alumnado procurando que todos poidan progresar na aprendizaxe da 
materia, ou aproveitar o tempo de estudo (gardas). 

 

- Manter a orde en clase, corrixindo con diálogo e propostas de actividade positiva aos que 
o perturben. 

 

- Amoestar verbalmente, expresando a posibilidade de adoptar medidas restritivas: non saír 
ao recreo,non participar na actividades extraescolares, tarefas extras, ... 

 

- Se o anterior non produce efecto, enviar o alumno/a a aula de convivencia, coa tarefa 
correspondente. 

 

- En caso de reincidencia o/a titor/a deberá poñerse en contacto cos pais/nais para 
informalos da situación e tomar as medida pertinentes co/a alumno/a. 

  

- En caso de acumular ata 3 amoestacións escritas, a actitude será considerada como 
conflitiva e derivarase o caso á comisión de convivencia. 

 

3.TRA BA LLAR  EN C LAS E E  NA  CA SA  PARA  ALCA NZAR  OS  N IV EIS  A X EITA D OS  D E 

F ORM ACIÓ N .  
 

A actividade académica desenvolverase en orde e nas condicións que permitan a 
concentración do alumnado, e centrarase en actividades que concirnan á tarefa didáctica e educativa 
propia das materias que se imparten. 

ALUMNADO: 
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- Realizar, en clase e na casa, as actividades e tarefas que indica o profesorado. 
 

- Elaborar a información recibida, reflexionar sobre ela, buscar nova información, preguntar 
dúbidas. 

 

PROFESORADO: 

- Orientar o traballo dos alumnado en clase e na casa, tendo en conta as capacidades iniciais 
de cada un, así como as demandas en cada nivel. 

 

- Avaliar e controlar os seus progresos e dificultades; establecer as medidas e actividades 
axeitadas para a súa aprendizaxe. 

 

- Coordinar co demais profesorado do equipo docente, baixo a dirección do/a titor/a, esas 
medidas educativas. 

 

4.PERMANEC ER  NA  AULA S EMP RE D U RA NT E OS PERÍOD OS L ECTI VOS  
 

Durante os períodos lectivos ningún alumno/a debe permanecer fóra das aulas, salvo con 
permiso explícito dalgún profesor/a. 

ALUMNADO: 

- Durante o tempo de clase deben permanecer na aula correspondente; non procede pedir 
permiso para abandonar a aula, salvo caso de forza maior. 

 

- En ningún caso poden permanecer nos corredores ou en aulas que non lles correspondan, 
nos servizos, cafetaría, pista exterior, escaleiras, ... Todo alumnado que estea fóra da aula 
debe ter permiso dun profesor ou, no caso de alumnado de ciclos ou do réxime de persoas 
adultas, a non correspondencia da asistencia a clase. 

 

PROFESORADO: 

- Se un alumno/a pide permiso para saír da aula, o profesor/a será o encargado de valorar 
a necesidade e o tempo necesario. 

 

5.ORD E NOS  R ECR EOS E  PR OH IBICI ÓN DE  SAÍ R D O C ENTRO  
 

O alumnado menor de idade, de ESO e FPB, non poderán saír do centro baixo ningún concepto, agás 
autorización ou compaña dos seus pais/nais ou adulto autorizado. O resto do alumnado, agás os 
maiores de idade, poderán sair do centro nos recreos sempre que teñan autorización dos seus 
responsables legais. 

ALUMNADO: 
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- Con carácter xeral, durante os recreos o alumnado non autorizados a saír permanecerán 
nos lugares comúns: patios interiores, entrada, cafetaría e biblioteca. No patio estarán 
sempre baixo a vixilancia dos profesores de garda. 

 

PROFESORADO: 

- Os encargados das gardas de recreo vixiarán que o alumnado teñan unha conduta axeitada 
e comunicarán en xefatura de estudos calquera incidencia que poida acontecer. 

- O/a profesor/a de garda de recreo na porta do centro será o responsable de permitir 
soamente a saída do alumnado autorizado. Poderá requerir do alumnado a súa 
identificación a través do carné de alumno/a do centro, xefatura de estudos ou profesor. 

- Ao sair de clase o profsor/a deixará pechada a aula durante os recreos 
 

 

6.RESPECT O  Á S I NDICA CIÓNS  D O PR O FESORAD O  E  D O  P ERS OA L NO N D OC ENT E  
 

No recinto do instituto calquera profesor/a ou membro do persoal non docente ten autoridade 
para indicar e/ou corrixir nos alumnado unha conduta inadecuada; estes deben acatar as indicacións. 

ALUMNADO: 

- Os alumnado deben acatar as indicacións que reciban do profesorado e/ou persoal non 
docente, sen esixir xustificacións; caso de precisar algunha aclaración, pedirana con 
educación e sen opoñerse a cumprir o que se lles indica. 

- Se consideran que a medida correctora que se lles impón é inxusta ou inadecuada, exporán 
o incidente ao titor/a para que éste o someta, durante a hora de titoría á consideración do 
grupo. En caso de que o desacordo sexa importante, formularase caso de conflito á 
"comisión de convivencia". 

 

PROFESORADO: 

- Profesores e persoal non docente han de velar polo cumprimento das normas; polo tanto 
advertirán os alumnado que non as cumpran e daranlles as indicacións ou imporán as 
medidas correctoras que consideren oportunas. 

- Se algún alumno/a se resiste a cumprir estas indicacións porase en coñecemento do/a 
titor/a e/ou de xefatura de estudos. 

- Os titores/as formularán estes incidentes ante o grupo, en hora de titoría, intentando 
chegar a solucións de conciliación e construtivas. 

- En caso de formularse caso de conflito, ditaminará as medidas oportunas a "comisión de 
convivencia". 

 

7.OBS ER VAR A S  P ROH IBICI ÓNS  LEGA IS  D E C ONSUMIR  TA BACO ,  ALCOH OL E OUT RAS  

S UBSTA NCIAS PR OHIB ID AS ;  US O INAD ECUAD O D E ÚTIL ES  TEC NOL ÓXICOS E AS  NORM AS 

ELEM ENTAIS  D E ED UCA CIÓN  (LI MP EZA ,  RES PECTO ,  UR BANID AD E ,  ETC .)  
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Observarase un estrito cumprimento das prohibicións de carácter xeral que establece a lexislación, no 
concernente ao consumo de tabaco, alcohol e outras substancias prohibidas. 

 

Nun principio, agás se algún profesor autoriza puntualmente o contrario, queda terminantemente 
prohibido ter teléfonos móbiles ou outros aparatos tecnolóxicos acendidos nas aulas e corredores de 
aulas. 

  

Deben evitarse condutas que o sentido común entende como inadecuadas para a convivencia: as que 
afectan á limpeza do Instituto; comer en clase, facer xestos ou manter actitudes ou posturas 
inapropiadas; practicar xogos que poidan supoñer un perigo físico para as persoas ou provocar 
deterioración do material. En xeral, deberá evitarse calquera conduta que supoña desprezo ou falta 
de respecto aos membros da comunidade educativa. 

 

ALUMNADO: 

- Non fumar, non consumir bebidas alcohólicas nin outras substancias prohibidas. 
 

- Non están permitidos os xogos de azar 
 

- Seguir sempre as pautas de conduta que se consideran lóxicas nun modelo de 
comportamento comunmente como cívico e de respecto aos demais: utilizar as papeleiras; 
falar en actitude, ton e vocabulario axeitado; desprazarse sen carreiras, saltos, empuxóns 
ou golpes que poidan resultar dañinos etc. 

 

- Utilizar teléfonos móbiles ou outros útiles tecnolóxicos en lugares e horarios admitidos, 
nunca nas aulas, salvo excepción que indique o/a profesor/a. Dentro do recinto escolar 
está prohibida a gravación de son ou imaxe sen a autorización expresa das persoas 
correspondentes. 

 

- Acudirase ao centro con roupa de rúa axeitada ás estancias e actividades a realizar.  
 

- Manterá o debido decoro nas zonas comúns, evitando sentarse fora dos bancos. 
 

PROFESORADO: 

 

- Todo o profesorado corrixirá no acto estas condutas inadecuadas e establecerán, no seu 
caso, medidas correctoras razoables para que o/a alumno/a ou a alumna reforce unha 
pauta de conduta positiva. 

 

- As condutas inadecuadas en caso de ser reiteradas poden ser motivo de expulsión da aula 
e deben ser comunicadas ao titor/a. 
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- As condutas contrarias ás prohibicións legais de consumo serán sempre comunicadas 
explicitamente a xefatura de estudos e sancionadas, de ser o caso pola "comisión de 
convivencia". 

 

8.RESPECTAR  O M OBIL IARIO  E  INSTA LACI ÓNS  DO  CENT RO ,  ASÍ  C OM O AS P ERT ENZAS  

DOS  D EMAIS  
 

O mobiliario, instalacións ou material do centro utilizaranse sen producir neles ningún tipo de 
deterioración, salvo o que loxicamente poida derivarse do seu uso. A deterioración intencionada ou 
por neglixencia debe ser reparada ou aboada por quen o causou ou polo grupo responsable da aula ou 
dependencia en que se produciu. Do mesmo modo, hanse de respectar as pertenzas persoais e 
esixirase reparación ou reposición en caso de deterioración ou subtracción. 

ALUMNADO: 

- Utilizar o mobiliario e o material do centro sen producir danos. 
 

- Non utilizar, nin tocar, baixo ningún concepto, o material escolar ou pertenzas doutros 
compañeiros sen o seu consentimento. 

 

- Non entrar en aulas que non sexan a propia. 
 

- O alumno ou alumna que intencionada ou neglixentemente cause unha deterioración, 
debe aboala; en caso de ser no mobiliario pode esixírselle que o repare; a utilización do 
material escolar, pertenzas que non son propias ou entrar en aulas doutros grupos, pode 
comportar a sanción de aboar as pertenzas subtraídas ou danos causados. 

 

- Se se descoñece o causante dun dano ou subtracción, podería repartirse a reparación 
entre todos os alumnado dun grupo. 

 

- Cando unha dependencia (aula, laboratorio…) estea anormalmentesucia ou desordenada, 
ou alumnado que desenvolva na devandita dependencia actividades lectivas colaborarán 
na súa limpeza o orde diaria. 

 

PROFESORADO: 

- Vixiarán e corrixirán, se é necesario, o cumprimento desta norma, reforzando condutas 
positivas ao respecto. 

 

- Todos o profesorado, especialmente os titores, comunicarán en xefatura de estudos os 
incidentes de danos, deterioracións ou subtraccións de pertenzas dos que teñan noticia. 
En primeira instancia será o titor ou titora quen se encargue de que se produza a 
reparación e a medida correctora será revisada por xefatura de estudos. 
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- O profesor ou profesora comprobará que ao abandonar a aula esta quede en orde e en 
perfectas condicións de uso. 

9.NON EX ERC ER VI OL ENCIA  FÍS ICA ,  V ER BAL ,  P SICO LÓXICA  OU  M O RAL  SOBR E N INGU NHA 

PERS OA ,  NIN  CO NDUTA S D E IN TIMIDAC I ÓN OU  A MEAZAS  
 

Evitarase toda violencia física, así como agresións e pelexas, insultos, intimidacións, ameazas e 
agresións psicolóxicas ou morais. Todo episodio de violencia será tratado inmediatamente e esixirá 
unha cumprida reparación. Consideraranse circunstancias agravantes o que a agresión, ameaza ou 
acoso non sexa entre iguais ou sexa dun grupo cara a un individuo. 

ALUMNADO: 

- Antepoñer sempre o cumprimento da norma de convivencia na propia conduta á escusa 
ou xustificación de condutas inadecuadas como reacción á dos demais: NON responder á 
agresión, ao insulto, á ameaza, con condutas do mesmo tipo. 

 

- Comunicarlle sempre ao titor/a calquera agresión, intimidación ou ameaza de que se sexa 
obxecto, ou se teña noticia (se o agredido é outro), ou na súa ausencia a calquer membro 
da Comunidade educativa.. 

 

- Esta comunicación, se se considera oportuno, pode facerse de modo non directo, 
utilizando a "caixa de correo de suxestións", situada na entrada. 

 

PROFESORADO: 

- Vixiar calquera síntoma que poida servir para detectar situacións de agresión ou 
intimidación. 

 

- Comunicarlle ao titor/a calquera sospeita ou información referente a este tipo de 
condutas. 

 

- O titor/a aterase no tratamento destes casos aos procedementos previstos no apartado 
referente ao acoso deste "Plan de Convivencia". 

 

10.TRA TA R C ON R ESPE CTO  A  T ODAS  AS  P ERS OAS  
 

O respecto a todas as persoas é unha esixencia absoluta e sen paliativos para todos os membros da 
comunidade escolar. Este manifestarase en actitudes construtivas e dialogantes na interrelación entre 
persoas, así como nas formas externas da linguaxe e comportamento. 

O centro está comprometido coa tolerancia e respecto á dignidade e igualdade de todas as persoas, 
independentemente da súa condición, sexo, orientación sexual, identidade de xénero, relixión, cultura, 
raza, nacionalidade, ideoloxía... e rexeitamento de calquera tipo de discriminación. 
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ALUMNADO: 

- Aceptar as indicacións dos profesorado e poñer en práctica as condutas e actividades de 
aprendizaxe e educativas que propoñen, intentando sempre comprender o beneficio que 
iso supón para a súa formación e a convivencia. 

 

- Dialogar razoada e pausadamente cos profesores para expoñer as demandas, suxestións e 
intereses propios e intentar comprender os seus. 

 

- Non intentar nunca, pola forza dos feitos, pola forza física, pola énfase ou ton de voz, 
impoñerlle aos demais o propio punto de vista ou caprichos arbitrarios. 

 

- Intentar sempre cooperar para que os demais poidan alcanzar aquilo ao que teñen dereito. 
 

PROFESORADO: 

- Vixiar e corrixir as reaccións do alumnado, nas súas relacións con outros compañeiros ou 
co/a profesor/a mesmo, indicándolles pautas positivas de conduta baseadas na 
consideración dos dereitos dos demais e a correcta expresión das emocións. 

 

- Dialogar pausadamente co/a alumno/a na tarefa educativa, razoando con el, propiciando 
o momento oportuno para lograr reforzar condutas positivas. 

 

- Intentar sempre cooperar coa nosa conduta para que os demais poidan alcanzar aquilo ao 
que teñen dereito 

 

- Comunicar ao titor/a as incidencias de falta de respecto. Na hora de titoría, formularanse 
estes incidentes ante o grupo, intentando chegar a solucións de conciliación e construtivas. 

 

11.D IAL OGA R PARA  A  RES OLUC I ÓN D E C ONFL ITOS  
 

Todo problema de convivencia será tratado, en primeira instancia, co diálogo entre as partes 
implicadas e o mediador, procurando o cumprimento das normas deste plan e, no seu caso, a adopción 
das medidas indicadas neste e no RRI. 

ALUMNADO: 

- Aceptar o diálogo cos profesores, sen impoñer o momento en que se ha de producir; os 
profesores indicaranlles os alumnado cando procede aclarar a situación ou o incidente, 
posto que durante a clase hai que respectar o dereito dos compañeiros a utilizar o tempo 
en finalidades educativas que incumban a todos 

 

- Todos os incidentes de certa consideración serán tratados entre o alumnado e o/a titor/a, 
e considerados polo resto da clase para atopar unha solución construtiva. 
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PROFESORADO: 

- Corrixir o alumno ou alumna que incumpra algunha norma ou perturbe a orde de clase, 
indicándolle a conduta correcta ou actividade que debe realizar 

 

- En caso de que non acate as indicacións, pospoñer o diálogo con el ao finalizar a clase, 
rebaixando a tensión que se puidese crear co incidente; se isto non é posible enviarao a 
xefatura de estudos co correspondente parte de incidencias. 

 

- Comunicarlle ao titor/a os incidentes producidos para que este os trate co/a alumno/a e 
co grupo. 

 

-   Respecto aos posibles conflitos con outro profesorado, pais/nais, persoal non   docente ou 
alumnado debemos buscar as canles máis adecuadas de diálogo para atopar a mellor 
solución, non descartando a figura dun mediador. 

 
12. PROCEDIMENTOS DE  COMUNICACIÓN 

a) Interno. 

Para a comunicación interna (profesorado, PAS, titores…) o medio de comunicación habitiual será o 
correo eléctrónico, e en caso necesario tamén a través de papel que se depositara nos casilleiros 
individuais que o profesorado dispón da sá de profesores/as 

b ) Coas familias. 

- Nos cursos de 1º e 2º da ESO usarase a  axenda escolar como medio de comunicación coa 
familia 

- Na totalidade dos cursos da ESO, ofertaraselles as familias a posibilidade de usar a 
aplicación Abalar mobil. 

13.CRITERIOS PARA ORGANIZACIÓN DOS AGRUPAMENTOS 

Para a distribución do alumnado en grupos seguiranse na medida do posible os seguintes criterios: 

- Das materias optativas elexidas. 
- Equilbrio entre homes e mulleres. 
- Equilibrio de alumnado con necesidades educativas. 

14. AUTORIZACIÓN DO USO DA IMAXE DO ALUMNADO. 
 
No sobre de matricula do alumnado incluirase a autorización do uso da imaxe do alumnado. Para 
cada actividade concreta donde poida usarse á imaxe do alumno ou alumna, será necesario solicitar 
autorización concreta  
 
 
15. NORMAS DOS DISTINTOS ESPAZOS DO RECINTO ESCOLAR E DO MATERIAL DO 
CENTRO  



NORMAS DE ORGANIZACIÓN E FUNCIONAMENTO PÁXINA 35 DE 85 IES POLITÉCNICO DE VIGO
 

Disposicións xerais 

 

1. Prohíbese fumar en todo o recinto escolar, segundo se establece no punto 7 do artigo único 
da Lei 42/2010, de 30 de decembro, pola que se modifica a Lei 28/2005, de 26 de decembro, de medidas 
sanitarias fronte ó tabaquismo e reguladora da venda, o suministro, o consumo e a publicidade 
dos produtos do tabaco. 2. Prohíbese a entrada ó recinto de todo tipo de instrumentos e 
materiais potencialmente  perigosos. 3. Poderá denegarse o acceso ó recinto escolar a aquelas 
persoas alleas ás actividades, servizos e funcións do mesmo, sempre que as circunstancias o 
requiran.  

 

2. Prohíbese a entrada ó recinto de todo tipo de instrumentos e materiais 
potencialmente  perigosos.  

 

3. Poderá denegarse o acceso ó recinto escolar a aquelas persoas alleas ás actividades, servizos 
e funcións do mesmo, sempre que as circunstancias o requiran 

 

4. O coidado respecto e limpeza de todo o recinto escolar é responsabilidade de toda a 
comunidade educativa. En consecuencia está prohibido tirar papeis e calquera outro 
desperdicio agás nos contenedores destinados a tal fin. 

 

5. Corredores e escaleiras son zonas de tránsito,  polo tanto non se pode estar neles nas horas 
lectivas. Durante o seu uso debe manterse unha actitude correcta que non entorpeza o 
desenrolo da actividade académica.  

 

Aulas 

  

1. As aulas, talleres e laboratorios son lugares destinados ó traballo, polo tanto, é 
responsabilidade de todos mantelas limpas e ordenadas. O alumnado debe retirar o seu 
material cando abandonen os devanditos espazos. O profesorado será o responsable do peche 
dos talleres e laboratorios. Nos talleres de ciclos e laboratorios estarán expostas as normas 
para o seu uso. Ditas normas serán establecidas polo profesorado correspondente e contarán 
co visto e  prace do departamento didáctico e da dirección do centro. 

 

2. Dado que son un lugar de traballo, ninguén poderá comer ou beber (exceptuando auga) nas 
aulas,  podendo facelo unicamente nos espazos do centro habilitados para tal fin: patio 
exterior, cafetería e  primeiro vestíbulo.  

 

3. Para evitar molestias nas aulas, durante os períodos lectivos, ninguén permanecerá nos 
corredores. 

 

4. Entre clase e clase o alumnado agardará ó profesorado dentro da aula. 
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5. Durante o tempo de lecer o alumnado non permanecerá  nas aulas. Se os alumnos ou alumnas 
tiveran algunha actividade na aula durante ese período será cun profesor ou cunha profesora 
responsable que llo comunicará ós conserxes. 

 

6. Durante o período de clase o profesorado e o alumnado permanecerán na aula. Polo xeral non 
se  poderá saír da aula antes de que soe o timbre, mesmo durante os exames, salvo que o 
alumnado co seu profesor ou profesora precisen traballar noutro lugar. EXCEPTO A ÚLTIMA 
HORA (salvo FPB e CICLOS DE FP)  

 

7. Ao rematar as clases diarias pecharanse as ventás e persianas e apagaranse as luces e 
ordenadores. Ademais os alumnos, que teñan clase na planta baixa, deixarán pechadas as 
ventás antes de saír ó recreo. Estas tarefas serán supervisadas polo profesorado que imparta 
clase neses períodos lectivos. 
 

 Talleres 

 1-Para poder realizar as prácticas no taller será imprescindible: 

 -Utilizar funda e botas de seguridade e guantes estipulados polo departamento. 

 -Demostrar unha actitude que non carrexe riscos de accidente. En caso contrario  

  o/a  profesor/a tomará a decisión que considere axeitada podendo suspender a  

  realización das prácticas. Este alumnado quedará realizando actividades na aula.  

 

2-Utilizar os medios de protección segundo os traballos a realizar.  

3-Todo o alumnado colaborará en manter en bo estado os talleres: ordenados, limpos, control da 
conservación da ferramenta, utillaxe e pequenos equipos e manter as máquinas en bo estado de 
conservación.  

4-Clasificar e depositar os residuos nos contenedores habilitados. 

 5-O alumnado fará un uso responsable de todo o equipamento do taller e instalacións e evitará o 
extravío ou deterioro(por uso incorrecto). 

6-Potenciarase o traballo en equipo.  

7-Non se permite comer nin beber no taller excepto tomar auga. 

 8- Para o préstamo de documentación ou ferramenta será o departamento quen tomará a decisión 
e  para elo o/a alumno/a deberase rexistrar no estadillo do taller tanto na saída como na entrada do 
material. En caso de deterioro ou extravío, o/a alumno/a encargarase de repoñelo no menor 
prazo  posible por outro das mesmas características.  

 

Biblioteca 
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1. A biblioteca é un espazo destinado ó traballo, consulta, estudio individual ou colectivo, 
coidando que o traballo en grupo non produza alteracións que supoñan prexuízo para os 
demais usuarios. É obriga dos profesores de garda a atención da biblioteca, sempre que a 
cobertura das ausencias do  profesorado o permita.  
 

2. Non se poderá xogar, nin consumir alimentos nin bebidas na biblioteca, agás auga.   
  

3. . O horario de apertura da biblioteca elaborarase cada ano no comezo do curso tendo en conta a 
dispoñibilidade horaria do profesorado. 
 

  

Sala de profesores/as  

 

1. Na sala do profesorado atópase información sobre o alumnado que pode considerarse  

confidencial (probas, cualificacións ...) para evitar que dita información se faga pública non se permitirá 
na mesma atender reclamacións, dar notas, facer exames nin recibir ó alumnado ou ás súas familias.  

 

2. Se un alumno/a ou o seu pai, nai ou titor legal desexan poñerse en contacto cun docente, que se atope 
na sala do profesorado, farano a través dos conserxes.  

 

Aulas de informática 

 

1. A aula de informática é unha aula especial para o tratamento nas diversas áreas das novas 
tecnoloxías da información, por iso conta cunha dotación de ordenadores equipados Multimedia e 
dispón de acceso a Internet.  

2. A materia optativa de informática (TIC), e o ensino de linguas, teñen un uso prioritario de esta aula, 
por iso permanecerá reservada no seu horario lectivo dende o principio de curso.  

3. A aula de informática está a disposición de todo o profesorado para a súa utilización co alumnado, 
para iso terase que reservar a aula previamente dentro da mesma semana, anotándose no libro de 
reserva que se atopa en conserxería. A chave pedirase en conserxería e devolverase ó finalizar a clase.  

4. O profesorado observará o estado de cada un dos equipos ó comezo de cada sesión e anotará 
calquera tipo de incidencia detectada e a rexistrará no libro de incidencias. Repetirá a observación ó 
rematar a clase, comprobando que todo quede en perfecto estado. Se for a última hora da mañá ou da tarde procurarase 
que queden os equipos totalmente apagados, incluídos os monitores. 

 

 5. Non se instalará ningún tipo de programa: calquera necesidade de software debe ser 
consultada  previamente co Coordinador de TIC. 
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 6. Os ordenadores son de uso compartido: débese coidar ó máximo o seu estado e non alterar as configuracións, 
fondo de pantalla, etc.  

 

7. Procurarase que os usuarios habituais ocupen sempre os mesmos postos. 

 

 8.Non se deben deixar datos importantes ou persoais no ordenador. Para gardar datos de  

forma segura debemos empregar un PenDrive. Para facilitar o traballo colaborativo pódese usar unha 
carpeta compartida no servidor de forma temporal.  

9. Nunca se debe desconectar ou cambiar teclados e ratos, xa que é unha das causas máis frecuentes 
de avarías.  

 

10. Ó rematar cada sesión:  

 Todas as cadeiras e mesas deben quedar ordeadas.  
 Os monitores, teclados e ratos deben quedar ben colocados.  
 Os equipos deben quedar apagados.  

  

Salón de actos 

  

1. As normas de comportamento no salón de actos son as mesmas que na aula.  
 

2.  Para usar o salón de actos débese reservar con antelación. Para tal fin haberá un calendario 
na sá de profesores/as. 

 

3.Os actos culturais xerais terán prioridade sobre o resto das actividades. 

 

4. Os profesores/as que acompañen ós grupos ás actividades realizadas no salón de actos serán 
responsables de manter a orde durante a actividade.  

 

3.8 Cafetería 

  

1. A cafetería é o lugar de esparexemento do Centro, utilizable nas horas de recreo e en horas 
non lectivas.  

 

2. A responsabilidade das súas instalacións será tarefa do concesionario, quen velará polo bo uso 
das mesmas. O concesionario estará obrigado a cumprir a normativa do Centro que lle afecte, e 
en xeral con todas as disposicións legais relacionadas coa súa actividade. 
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3.Todos os membros da Comunidade Educativa velarán así mesmo polo bo uso das instalacións, 
mobiliario, xogos e outros equipamentos. De igual xeito o concesionario gozará do mesmo 
respecto que o resto dos membros da Comunidade Educativa. 

 

4. O concesionario da cafetería poñerá en coñecemento da Dirección calquera acto que vaia en 
deterioro das instalacións.  

 

5. Na cafetería está prohibidas a VENDA e CONSUMO de BEBIDAS ALCOHÓLICAS e ENERXÉTICAS 
e a venda de TABACO. Tampouco se poderán consumir nin introducir bebidas ou tabaco 
comprado no exterior do Centro. 
 

6. Na cafetería o alumnado dispora de diversos xogos do programa XOGA NO RECREO que podera 
usar libremente, coidando do seu estado, procedendoa recoller o finalizar e avisando de 
calquer deterioro do mesmo. Non están permitidos os xogos de azar. 
 

 
 

6.2. ORGANIZACIÓN DOS TEMPOS  
 

6.2.1.Horario durante o curso escolar 

O horario de apertura do centro durante o curso escolar será de xeito ininterrupido de 08:10 horas ata 

ás 22,10 horas co seguinte reparto: 

O tempo escolar lectivo distribuirase do seguinte xeito 

 

Horario Diúrno Partido 

 

Todos os días en sesión de mañá 

1ª Sesión 9:00-9:50 

2ª Sesión 9:50-10:40 

3ª Sesión 10:40-11:30 

Recreo 11:30-12:00 

4º Sesión 12:00-12:50 

5ª Sesión 12:50-13:40 

6ª Sesión 13:40-14:30 

Os días necesarios en sesións de tarde 
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7ª Sesión 16:00-16:50 

8ª Sesión 16:50-17:40 

9ª Sesión 17:40-18:30 

 

Horario Diúrno Continuo 

 En casos particulares e por necesidades educativas, pódese establecer que algún ciclo 

formativo realice as súas actividades en horario diúrno continuo, previa petición da maioría do 

Departamento implicado e coa preceptiva autorización da Dirección e da Delegación de Educación. 

 

1ª Sesión 8:10- 9:00 

2ª Sesión 9:00- 9:50 

3ª Sesión 9:50-10:40 

4ª Sesión 10:40-11:30 

Recreo 11:30-12:00 

5º Sesión 12:00-12:50 

6ª Sesión 12:50-13:40 

7ª Sesión 13:40-14:30 

8ª Sesión 14:30-15:10 

 

Horario vespertino 

1ª Sesión 16:00- 16:50 

2ª Sesión 16:50-17:40 

3ª Sesión 17:40-18:30 

4ª Sesión 18:30-19:20 

Recreo 19:20-19:40 

5ª Sesión 19:40-20:30 

6ª Sesión 20:30-21:20 

7ª Sesión 21:20-22:10 

 

7. Horario bacharelato adultos 

Tres días á semana  Dous días á semana 

1ª Sesión ---    ---  1ª Sesión ---    --- 

2ª Sesión ---    ---  2ª Sesión ---    --- 
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3ª Sesión 17:40-18:30  3ª Sesión ---    --- 

4ª Sesión 18:30-19:20  4ª Sesión 18:30-19:20 

Recreo 19:20-19:40  Recreo 19:20-19:40 

5ª Sesión 19:40-20:30  5ª Sesión 19:40-20:30 

6ª Sesión 20:30-21:20  6ª Sesión 20:30-21:20 

7ª Sesión 21:20-22:10  7ª Sesión 21:20-22:10 

 

6.2.2.Horario durante o verán 

Durante o mes de xullo o centro permanecerá aberto de luns a venres de 09:00 ata 13:30 horas, e as 
tardes dos martes de 16:00 ata 20:30 horas. 

Durante o mes de Agosto o centro permanecerá aberto de luns a venres de 09:30 ata 13:00 hora. 

6.2.3.Horario de biblioteca 

O horario de apertura ao público da Biblioteca do centro será de luns a venres coa seguinte 
distribución: 

 - MAÑÁN: De 09:00 ata 13:40 horas 

 - TARDE: De 16:00 ata 21:20 horas 

Este horario procurarase manter en función da disponibilidade horaria de profesorado. 

6.2.4. Horario de actividades complementarias e extraescolares 

O horario de actividades complementarias e extraescolares será aquel que se determine en 
coordinación entre o departamento que o organoiza e a vicedirección 
 
6.2.5. Horario de da cafetería 

O horario de apertura ao público da cafetería será o seguinte: 

- MAÑÁNS: De 08:30 ata 14:30 horas 
- TARDES: de 15:30 ata 21:30 horas 

 
6.2.6. Horario para os supostos de ensino a distancia 
 
Si se producise o confinamento dun aula, dun nivel ou do centro respectarase o horario lectivo dos 
distintos cursos que existe na ensinanza presencial, desenvolvéndose do seguinte xeito: 
 

 Os pimeiros 30 minutos de cada sesión adicaranse á docencia virtual a través das 
plataformas institucionais. 

 Os 20 minutos restantes o alumnado adicarase a realizar as actividades propostas e a 
preparar á conexión para a sesión de clase seguinte. 

 Respectaranse os recreos 
 

6.3 NORMAS DE REALIZACIÓN DAS GARDAS  
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Durante a xornada escolar haberá sempre un ou máis membros do profesorado de garda, segundo as 

necesidades de cada momento e as dispoñibilidades do centro.  O equipo directivo artellará o mellor 

xeito para que o profesorado de garda execute a súa tarefa, estando  a persoa de garda obrigada a 

controlar o corredor ou espazo asignado.  

 

O profesorado de garda colaborarán nos fins do Instituto polo que velarán para que nel exista un 

ambiente tranquilo e de estudo, vixiando as instalacións do Instituto. Cando se produza a ausencia dun 

profesor ou dunha profesora, a persoa de garda correspondente coidará que o alumnado estea nas 

súa aula respectiva, permanecendo nela ou noutro espazo autorizado co alumnado, mantendo un 

clima de traballo axeitado na aula. Ao ser persoa responsable do alumnado que lle falte o profesor ou 

a profesora, comprobará que todo o grupo estea na aula, anotando as ausencias no parte 

correspondente. 

As funcións do profesorado de garda contémplase na normativa vixente. 

 

O alumnado de educación secundaria para adultos, bacharelato e  ciclos superiores ten tamén a obriga 

de comunicar ao profesor ou á profesora de garda, como ao resto do alumnado, a ausencia dun 

profesor ou dunha profesora, quen deberá permanecer con eles na aula, aínda que neste caso, polas 

especiais circunstancias que concorren neste alumnado,  podería a Xefatura de Estudos permitir a 

saída do centro.     

RECREOS: 

Durante o recreo haberá profesorado de garda, cuxo número dependerá das disponibilidades, vixiando 

a porta de entrada, o patio de xogos e os corredores. 

Para a autorización de saída anticipada do centro do alumnado da ESO e FPB, deberá existir unha 

comunicación por parte dos pais/nais ou titores no formulario que estrá a disposición na conserxería 

do centro. 

NORMAS DE REALIZACIÓN DAS GARDAS: 

 O/A Profesor/a de garda deberá estar na sala de profesores/as ou ter marcado no     parte de  
sinaturas a aula na que está facendo a substitución. 

 profesorado deberá controlar os corredores asignados nos primeiros cinco minutos(os grupos 
que figuran no modelo “FALTAS PREVISTAS” debense atender directamente e deixar 
constancia no parte de sinaturas) 
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 No caso de falta dalgún profesor/a, deberase permanecer co alumnado dentro da aula. En 
ningún caso se permitirá que os alumnos/as abandonen o centro ou que estean nos 
corredores. 

 Os alumnos que impidan o desenvolvemento normal da clase e sexan expulsados (con tarefa), 
serán atendidos na Aula de Atención Educativa (Orientación B). O profesorado  de ORI-B 
permanecerá nesa aula a non ser que falte profesorado para cubrir as gardas. 

 Antes de facer a substitución deberase cubrir no parte de gardas a aula a que se vai:  Garda na 
aula  

 O/A profesor/a de garda deberá estar na sala de profesores ou ter marcado no parte de 
sinaturas a aula na que está facendo a substitución. 

 Se fai falta outro/a profesor/a de garda nun corredor ocuparase o profesor/a que estea na 
seguinte columna do parte de gardas, e así sucesivamente. 

 Cando hai menos profesores de garda que grupos a atender  Utilizar se é posible o Salón 
de actos. 

 Unha vez cuberta a garda, o profesor/a asinará no libro de gardas facendo constar: grupo, 
profesor/a, aula e hora da falta. 

 Nas gardas da porta, o profesor/a é o responsable de non deixar saír o alumnado da ESO e FPB, 
requirindo se e necesario o carné. A garda na porta de entrada esixe puntualidade para evitar 
a saída de alumnos sen control. 

 Nas gardas de patio, os profesores/as distribuiranse de forma que poidan vixiar a maior parte 
do alumnado e actuarán sempre que vexan calquera actuación incorrecta por parte dalgún 
alumno/a, velando para que se cumpran as normas de convivencia no centro, tendo especial 
coidado cos alumnos de menor idade. 

 

6.4. ORGANIZACIÓN DE ESPAZOS INSTALACIÓNS E RECURSOS  
 

O Instituto organiza as súas actividades en instalacións compartidas por varios grupos de persoas (aulas 
específicas de materias, laboratorios,  biblioteca, talleres ximnasio, etc.). 

Estas instalacións estarán limpas, ordenadas e sen máis deterioro que o ocasionado polo uso razoable. 
Os grupos de alumnado que as usen responsabilizaranse de que perduren neste estado, reparando os 
deterioros producidos e a falta de limpeza ocasionada polo mal uso das instalacións, así como 
repoñendo o material que desapareza. 

 

USO POLA COMUNIDADE EDUCATIVA 

Tódalas instalacións do Instituto destinaranse ao desenvolvemento das súas actividades lectivas. Fóra 
deste horario, os membros da comunidade educativa poderán usar as  instalacións para actividades 
culturais e recreativas previa autorización da Dirección, responsabilizándose de calquera dano que se 
puidese ocasionar, e coa obriga de manter as instalacións no estado de limpeza no que as atoparon. 

Cando sexa un grupo de alumnos e de alumnas o que fai uso das instalacións, terán que ter un membro 
do profesorado responsable.   
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Nas actividades realizadas polas ANPAs, haberá sempre unha persoa da asociación responsable. Este 
responsable terá que ser comunicado a Dirección do centro que concederá ou denegará o permiso 
para a actividade. 

 

USO POR ENTIDADES EXTERNAS 

A Dirección poderá autorizar extraordinariamente o uso das instalacións do Instituto con fins 
educativos, culturais ou deportivos a persoas e/ou institucións alleas ao centro, previa consulta á 
Xefatura de Departamento correspondente se se tratase de aulas específicas, laboratorios ou talleres. 

As persoas usuarias das instalacións terán que mantelas nas condicións  de limpeza e orde en que as 
atoparon, coa obriga de reparar os desperfectos que se puidesen ocasionar debido ao mal uso das 
mesmas. Esta autorización terá que ser comunicada ao Consello Escolar .    

 

USO DO PARANINFO 

Para o uso do paraninfo, para a realización de exámenes, charlas, proxeccións, teatro… debe reservarse 
o seu uso na folla que vicedirección colocará no taboleiro de anuncios todolos meses. 

No caso de entidades externas, deben facer a solicitude diante de Vicedirección, quen avaliará a 
idoneidadee coordinará as datas e horas. 

 

USO DAS INSTALACIÓNS FORA DOS HORARIOS HABITUAIS 

O uso das instalacións fora dos horarios habituais deberá ser solicitada diante da Dirección do centro, 
que autorizará sempre e cando exista un conserxe responsable de activar/desactivar á alarma. 

 

 

 

BIBLIOTECA 

No Instituto hai bibliotecarios e bibliotecarias e profesorado con dedicación horaria á biblioteca que 
se encargan da xestión da mesma. Velarán por potenciar o seu papel cara á súa informatización e 
actualización. 

Asemade, existirá unha comisión de biblioteca que terá por misión asesorar ás persoas encargadas da 
Biblioteca na compra de material e libros. 

A composición desta comisión de biblioteca será formada por profesorado que voluntariamente asuma 
este cometido.  

 

A biblioteca, local de lectura e estudo, é un servizo ao que poden optar todos os membros da 
comunidade escolar, de acordo cos seguintes criterios: 

a) Estará aberta polo xeral durante o horario escolar, atendida por bibliotecarios, 
bibliotecarias ou profesorado. 



NORMAS DE ORGANIZACIÓN E FUNCIONAMENTO PÁXINA 45 DE 85 IES POLITÉCNICO DE VIGO
 

b) Contará cunha partida orzamentaria propia, en función da dispoñibilidade do Instituto 
para a  súa actualización. 

c) Poderá ser cofinanciada por outras entidades ou persoas e con apartacións voluntarias de 
todos os membros da comunidade escolar. 

d) Contará cun servizo de préstamo, facéndose responsable da súa devolución ao seu/súa 
prestatario/a, nun prazo máximo de 15 días naturais, renovables excepcionalmente en 
función da dispoñibilidade, é dicir, para renovar un material é preciso que haxa cando 
menos outro exemplar dispoñible. O número máximo de documentos a prestar 
simultaneamente é de dous. 

e) Os libros de consulta, enciclopedias, etc., soamente se poderán consultar na biblioteca. 
Para a súa identificación, van marcados cun <<gomet>> vermello no lombo. 

f) Se superado o prazo de devolución, o/a prestatario/a non devolve o material, se lle 
bloqueará o servizo de préstamo. O desbloqueo para o empréstito farase unha vez se 
devolva todo o material pendente e, adicionamente, se lle aplicará un período de carencia 
de un mínimo dunha semana. 

g) O/A prestatario/a que non reintegrase o material obxecto de préstamo no prazo indicado 
ou en condicións de conservación adecuadas estará obrigado a restituílo ou, en caso 
contrario, a pagar un importe en efectivo na cuantía do seu valor no mercado. A tal fin, se 
lle entregará unha carta de reclamación do material non devolvido, instando ao 
cumprimento da normativa. 

h) A fin de articular o servizo de préstamo e manter a orde no local, a xefatura de estudos, 
de acordo coas dispoñibilidades horarias, poderá asignar gardas de biblioteca ao 
profesorado que proceda. 

i) A codificación e ordenamento dos distintos documentos será responsabilidade dos 
bibliotecarios e bibliotecarias. 

j) A biblioteca é de uso exclusivo para os membros da comunidade escolar do Instituto 
Politécnico. Excepcionalmente, permitirase o seu uso a persoas alleas a el, só con permiso 
da Dirección. 

k) Como estancia de consulta e traballo debe reinar nela o silencio. 

l) Para a utilización dos ordenadores que están o servizo do alumnado é imprescindible 
entregar previamente o carné de estudante ao bibliotecario ou a bibliotecaria. No caso de 
haber máis alumnado que ordenadores dispoñibles establécese un período de rotación de 
½ hora. A utilización dos ordenadores será exclusivamente para actividades lectivas.    

 

 

6.5. ORGANIZACIÓN E VIXILANCIA DOS RECREOS  
No cadro de gardas que se situa na sá de profesorado, indícase que persoas se encargan cada día da 
vixiancia do recreo. 
 
Establecense tres zonas de vixiancia do recreo: 

- Porta principal 
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- Patio 
- Corredores 

 
En caso de ausencia de algunha destas persoas encargadas, a prioridade da vixiancia será oá porta 
principal e o patio, quedando os corredores vixiados polos conserxes, que tamén prestarán apoio o 
control da porta principal 
 
O persoal de vixiancia no aptio colaborará no desenvolvimento das actibvidades do programa 
XOGA NO RECREO 
 

6.6. ORGANIZACIÓN DAS ENTRADAS E SAÍDAS 
 

Durante o horario lectivo a responsabilidade do control e vixiancia das entradas e saídas son os 
conserxes, para o cal sempre debe estar como mínimo un deles no mostrador de  entrada. En caso de 
urxencia debe comunicarllo a Dirección para que tome as medidas pertinentes. 

Despois da hora de  entrada e saída, os portais do centro deben permanecer pechados, e as persoas 
que entren ou salgan deben facelo coa autorización pertinente (no caso do alumnado) 

En caso de dúbida sobre a identidade de algunha persoa debe requerirselle o carnet escolar. 

 

6.7. ORGANIZACIÓN DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E 

EXTRAESCOLARES  
1. DEFINICIONS 

Terán carácter de complementarias aquelas actividades didácticas que se realizan co alumnado en 
horario lectivo e que, formando parte da programación, teñen carácter diferenciado polo momento, 
espazo ou recursos que utilizan. Así cabe considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo, 
conmemoracións e outras semellantes. 

Teñen carácter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na 
programación xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan fóra de horario lectivo e nas que 
a participación é voluntaria. 

O departamento de actividades complementarias e extraescolares encargarase de promover, 
organizar e facilitar este tipo de actividades. Este departamento estará integrado pola vicedirección, 
segundo as necesidades, pola ANPA, profesorado e alumnado necesario. 

 

2. PROGRAMACIÓN E APROBACIÓN DAS ACTIVIDADES PROPOSTAS 

1. As actividades poderán ser presentadas por tódolos membros da comunidade escolar. 
 

2. As actividades serán propostas polos departamentos didácticos o Dpto. de actividades 
complementarias. Este departamento elaborará unha memoria  de actividades a realizar 
por trimestre que será sometida a aprobación  da CCP, e do Consello escolar. 
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3. FINANCIACIÓN DAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES 
 

1. As actividades serán financiadas polo Dpto. de actividades complementarias e o Dpto. 
didáctico que as propón nunha proporción do 55% e o 45% respectivamente. Nos casos de 
viaxes de fin de curso, ocio ou intercambios o coste será asumido polo alumnado participante. 

 
 

 
4. ORGANIZACIÓN E DESENVOLVIMENTO 

 
1. Para a realización das actividades que impliquen perdas de horas lectivas terase en conta unha 

distribución equilibrada ao longo do curso académico. 

2. Procurarase que no terceiro trimestre se realicen o menor número posible de actividades que 

impliquen perda de horas lectivas. 

3. Procurarase que nas dúas semanas anteriores a cada avaliación se realicen o menor número 

de actividades que impliquen perda de horas lectivas. 

4. En conmemoracións cíclicas (Nadal, Entroido, Letras Galegas....), charlas, teatro celebradas en 

horario lectivo, o alumnado que non participe nelas debe permanecer no centro durante ese 

horario, o mesmo que o profesorado que teña clase, colaborando para que a actividade sexa 

correcta 

5. Para a viaxe de estudos terase en conta o seguinte: 

a) Celebrarana o alumnado que curse 4º da ESO. 

b) Terá un sentido formativo e cultural. 

c) profesorado acompañante será elixido polo alumnado en colaboración coa vicedirección, 

sempre que aquel acepte. 

d) Non se avanzará materia naqueles grupos onde falte alumnado. 

6. Calquera outra viaxe que se realice deberá contar coa autorización da Dirección do Instituto e 

terá sempre finalidade  educativa. 

7. Nas viaxes que se fagan deberán cumprirse as seguintes normas: 

a) Non poderá participar alumnado alleo ao Centro ou doutros cursos diferentes aos que 

a organicen. O alumnado do centro que participe deberá contar coa autorización dos 

seus pais/nais ou titores legais , segundo modelos do ANEXO I  para actividades 

extraescolares e ANEXO II  para actividades complementarias. 

b) En caso de ser menores e viaxar ao extranxeiro deberán solicitar a correspondente 

autorización na Policia Nacional. 

c) En caso de viaxar a algún pais da UE deben levar a tarxeta sanitaria europea 
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d) Realizaranse naquelas datas que a Dirección do Centro considere máis apropiadas 

dentro do calendario escolar.  

e) O alumnado poderá promover e participar en actividades encamiñadas á obtención de 

recursos para a viaxe, aprobadas pola Dirección do Centro.  

f) O feito de que un alumno ou unha alumna renuncie á viaxe ou sexa sancionado ou 

sancionada con non facela, non lle dará dereito a reintegro de cantidade algunha, agás 

as que fosen adiantadas a título individual.  

g) A Dirección do Centro determinará en cada caso o número mínimo de profesores e 

profesoras que acompañará ao alumnado, respectando sempre como mínimo a rateo 

de un profesor por cada 20 alumnos. Ao profesorado participante abonaráselle unha 

dieta por cada día de viaxe, que correrá a cargo do Departamento de Actividades 

complementarias e extraescolares. 

h) O alumnado ten dereito a participar nas actividades que se organicen durante a viaxe, 

respectando sempre as indicacións do profesorado.  

i) As viaxes incluirán un número mínimo de actividades culturais planificadas, que serán 

obrigatorias para todos os alumnos e todas as alumnas e non poderán ausentarse nin 

separarse do grupo sen permiso do profesorado.                                        

j) Para saídas puntuais, o alumnado deberá obter a autorización do profesorado, 

respectando as normas e os horarios que lle estableza.  

k) Observarán en todo momento as normas de aseo e hixiene persoal e coidarán do bo 

estado das habitacións e aquelas instalacións e medios de transporte que utilicen, 

procurando sempre colaborar cos compañeiros e compañeiras e respectar as persoas 

e o contorno.  

l) Serán responsables dos danos que poidan ocasionar e estarán obrigados a reparalos, 

individualmente, se se pode determinar o individuo responsable, e colectivamente se 

fosen varias persoas ou non se puidese determinar á autoría.  

m) O alumnado deberá indicar ao profesorado se toma algún medicamento ou se ten 

algún problema de saúde. Os membros do grupo virán provistos de tarxeta sanitaria.  

n) Seguirán as indicacións da organización sobre a equipaxe. Non portarán elementos 

que puidesen supoñer perigo para si ou para o resto de grupo e faranse cargo das súas 

pertenzas sen que a organización responda das perdas ou deterioros que se puidesen 

producir.  

o) Calquera incumprimento das presentes normas poderá ser sancionado polo 

profesorado inmediatamente. Se a falta fose grave ou reiterada poderá o equipo 
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docente acordar a devolución do alumno o da alumna á súa casa, estea onde estea, 

correndo total e exclusivamente os seus pais e as súas nais cos gastos que iso ocasione.  

p) A Dirección do Centro e a Asociación de Pais e Nais de Alumnos e Alumnas colaborarán 

en todo momento na organización e seguimento destas viaxes escolares.  

   

8.- No caso de viaxe ou saída escolar haberá un modelo para entregar ás nais e aos pais ou 

representantes legais do alumnado no que constarán: Características da actividade, calendario 

con hora de saída e de chegada aproximada, itinerario, membros do profesorado 

acompañante. Este modelo irá acompañado dunha autorización escrita e asinada polas nais ou 

polos pais ou representantes legais.  

9.- No caso de que un/unha alumno/a mostrase condutas graves de indisciplina ou tivese que 

abandonar a actividade por causas non imputables ao centro docente, os pais/nais ou titores 

legais  do alumno/a menor de idade ou incapacitado/a faranse responsables de recollelo/a 

inmediatamente e deberán asumir os gastos que se deriven de tal circunstancia, como poden 

ser os de pagamento do regreso e o custo total da actividade. De non se facer cargo da recollida 

inmediata do alumno/a , a Dirección do centro acordará as medidas oportunas para o 

apartamento da actividade e organización do regreso repercutindo todolos gastos que se 

deriven aos pais/nais ou titores legais do alumno/a 

 

9.- Se algún alumno ou algunha alumna non vai á actividade complementaria terá que traer 

asimesmo unha xustificación dos/das pais/nais, das persoas titoras legais, na que estes 

expresen os motivos, e será atendido no centro polo profesorado que lle corresponda, ou no 

caso de éstes asistir a actividade, polo profesorado de garda, realizando as actividdes previstas 

polo profesorado da asignatura 

 

 

 

 

7. PROCEDEMENTOS  DE  ATENCIÓN  AO  ALUMNADO   
 

7.1. PROCEDEMENTO DE ATENCIÓN AO ALUMNADO EN CASO DE 

ACCIDENTE  
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1.Se o accidente se produce nas dependencias do centro  
 
En caso de accidente o protocolo é o seguinte: 
 

1. Avisar a conserxería ou Dirección 
 

1. Valoración por algún membro do equipo directivo. 
 
2.1. En caso de doenza leve: 

a) Intervención cos medios dispoñibles no centro e  a continuación traslado a aula 
b) Traslado ao seu domicilio, mediante chamada aos pais/nais se é menor. 

 
2.2. En caso de Doenza Grave: 

a) Si é un alumno de 1º e 2º da ESO: Aviso aos familiares. 
b) Si é un alumno/a de 3º,4º da ESO, Bacharelato ou ciclos ata 28 anos: O profesor/a de 

garda trasladará ao alumno/a a clinica concertada co seguro escolar e avisarase a 
familia. 

c) Si é un alumno/a maior de 28 anos: Trasládese polos seus propios medios eou se 
avisa a súa familia. 

 
2.3. En caso de Urxencia vital: Chamada ao 112 e aviso a familia. 

 
2.Se o accidente se produce fóra del centro (AAEE o AACC)  

 
En caso de actividadesdesenvoltas fora do centro escolar, o profesorado acompañante 
desenvolvera o mesmo protocolo anterior, e comunicará inmediatamente ao centro a 
situación. 
  

7.2. PROCEDEMENTO PARA A ATENCIÓN AO ALUMNADO ENFERMO  
 

a) Alumnado con necesidade de tomar medicación en horario escolar: requisitos, 
responsables, coordinación con familias…  
 

Os pais, nais, titores ou responsábeis legais dos alumnos ou alumnas con necesidades de 
medicación en horas lectivas, tanto de carácter puntual, como crónico, deben poñelo en 
coñecemento do Instituto, sempre que necesiten administración ou supervisión por parte do 
Centro. A tal fin deben solicitar e autorizar expresamente a administración dos fármacos. 

Para elo deberán aportar receita ou indicación médica co detalle das doses, frecuencia e modo de 
administración. As medicinas deberán ser aportadas polo propio alumno ou alumna igual que os 
complementos específicos para a súa administración.  Con independencia de que, no momento de 
comunicalo ao Instituto aporten una copia, os alumnos con estas necesidades tamén portarán 
sempre consigo a receita ou prescrición facultativa. 

Dado que as funcións docentes non abranguen tarefas como a de administrar medicación, estas 
non poderán atender situacións complexas, limitándose exclusivamente a xaropes, pílulas ou 
produtos semellantes, que non requiran ningún tipo de especialización e que poida administrar 
calquera persoa adulta. 
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Así mesmo os responsábeis dos alumnos e alumnas que precisen de medicación en horario escolar 
deberán avisar dos posíbeis efectos secundarios, así como de alerxias ou outras reaccións que 
poidan presentar. Porán igualmente en coñecemento do Centro a existencia de episodios críticos 
frecuentes, crises epilépticas, convulsións, perda de coñecemento ou similares, coas indicacións 
médicas a seguir. 

Unha vez recibida a solicitude a Dirección do Politécnico comunicará esta circunstancia ao titor ou 
titora que o porá en coñecemento do profesorado destes alumnos ou alumnas, obrigándose todos 
os implicados a manter a reserva e discreción necesarias.  

 
En caso do alumnado contemplado no programa “Alerta Escolar” ofertaraselle esta posibilidade 
aos pais/nais 
 
b) Alumnado con síntomas COVID 
 
O alumnado  e persoal do centro en xeral,, que presente sintomatoloxía compatible coa COVID-19 
estando no centro educativo (febre maior de 37,5º, tose seca, dificultade respiratoria, fatiga 
severa, cansazo,dor muscular, falta de olfacto, falta de gusto, odinofaxia e diarrea)serán 
considerados casos sospeitosos de infección por SARS-CoV-2, e deberán ser trasladados, á sala de 
aillamento situada na entrada do centro, con máscara cirúrxica. 
 
O/a responsable COVID do centro deberá informar da situación á familia  ou persoa de referencia, 
que deberá presentarse no centro a maior brevidade posible para levalo ao seu domicilio.  
 
A continuación, a familia, persoa responsable ou o propio paciente poñerase en contacto co seu 
pediatra, médico de atención primaria ou mutua. 

 

7.3. ATENCIÓN A ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DO PROFESORADO  
 

En caso de retraso ou ausencia do profesorado, o delegado/a de clase debe avisar en conserxería ou 
na sá de profesorado, para que vaia a persoa de garda nesa zona. 

En caso de ausencia do profesorado prevista, e comunicada anteriormente, o profesor de garda desa 
zona acudirá a aula. 

No caso de falta dalgún profesor/a, deberase permanecer co alumnado dentro da aula. En ningún caso 
se permitirá que os alumnos/as abandonen o centro ou que estean nos corredores. Debe pasarse lista 
e deixarlle a folla de control na casilla do titor/a. 

Cando hai menos profesores de garda que grupos a atender ,utilizarase se é posible o Salón de actos. 

En caso de ausencias programadas o/a profesorado de garda, encargarase de que o alumnado realice 
as tarefas previstas, de non existir éstas poderán realizar traballos de outras asignaturas. 

En caso de folga do profesorado o alumnado será atendido polo profesorado de garda e polo equipo 
directivo 
 

7.4. PROCEDEMENTOS ESPECÍFICOS DE SEGUIMENTO DO ALUMNADO  
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PROCEDIMENTO PARA O CONTROL DE FALTAS 

Con respect o alumnado da ESO o equipo docente que teña clase a primeira hora da mañá (9,00 a 
9,50 horas) é obrigatorio meter en Xade as faltas de asistencia e comunicalas a través da aplicación 
PiDGIN a Xefatura de estudios, para que dende aquí se  poña en coñecimento das familias esta 
ausencia. 

A asistencia a clase do alumnado será controlada polo profesor/a de cada materia que o anotará en 
XADE . 

Semanalmente o titor/a consultará as faltas en XADE e comunicará as familias, no caso de alumnado 
menor de idade. 

SEGUEMENTO DO PROGRESO ACADÉMICO 

Ao inicio de curso o /a titor/a enviaralle cunha carta aos pais/nais recordándolle as horas de Titoria de 
alumnado e de país/nais que teñen para recibilos.  

O profesorado titor en caso de alumnado menor de idade comunicará aos país/nais ou titores legais o 
rendemento académico e de comportamento do alumno/a. Farano como mínimo despois de cada 
avaliación sempre que a xunta de avaliación observe alguna circunstancia que deba ser coñecida, e 
sempre que a observación dos resultados na clase  así o aconselle. 

8. PROFESORADO 
 

8.1.DEREITOS E DEBERES 

 

Dereitos do profesorado 

1. Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ámbito da convivencia escolar, 
recoñécenselle os seguintes dereitos:  

a) A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa 
e pola sociedade en xeral no exercicio das súas funcións.  

b) A desenvolver a súa función docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en 
todo caso a súa integridade física e moral.  

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

d) A que se lle recoñezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia 
durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares.  

e) Á protección xurídica adecuada ás súas funcións docentes.  

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administración 
educativa, nos termos previstos no título IV desta lei.  
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A acceder á formación necesaria na atención á diversidade e na conflitividade escolar e recibir os 
estímulos máis axeitados para promover a implicación do profesorado en actividades e experiencias 
pedagóxicas de innovación educativa relacionadas coa convivencia e a mediación.  

 

Deberes do profesorado 

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

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

c) Colaborar activamente na prevención, detección e erradicación das condutas contrarias á 
convivencia e, en particular, das situacións de acoso escolar.  

d) Informar ás nais e pais ou ás titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integración 
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de 
dispoñibilidade dentro do horario establecido no centro para a atención a aqueles que lle impoña 
a normativa aplicable.  

 

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, á Administración educativa das 
alteracións da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a información e as 
circunstancias persoais e familiares do alumnado 

 
 

8.2. NORMAS A TER EN CONTA PARA A IMPARTICIÓN DAS CLASES ON-LINE 
 

Durante o peche ou confinamento, sempre de acordó coas indicacións sanitarias, o profesorado 
poderá seguir o proceso educativo no centro educativo ou no seu domicilio. 

Unificar as plataformas e medios utilizados para o seguemento das clases e actividades. Neste 
senso, deben utilizarse como medios preferentes: 

Aula virtual do IES POLITÉCNICO DE VIGO. 

A plataforma CISCO WEBEX para as clases on-line. 

Correo electrónico para o traslado de mensaxes. 

Trasladar ao titor/a ou a Xefatura de Estudos as incidencias detectadas: falla de asistencia, non 
entrega das actividades,…para poder comunicalas ás familias por parte do titor/a. 

Trasladar a Xefatura de estudios , ao final de cada semana unha relación de actividades realizadas. 

Respectar (no que atinxe as clases virtuais) o horario de clases, para que non coincidan varias 
materias ao mesmo tempo. 
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Cando durante o peche ou confinamento parte do profesorado se atope de baixa, será o equipo 
docente (departamento, equipo de ciclo en FP) quen dispoña provisionalmente de recursos 
formativos ao alumnado ata a incorporación de persoal de substitución ou a alta do/a docente. 

 

8.3.PERMISOS E LICENZAS 
 
O profesorado terá derito aos permisos e licenzas contemplados na normativa vixente: lei 2/2015 
de 29 de abril que regula o marco xeral, e a ORDE de 29 de xaneiro de 2016(DOG 15 de febreiro de 
2016) que adpta o réximen de permisos e licenzas ás particularidades do persoal docente. 
 
As solicitudes formularanse nos modeloxs que se publican como anexos I a V da citada orde, xunto 
cos documentos xustificativos necesarios en cada caso. Ditas solicitudes serán entregadas en 
Dirección que se encargará de facer a tramitación necesaria, en fución do tipo de permiso  
solicitado. 
 
Aqueles permisos nos que sexa competente a Dirección do centro concederanse en función das 
disponibilidades do servizo. 
 

 
8.4.CRITERIOS ELABORACIÓN HORARIOS DO PROFESORADO 
 

Os criterios serán os seguintes, extraidos da orde 1/8/97  e da orde 28/07/2010: 

1. Cada período lectivo terá unha duración de 50 minutos. 

2. Como norma xeral non se poderá asignar a unha área ou materia máis dun período lectivo 

diario, salvo acordo do departamento  e nos módulos dos ciclos formativos. 

3. Os períodos lectivos distribuiranse en seis pola mañá de luns a venres- sete nos ciclos 

formativos- e dous polas tardes os luns e os mércores. 

4. Establécense dous recreos, un pola mañá de media hora (as 11,30 h) e outro pola tarde de 20 

minutos (19,20 H9. 

5. Non haberá horas libres intercaladas no horario do alumnado. 

6. En función da disponibilidade de profesorado, poderanse establecer desdobres nos grupos. 

7. En ningún caso as preferenzas horarias do profesorado, ou o dereito a elección, poden 

obstaculizar a aplicación dos criterios pedagóxicos establecidos polo claustro. 

8. Dentro de cada departamento, elexiranse primeiro os grupos de alumnado nos que se esté a 

desenvolver o proxecto ABALAR. 

9. O alumnado de agrupamentos distribuirase uniformemente entre o maior nº posible de 

grupos, o mesmo se fará co alumnado repetidor.. 

En canto o procedemento de elaboración: 

1. X.E. Establece as cargas horarias para cada dto. tratando de deixalos o mais equilibrados 

posibles en función da dispoñibilidade de profesorado. 
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2. Nos dtos. facedes a distribución de grupos que entregades coa preferencias horarias. 

3. En XE tentase realizar os horarios tendo en conta as conexións entre materias optativas, GDC, 

agrupamentos, apoios, etc. tentando cumprir dentro do posible as preferencias do 

profesorado. 

4. As sesións que non é posible encaixar (por incompatibilidade entre grupos-aulas-profesores  

ou preferencias), teñen que ser metidas aínda que sexan fora das preferencias ou facendo 

posibles variacións de aulas, agrupamento de sesión, etc. 

5. Cando xa se ten unha solución valida con todas as sesións encaixadas, fanse continuas 

revisións tentando mellorar os peores horarios de profesorado, tratando de arranxar aqueles 

que teñen mais ocos, todo elo ata chegar ao punto no que os posible cambios xa fan mais 

prexuízo que beneficio. 

 

8.5.- CRITERIOS PARA ASIGNACIÓN DE TITORIAS 

Para a designación de titores terase en conta: 

a) As titorías serán asignadas preferentemente a profesores que impartan unha materia común a 

tódolos alumnos do grupo. 

b) As titorías de grupos do primeiro ciclo de educación secundaria obrigatoria serán asignadas 

preferentemente ós mestres que impartan clase ós ditos grupos. 

c) A asignación de titorias ós especialistas farase sempre ós que teñan máis horas dispoñibles, 

procurando -ó mesmo tempo- que imparta o máximo de horas de docencia no grupo do que vai ser 

titor. 

d) No suposto de que algún grupo quedase desatendido por falta de profesores/as dispoñibles, a titoría 

deses grupos deberá ser asumida por profesores/as que teñan ó seu cargo outro grupo ou 

desempeñen outras funcións de coordinación docente ou incluso directiva. Neste caso, o/a director/a 

do centro determinará a quen lle corresponde asumi–la titoría de cada un dos ditos grupos de acordo 

con criterios de equidade e funcionalidade. 

 

8.6.CRITERIOS PARA ASIGNACIÓN DE MATERIAS AFÍNS 

Ningún personal docente poderá elexir horario de disciplinas afíns  en canto no estén totalmente 

cubertas todalas horas do seu propio departamento, excepto o profesorado que se formóu e está a 

impartir na actualidade determinados módulos profesionais 

Un profesor ou profesora especialista non poderá elexir cursos inferiores si quedaran os superiores 

para profesorado de afíns ou para persoal docente interino. 
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Como norma xeral, un/unha docente non impartirá máis de duas materias que teñan carácter de afins 

á propia ou propias da súa especialidade 

No caso de proceder polo sistema de roldas, non se poderán elexir materias afíns ó departamento en 

tanto non se distribuirán  todolos grupos correspondentes ás materias propias do departamento.. 

 

8.7.ASIGNACIÓN DE REFORZOS E ATENCIÓN A DIVERSIDADE. 

O profesorado encargado de reforzos e atención a diversidade será: 

- A profesora de Pedagoxía Terapeutica. 

- O profesorado especialista que non complete o seu horario lectivo. 

 

8.8.FUNCIÓNS A ASIGNAR AO PROFESORADO QUE LIBERA HORAS NA FCT 

O profesorado de ciclos formatives de FP , que libera horas mentres o alumnado desenvolve o 

módulo de FCT, desenvolverá alalgunaas seguintes tarefas: 

a) Impartición e avaliación de actividades de recuperación ao alumnado que teña pendente 

de superar algún módulo profesional. 

b) Apoio naqueles módulos con alumnado repetidor, pertencente a ciclos formativos da 

mesma familia profesional, para os que se teñe atribución docente. 

c) Apoio á titoria de ciclos formativos e á coordinación e o seguimento da FCT e do módulo 

de proxecto, no caso dos ciclos de grao superior. 

d) Realización voluntaria de actividades programadas polo departamento para a mellora 

das instalación onde se imparte o ciclo formativo. 

e) Participación nas actividades de actualización e formación que convoque a Consellería de 

Cultura e Educación. 

f) Outras que a Dirección lle encomendé, dentro do seu ámbito de competencias. 

9. ALUMNADO   
 

9.1.DEREITOS E DEBERES 

 

Os dereitos e deberes das nais e pais ou das titoras ou titores, do profesorado e do persoal de 

administración e servizos aparecen recollidos nos artigos 6, 8 e 9 respectivamente da Lei 4/2011 do 30 

de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa.  
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Os dereitos e deberes do alumnado especifícanse a continuación:  

 

Dereitos do alumnado: 

 

Recoñécenselle ó alumnado os seguintes dereitos básicos de convivencia escolar, sen prexuízo dos 

establecidos nas leis orgánicas de educación:  

1. A recibir unha formación integral e coeducativa que contribúa ao pleno 

desenvolvemento da súa personalidade nun ambiente educativo de convivencia, 

liberdade e respecto mutuo. 

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

3. Á protección integral contra toda agresión física ou moral, e en particular contra as 

situacións de acoso escolar.  

4. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola 

Administración educativa, nos termos previstos no título IV da Lei 4/2011 do 30 de 

xuño. 5. A participar na confección das normas de convivencia e na resolución pacífica 

de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisións do centro en materia de 

convivencia. 

 

Deberes do alumnado: 

 Son deberes básicos de convivencia do alumnado:  

1. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecución dun 

adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus compañeiros ou 

compañeiras á educación.  

2. Respectar a dignidade e as funcións e orientacións do profesorado no exercicio das 

súas competencias, recoñecéndoo como autoridade educativa do centro. 

3. Respectar a liberdade de conciencia, as conviccións relixiosas e morais, a igualdade de 

dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes 

membros da comunidade educativa. 

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

5. Conservar e facer un bo uso das instalacións e dos materiais do centro. 
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6. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte á convivencia 

dos seus respectivos centros docentes.  

7. Seguir as directrices do profesorado respecto da súa educación e aprendizaxe.  

8. Asistir a clase con puntualidade e co material preciso. En caso de dificultades 

económicas ou de outra índole, esta circunstancia deberá poñerse en coñecimento da 

Dirección para estudar unha solución. 

9. En caso de aprendizaxe virtual o alumnado é titular dos mesmos dereitos e deberes no 

ensuno non presencial,e, polo tanto está obrigado a participar nas clases non 

presenciais. 

Normas para a participación nas clases virtuais: 

1. O ingreso as salas virtuais a través da plataforma CISCO WEBEX, deberá ser mediante 

invitación do/da docente que imparte a asignatura mediante correo electrónico ou 

WhatsApp. 

2. É obriga do estudiante conectarse con anticipación ao horario de clases indicado (mínimo de 

5 minutos). 

3. Os e as estudantes deben silenciar o micrófono da súa computadora ou teléfono móbil 

durante o desenvolvemento da clase virtual e activalo solo cando necesite realizar unha 

consulta ou o/a profesor/a llo solicita. 

4. Os/as estudantes deben estar identificados co seu nome e apelidos, e deben ser visualmente 

identificados. 

5. Está prohibido compartir o enlace ou clave de ingreso á sala virtual a terceiros, o cual será 

considerado unha falta grave. O único que pode enviar os enlaces das clases é o profesor/a 

da materia a impartir.  

6. As faltas disciplinarias na aula virtual poderán ser sancionadas de acordo co contemplado 

nas Normas de Organización e Funcionamento do centro. 

7. Durante a clase virtual non se permite inxerir alimentos, tomar almorzo, etc. 

 

9.2.ASISTENCIA E PUNTUALIDADE 

1. A asistencia a clases é obrigatoria. 

 

2. En caso de saber que van faltar, comunicalo ao profesor/a e ao titor/a previamente; de ser un 

motivo imprevisto avisar o centro o antes posible. 
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3.  Os pais, nais ou persoas coa titoría legal dos alumnos deberán xustificar por escrito as faltas 

de asistencia e puntualidade empregando o modelo do centro que se lles facilitará na 

conserxería e adxuntando a documentación xustificativa necesaria. En caso de non adxuntarse 

non se xustificará a falta.As xustificacións serán entregadas polo alumnado ós seus titores nun 

prazo máximo de tres días lectivos, a contar desde o momento da súa incorporación. Calquera 

xustificación fóra de prazo non será admitida salvo causa de forza maior, debidamente 

xustificada, que o impida. 

 

4. Entregar ao titor/a o xustificante da falta ( a disposición no centro ou na páxina web), asinado 

polos pais/nais, o día que se reincorpora ás clases. 

 

5. O profesorado anotará diariamente as faltas ou atrasos dos alumnnado na aplicación XADE. 

 

6. Ante a entrada tarde dun alumno/a de xeito inxustificado ou reiterado atraso, realizarlle a 

advertencia oportuna, e cubrir a "incidencia" correspondente. 

 

7. Os titores deben comunicarse, telefonicamente e á maior brevidade; cos pais/nais cando 

saiban que un alumno/a faltou a clase sen xustificación; deben revisar semanalmente os partes 

de faltas e comentalas cos alumnado na titoría. 

 

8. Os profesorado comunicarán a primeira hora da mañán a xefatura de estudios os alumnado 

que faltan a clase. O xefe/a de estudios chamará os pais/nais dos alumnos comunicándolle a 

falta a clase dos seus fillos/as 

 

9. Ofreceraselle os pais/nais ou reponsables a posibilidade de descargar a aplicación abalar mobil 

para coñecer inmediatamente as faltas do seu fillo/a 

 

10. Cando un alumno/a acumula máis de cinco faltas ou atrasos sen xustificar, o titor/a debe 

comunicalo en xefatura de estudos. 

 

11. No caso da ESO, son faltas non xustificadas: 
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a) A acumulación da falta de tres sesións nunha mesma materia dará lugar a unha primeira 

amoestación por escrito que se lles comunicará aos pais e as nais ou aos representantes 

legais por carta certificada con aviso de recibo. 

b) A acumulación de cinco sesións máis nunha mesma materia dará lugar a unha segunda 

amoestación e a correspondente sanción que se lles comunicará aos responsables legais. 

c) Todo o proceso de comunicación das amoestacións e sancións será controlado pola 

xefatura de estudos e o titor ou a titora correspondente. 

 

Faltas xustificadas 

Consideraranse causas xustificadas para non asistir a clase as seguintes: 

a)Enfermidade(mentres dure). Xustificarase mediante parte médico e/ou aviso ó centro do pai, naiou 

persoa que exerza a titoría legal do alumno ou alumna no momento de coñecer a enfermidade. 

b)Visita ó médico ou especialista. Achegarase o xustificante de ter ido mentres faltou a clase e/ou 

aviso ó centro do pai, nai ou persoa que exerza a titoría legal do alumno ou alumna no día da falta. 

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

d)Reunións das comisións ou consello escolar: se é preciso que se celebre en horario lectivo, eserá 

xustificada polo presidente do órgano correspondente 

e)Citaciónsque impliquen un deber inexcusable, sendo xustificable o tempo necesario. 

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

 g)Participación en competicións de nivel autonómico, nacional ou internacional, sempre que 

sexannotificadas ao profesorado no momento no que o alumnado implicado teña coñecemento das 

datasde participación. Achegarase xustificante de asistencia. 

h)Participación en actividades artísticas ou relacionadas co mundo académico de probadasolvencia, 

sempre que sexan notificadas ao profesorado no momento no que o alumnadoimplicado teña 

coñecemento das datas de participación. Achegarase xustificante de asistencia. 

 i)Outras causas de forza maior. Xustificarase mediante comunicación ao profesorado titor, con 

antelación ou no menor prazo posible, do motivo polo que faltou acompañada de documentaciónse a 

hai.  
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Perda da avaliación continua 

1. En ciclos formativos, o artigo 25 da orde de 12 de xullo de 2011 regula os casos da perda de 

avaliación continua: 

 

- O número de faltas que implica a perda do dereito á avaliación continua nun determinado 

módulo será do 10 % respecto da súa duración total. Para os efectos de determinación da 

perda do dereito á avaliación continua, o profesorado valorará as circunstancias persoais 

e laborais do alumno ou a alumna na xustificación desas faltas, cuxa aceptación será 

acorde co establecido no correspondente regulamento de réxime interior do centro.  

- O profesorado poderá non permitir a realización de determinadas actividades aos alumnos 

e ás alumnas que perdesen o dereito á avaliación continua, sempre que poidan implicar 

algún tipo de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as instalacións.  

 

- O alumnado que perdese o dereito á avaliación continua co cal, por razóns de inasistencia 

reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliación previstos inicialmente 

para cada módulo profesional, terá dereito a realizar unha proba extraordinaria de 

avaliación previa á avaliación final de módulos correspondente. 

 

- Segundo a orde  do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formación 

profesional básica 5. A perda do dereito á avaliación continua nun determinado módulo, 

regulado no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, non será de aplicación ao alumnado 

de ciclos de formación profesional básica en idade de escolarización obrigatoria. 

 

2. No Bacharelato para persoas adultas en modalidade presencial, consonte con a circular 7/2015 

da Dirección Xeral de Educación, Formación Profesional e Innovación educativa, a falta de 

asistencia reiterda ás actividades lectivas é motivo de perda do dereito de asistencia á clase e 

de avaliación continua nos seguintes casos: 

 

a) Nunha materia, cando o nº de faltas sen xustificar supere o 10% do horario 

establecido para esa materia no curso completo ou cando o nº de faltas de 

asistencia xustificadas ou sen xustificar a unha materia supere o 20% do horario 

establecido. 
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b) En todas as materias, cando o nº de faltas de asistencia sen xustificar supere o 30% 

do horario establecido para o curso completo. 

 

Ao alumnado que perda o dereito a avaliación continua informaráselle da posibilidade de trasladar 

a matrícula para cursar bacharelato a distancia. 

 

Absentismo 

 No Decreto 229/2011, do 7 de decembro, que regula a atención á diversidade do alumnado, defínese 

absentismo como a ausencia ó centro escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado en 

idade de escolarización obrigatoria (no noso centro pode afectar ó alumnado de FPB). Para ser 

considerado absentismo, esta ausencia debe supor un mínimo do dez por cento do horario lectivo 

mensual (13 sesións). 

 

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un número de faltas de 

asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado 

mes ( é decir, 13 sesións mensuais) proporá, co visto e prace da dirección do centro educativo, o inicio 

dun expediente de absentismo e comunicará a situación á xefatura de estudos. O inicio dese 

expediente deberá realizarse, como máximo, dentro dos sete días naturais seguintes á data na que as 

faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual. 

 

a) Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos recollerá información de todos os 

profesionais que realizan algunha actuación e incorporaraa ao rexistro de contactos indicando: 

.  Data da intervención 

· Motivo da intervención 

· Forma de contacto 

· Persoa do centro que realizou a intervención 

· Conclusións da intervención ou resposta da familia 
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b) Detectada unha situación de absentismo, o profesorado titor convocará a nai, o pai ou as 

persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar 

e resolver esa situación, de ser o caso .Desa reunión levantará acta o profesorado titor. 

 

c) c) Se coa intervención do profesorado titor se reconduce a situación, paralizarase o proceso e 

arquivarase o expediente. 

 

d) O profesorado titor informará a xefatura de estudos dos resultados da reunión anterior. No 

caso de que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocará a nai, 

o pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista 

para analizar a situación creada e tratar de buscar unha solución , e levantará acta desa reunión 

. De reconducirse a situación, paralizarase o proceso e arquivarase o expediente. 

 

e)  A Xefatura de estudos cubrirá o rexistro de cumprimento das distintas actuacións establecidas 

no expediente de absentismo indicando, cando menos: 

- A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 

%) do horario lectivo mensual. 

- A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete días naturais seguintes 

á superación da porcentaxe indicada no apartado anterior. 

- No caso de non cumprir con algunha das actuacións previstas, a xefatura de estudos 

informará sobre as causas dese incumprimento mediante dilixencia no propio rexistro. 

 

f) De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacións anteriores, a dirección do 

centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspección Educativa correspondente e 

ao Concello de residencia da alumna ou do alumno, xunto coa listaxe de faltas de asistencia a 

clase non xustificadas e o rexistro de cumprimento das actuacións e dos prazos nas que se 

desenvolveron. Esta notificación producirase no prazo dos trinta días naturais desde o inicio 

do expediente de absentismo. 

 

Con independencia da realización das accións previstas neste protocolo, en calquera momento no que 

o profesorado do centro educativo aprecie indicios de desprotección nun alumno ou nunha alumna 

deberá poñelo, inmediatamente, en coñecemento do Concello de residencia do alumno ou da alumna 
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ou ben notificalo a través do Rexistro Unificado de Maltrato Infantil (RUMI) 

https://rumi.benestar.xunta.es. 

 

9.3.REPRESENTANTES DO ALUMNADO 

1. Cada grupo de alumnos e de alumnas elixirá, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante 

o primeiro mes do curso escolar, un codelegado e unha codelegada de grupo, que formará parte da 

xunta de delegados e delegadas. As responsabilidades serán compartidas e poden actuar 

indistintamente como representantes da clase. 

2. As eleccións de codelegacions e codelegacións serán convocadas pola xefatura de estudos, e 

organizadas por este en colaboración cos titores e coas titoras dos grupos e os representantes do 

alumnado no Consello Escolar. 

3. O nomeamento do/da codelegado/a poderán ser revogados: 

 Pola maioría absoluta do alumnado do curso, previo informe razoado dirixido ao titor ou titora. 

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

 Por incumprimento grave dos seus deberes e funcións a proposta da maioría absoluta da xunta 

de profesorado, o que deberá ser ratificado polo Consello Escolar. 

 Nestes casos, a persoa subdelegada será nomeada delegada e a 1º persoa suplente será 

nomeada subdelegada, e así sucesivamente co resto dos individuos suplentes se fose 

necesario. No caso de non poder cubrir estes cargos, realizaranse novas eleccións nun prazo 

de 15 días. 

Sesión electoral 

1. A sesión electoral celebrarase, de acordo coa normativa vixente, dentro do horario lectivo, en 

presencia do titor ou da titora, ou membro do equipo docente que imparta a clase na hora 

que  determine a Xefatura de Estudos para facer a votación. Esta persoa docente actuará como 

presidente/a, e o/a secretario/a  será o alumno ou a alumna máis xove do grupo. 

2. Esta sesión irá precedida da lectura e información exhaustiva das funcións do codelegado e 

codelegada expresadas nestas NOF. Seguidamente procederase á presentación de 

candidaturas, que suporá a elaboración de dúas listas para votar ambas, unha composta por 

rapaces e outra por rapazas, que previamente, se o desexaron, puideron facer a súa campaña. 
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3. O quórum esixible será de dous terzos do alumnado do grupo en primeira convocatoria. 

Proclamarase codelegado e codelegada o alumno e a alumna que acadaran máis votos 

respectivamente en cada lista.  

4. Levantarase acta da sesión, no impreso oficial, que será asinada pola presidencia e o secretario 

ou secretaria e será arquivada na xefatura de estudos. 

 

Funcións 

Os codelegados e as codelegadas terán as seguintes funcións: 

1. Asistir ás reunións da xunta de delegacións e participar nas súas deliberacións. 

2. Expoñer ao equipo directivo as suxestións e reclamacións do grupo ao que representan. 

3. Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo. 

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

5. Coidar da adecuada utilización do material e das instalacións do Instituto. 

6. Convocar e informar o alumnado do grupo dos asuntos tratados noutras reunións. 

7. Colaborar para o bo funcionamento do grupo, segundo os principios educativos aprobados 

no PEC e as pautas de comportamento do RRI. 

8. No caso de falta dun profesor ou dunha profesora comunicarllo ao profesorado de garda. 

9. Comunicar a Xefarura de Estudos calquera incidencia que se produza no grupo. 

Xunta de codelegados/as 

No centro existirá unha xunta de codelegados/as integrada polos representantes do alumnado dos 

distintos grupos e polos representantes do alumnado no Consello Escolar. 

Constituirase na primeira semana de novembro e nesta reunión, convocada pola Dirección, a 

xefatura de estudos procederá á lectura dos aspectos do PEC e do RRI de especial relevancia. 

A xunta de codelegados e codelegadas poderá reunirse cando a natureza dos problemas o faga 

máis conveniente, logo do coñecemento do equipo directivo e sen que isto implique alteración no 

normal desenvolvemento das actividades docentes 

Na primeira sesión procederase á elección de: 

- Unha persoa representante-coordinadora de cada nivel educativo. 

- Unha persoa representante-presidente da xunta de delegados e delegadas. 

En tódalas reunións levantarase unha acta que se pasará ao Libro de Actas. Os acordos tomados 

comunicaranse ao equipo directivo e publicaranse no taboleiro de anuncios do centro. 
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Funcións da Xunta de codelegados/as 

A xunta de codelegados e codelegadas terá as seguintes funcións: 

1. Elevar ao equipo directivo propostas sobre a elaboración do Proxecto Educativo do Instituto. 

2. Informar ás persoas representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada 

grupo ou curso. 

3. Recibir información das persoas representantes do alumnado no Consello Escolar sobre os 

temas tratados nel, e das confederacións, federacións de estudantes e organizacións xuvenís 

legalmente constituídas. 

4. Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por petición deste. 

5. Elaborar propostas de modificación do regulamento de réxime interior, dentro do ámbito da 

súa competencia. 

6. Informar ao alumnado do Centro das actividades da xunta de delegados e delegadas sen 

perxudicar a actividade educativa. 

7. Formular propostas á xefatura de estudos para a elaboración dos horarios e á vicedirección, 

ou a ANPA, para a organización das actividades complementarias e extraescolares. 

8. Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ámbito da súa competencia e elevar 

propostas de resolución aos representantes nel. 

9. Os delegados e as delegadas non poderán ser sancionados polo exercicio das súas funcións 

como voces do alumnado, nos termos da normativa vixente. 

10. A xefatura de estudos facilitará á xunta de delegados e delegadas os medios e o espazo 

necesario para o desenvolvemento das súas funcións. 

 

9.4  .  FOLGAS   DO  AL UM NAD O .  

 

No caso de folgas terase en conta o seguinte: 

 

- Todo o alumnado ten dereito a recibir a súa educación no Instituto con total normalidade. 

 

- Todo o alumnado ten dereito a secundar unha convocatoria de folga sen que esto 

signifique ningún tipo de marxinación para a súa persoa. 
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- En caso de convocatoria de folga, esta deberá de ser clara e pública, e deberase presentar 

ante a xunta de delegados e delegadas para que estes dean a mellor información posible 

nas súas clases. 

 

- Os delegados e as delegadas do alumnado informarán en cada clase dun xeito obxectivo e 

completo da convocatoria de folga, tralo que farán unha votación indicativa e non 

vinculante. 

 

- O alumnado será en todo momento o único responsable das decisión tomadas. 

 

- O equipo directivo deberá de ser informado de todo o proceso o día anterior á 

convocatoria e posteriormente este informará ao resto do profesorado. 

 

- Con independencia do anteriormente sinalado, e de conformidade co art.8 da LODE, aínda 

que legal e tecnicamente o alumnado non ten dereito á folga, senon unicamente dereito 

de reunión, o alumnado a partir do 3º curso da ESO, poderá tomar decisións colectivas de 

inasistencia a clase. 

A decisión desa inasistencia é dos alumnos e alumnas, e non dos seus pais/nais ou titores 

legais, é decir, non queda supeditado a ningunha autorización previa. 

 

- No caso do alumnado de 1º e 2º da ESO a decisión de inasistencia a clase, ante unha convocatoria 

de folga, será dos seus pais/nais ou titores legais, que a deben xustificar polos medios habituais. 

 

- En caso de acudir ao centro educativo, o alumnado da ESO non poderá abandonar o recinto escolar, 

agás que exista autorización por escrito dos seus pais/nais ou titores legais 

 

- As faltas por folga estarán xustificadas polas persoas titoras do curso, se se cumpren as 

condicións enumeradas anteriormente, e no caso dos menores de idade serán 

comunicadas aos pais/nais ou titores legais, con independencia da causa que motiva a 

ausencia. 
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10. ANPA 
 

No Instituto poderán existir, de acordo coa lexislación vixente, asociacións de pais e nais de alumnos e 

alumnas. 

Estas asociacións terán como fin fundamental transmitir as inquedanzas e propostas deste sector da 

comunidade educativa. Ademais, colaborarán na organización e elaboración de activiades escolares e 

extraescolares. 

 

Réxime de funcionamento 

Cando as circunstancias o aconsellen, as xuntas directivas destas asociacións reuniranse co equipo 

directivo do Instituto co fin de expoñer as súas opinións e suxestións. 

 

Co fin de facilitar o seu traballo, dispoñerán dun local no centro. 

 

Cando as Asociacións de pais e nais do centro realicen actividades para o alumnado ou os pais e as nais 

e fagan uso das instalacións do centro, solicitarán á Dirección o disfrute dos locais indicando no escrito 

de solicitude a persoa ou persoas da Asociación que se fai responsable.     

 

11. FAMILIAS 

11.1.DEREITOS E DEBERES 

 As nais e pais ou as titoras ou titores, en relación coa educación dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou 

pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participación, sen prexuízo dos 

establecidos nas leis orgánicas de educación:  

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integración socioeducativa dos seus fillos 

ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitará o acceso ao profesorado e aos membros 

dos equipos directivos dos centros docentes.  

c) A recibir información sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.  
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d) A ser oídos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a imposición 

de medidas correctoras de condutas contrarias á convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou 

pupilas.  

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participación 

directa que estableza a Administración educativa.  

Así mesmo, como primeiros responsables da educación dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, 

teñen os seguintes deberes:  

a) Coñecer, participar e apoiar a evolución do seu proceso educativo, en colaboración co 

profesorado e cos centros docentes.  

b) Coñecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, así como 

respectar e facer respectar a autoridade e as indicacións ou orientacións educativas do profesorado 

no exercicio das súas competencias.  

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

d) Colaborar cos centros docentes na prevención e corrección das condutas contrarias ás normas 

de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.  

 

11.2.REUNIÓNS DAS FAMILIAS COS TITORES E PROFESORES. 

A primeira reunion dos titores coas familias, de xeito colectivo, producirase, a ser posible, durante o 

mes de setembro. 

As restantes reunión durante o curso ben por iniciativa dos titores/as despois de cada avaliación ou si 

alguna situación particular así o aconsella: faltas, malos resultados académicos, comportamento…, ou 

ben por iniciativa dos país, nais ou titores legais do alumno/a. Neste caso solicitaran cita con suficiente 

antelación para que se poda proceder a recabar a información pertinente do profesorado,. Esta cita 

pode solicitarse polos seguintes medios: a través da axenda escolar, por medio do abalar móvil ou por 

contacto telefónico 

 

11.3.ACCESO Á INFORMACIÓN 

 



NORMAS DE ORGANIZACIÓN E FUNCIONAMENTO PÁXINA 70 DE 85 IES POLITÉCNICO DE VIGO
 

O dereito de acceso á información consiste no dereito á solicitar e obter gratuitamente información 

dos seus datos persoais sometidos á tratamento, a orixe dos mesmos ( é dicir, cómo se obtiveron estes 

datos), así como as comunicacións realizadas ou que se prevé facer deles. 

O dereito de rectificación consiste no dereito das persoas afectadas a que se modifiquen os datos que 

resulten ser inexactos ou incompletos. 

O dereito de cancelación consiste no dereito das persoas afectadas a que se supriman os datos que 

resulten ser inexactos ou incompletos. 

O dereito de oposición consiste no dereito das persoas afectadas a que non se leve a cabo o 

tratamento dos seus datos persoais ou se cese no tratamento en diversos supostos. 

 

Os dereitos de acceso, rectificación, cancelación e oposición exerceranse sempre ante o responsable 

do ficheiro, que procederá ao solicitado ou responderá motivadamente no prazo sinalado pola 

normativa en materia de protección de datos. 

A cidadanía pode presentar a solicitude, no propio centro educativo público, que deberá remitila á 

maior brevidade e sempre nos tres días seguintes a sua recepción, á Secretaría Xeral Técnica da 

Consellería, por ser ésta responsable do ficheiro. 

As persoas afectadas poden presentar a súa solicitude por calquer medio, incluído ó correo 

electrónico, é necesario que se identifiquen correctamente para poder facer efectivo ó dereito 

solicitado. Esta identificación pode facerse mediante certificado dixital, DNI electrónico, copia cotexad 

do DNI etc. 

 

11.4.PROCESO DE RECLAMACIÓNS 

 

A) ESO , FP e 1º de Bacharelato 

Despois das aclaracións oportunas co profesor/a , se procede, o/a alumno/a (no caso dos maiores de 

18 anos) ou o seu representante legal , pai/nai (no caso dos menores de 18 anos) poderán solicitar por 

escrito a revisión da cualificación no prazo de dous días lectivos a partir daquel en que se produciu a 

súa comunicación, baseada nos seguintes puntos: 

- A avaliación que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliación e 

estándadres de aprendizaxe avaliables que se recollen na programación didáctica. 

- Os procedimentos e os instrumentos de avaliación aplicados foron inadecuados conforme 

o sinalado na programación didáctica. 

- A aplicación dos criterios de cualificación e avaliación establecidos na programación 

didáctica para a superación da área ou materia non foi correcta. 
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Unha reclamación que non se ateña a estes puntos non sera atendida. 

 

A solicitude de revisión, será tramitada apolo/a xefe/a de estudios que o trasladará ao xefe/a de 

departamento, que o comunicará ao profesor/a titor/a do alumno/a. 

O departamento resolverá nun prazo máximo de dous días. 

A dirección resolverá nun prazo de 5 días contados a partir do día seguinte ao da presentación da 

reclamación. 

 

No caso de  que persista o desacordo coa cualificación final do curso onbtido nunha materia, o 

alumno/a , ou os seus pia/nais ou titores legais poderán presentar por escrito a Dirección do centro, 

no prazo de 2 días hábiles a partir da última comunicación, reclamación ante as xefaturas territoriais. 

O tempo máximo para a resposta da xefatura territorial ás reclamacións da ESO e bacharelato será de 

15 días, e de 10 días no caso de FP. 

 

B) 2º de BACHARELATO 

 

As reclamacións contra as cualificacións finais de 2º de bacharelato , presentaranse por escrito , no 

centro no que se cursaran, dirixidas a Dirección nos prazos indicados na circular que ao respecto se 

publica cada curso académico 

A solicitude de revisión, será tramitada apolo/a xefe/a de estudios que o trasladará ao xefe/a de 

departamento, que o comunicará ao profesor/a titor/a do alumno/a. 

 

A Dirección do centro establecerá o calendario do  presente procedimento, e deberá fixar a data do 

acto no que se procederá a entregar aos interesados/as a resolución do departamento. No devandito 

acto a lumno, ou laumna, ou os seus representantes legais, asinarán unha copia da resolución na que 

se fará constar a data e hora de entrega. 

 

No prazo de 24 horas, contadas adesde a notificación da resolución a que se refire o apartado anterior, 

o/a alumno/a, ou os seus representantes legais, poden solicitarpor escrito que a Dirección remita o 

expediente de reclamación ao/á presidente/a da comisión de supervisión. 

 

A comisión de supervisión resolverá no prazo máis breve posible e, en todo caso, antes do inicio da 

avaliación de bacharelato para o acceso á universidade. 
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11.5.DEREITO DE INFORMACIÓN AOS PROXENITORES 

 

Salvo que exista unha sentenza ou resolución xudicial que diga o contrario, ambos proxenitores teñen 

a patria potestade, con independencia  de que a garda e custodia sexa compartida ou corresponda 

unicamente a un deles. 

 

Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria potestade, teñen derito 

a recibir información sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla. 

 

Esta comunicación da información enmárcase dentro do exercicio da patria potestade, xa que os pais 

ostentan a representación legal dos seus fillos e fillas, e dentro dos deberes inherentes a patria 

potestade atópase o da educación dos menores. 

 

Procedimento 

1.  O proxenitor que non ostente  a garda e custodia deberá solicitar esta información por 

escrito ao centro, acompañando a esta solicitude, se o centro non conta con ela, de copia 

fidedigna da resolución xudicial na que se recolla que se ostenta a patria potestade 

acompañada dunha declaración responsable de que non se teña producido variacións 

respecto a dita resolución xudicial. 

2. Nos supostos en que o centro xa conte coa resolución xudicial, o proxenitor non custodio 

deberá remitir unicamente a solicitude acompañada da declaración responsable de que 

non se teña producido variacións respecto a dita resolución xudicial, identificando 

correctamente a resolución xudicial co seu número e data. 

3. Os proxenitores deberán comunicar ao centro educativo calquera modificación das 

medidas xudiciais que afecten a patria potestade ou a custodia dos menores, coa maior 

brevidade posible. 

4. O dereito de acceso a información sobre os menores ven determinado pola patria 

potestade, polo que só asiste con carácter xeral ás persoas que a ostentan, pero non a 

outros familiares ou persoas que poidan intervir no coidado dos menores, como familiares 

ou novas parellas dos proxenitores. Porén, os proxenitores poden autorizar a que calquera 

persoa, xa sexa un familiar ou a nova parella dalgún dos proxenitores teña acceso a 

información sobre o menor. 
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11.6 PROTOCOLO PARA O ACCESO  DOS PAIS/NAIS OU TITORES/AS LEGAIS DO 

ALUMNADO A COPIA DE EXAMES (APROBADO EN CONSELLO ESCOLAR O DÍA 11-04-2019) 

 

O Decreto 86/2015, do 25 de xuño, que establece o currículo da educación secundaria e do Bacharelato 

na Comunidade Autónoma de Galicia (DOG 29 de xuño de 2015) regula  no art. 6, a participación de 

pais, nais e titores/as legais no proceso educativo e o dereito a coñecer as decisións relativas á 

avaliación e a promoción. 

O art. 8 do RD 1105/2014, de 26 decembro, de 28 de febreiro, en relación co art. 4.2.e) da L.O. 8/1985, 

do 3 de xullo, reguladora do dereito á educación, abondan en igual sentido. 

O art. 6 da Lei 4/2011 de 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa, 

establece os dereitos e deberes das nais, pais e persoas titoras a estar informados sobre o progreso da 

aprendizaxe e integracións dos seus fillos e a coñecer, participar e apoiar a evolución do proceso 

educativo en colaboración co profesorado e cos centros docentes. 

O art. 13 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Común, establece os 

dereitos de comunicación e acceso á información por parte dos administrados en relación coas 

Administracións Públicas. 

Pola súa parte a L.O. 15/1999, de 13 de decembro, establece medidas para a axeitada protección de 

datos de carácter persoal. 

Atendendo aos preceptos indicados e demais de concordante aplicación, regúlase o acceso dos 

país/nais ou titores legais do alumnado do IES POLITÉCNICO de VIGO a obtención de copias de exames, 

de acordo co seguinte 

Procedimento 

Os país/nais ou titores legais que desexen obter copia de exames dun alumno ou alumna deste 

Instituto, deben: 

1. Solicitar a copia do exame a través do Rexistro, na Secretaria do Centro, mediante una petición 

individualizada e concreta, sen que sexa posíbel realizar unha petición xenérica de todos os 

exames. 

2. A solicitude irá acompañada dunha copia do DNI da persoa solicitante. 

3. As copias poderán recollerse nun prazo de 5 días hábiles. 
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4. As copias deben ser recollidas polo asinante da solicitude ou persoa debidamente autorizada 

por escrito. 

5. Á entrega do documento, o/a interesado/a deberá asinar un recibí da súa recepción. 

 

12. COMUNICACIÓN  E  RELACIÓN  COAS  FAMILIAS   
Os canles de comnicación coas familias son os seguintes: 

 

1. No mes de abril de cada ano, e previo ao proceso de solicitude de praza, convócase aos 

pais/nais dos centros de primaria adscritos. Esta reunión é convocada pola Dirección e a súa 

finalidade é dar a coñecer o centro. 

2. No mes de setembro, antes do inicio de clase convócase aos pais/nais do novo alumnado do 

Instituto. Esta reunión é convocada pola Dirección, e  a súa finalidade é explicar as normas de 

funcionamento do centro, horarios e aclarar todo tipo de dúbidas. 

3. Antes de rematar o mes de sertembro, ou na primeira semán de outubro, o titor ou titora de 

gada grupo realizará unha reunión cos pais /nais do seu grupo, para informalos de todo o 

relativo o funcionamento do curso, horarios de titoría, medios para solicitar unha reunión… 

4. O horario de atención aos pais/nais fixarase no horario dp profesorado en función das 

disponibilidades. 

5. Ao final de cada trimestre enviarase o boletín de notas a casa a través do alumnado. Neste 

boletín figurarán as notas das diversas asignaturas, as faltas de asistencia a clase, as 

observacións que faga a xunta de avaliación. O resgardo di dito boletín devolverase asinado 

polo pai/nai ou titor legal do alumno/a en caso de ser éste menor de idade. 

6. O alumnado de 1º e 2º da ESO disporán de axenda escolar entregada polo centro como medio 

de comunicación coas familias. 

7. Os pais/nais do alumnado da ESO que asó o desexen poden darse de alta na aplicación  abalar 

móbil, a traavés da cal reciben toda a información relevante sobre o seu fillo/a, solicitar citas 

co titor/a… 

8. As familias a través da ANPA participan na organización de actividades extraescolares do 

centro, sempre en coordinación con Vicedirección. 

 

13. COLABORACIÓN  CON  INSTITUCIÓNS  E  ENTIDADES  DO  ENTORNO   
A colaboración con entidades do entorno fundamental é cos seguintes: 
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CONCELLO: 

A coordinación realízase  a varios niveis: 

- Servizo de normalización lingüística: oferta e coordinación de actividades de dinamización 

da lingua galega. 

- Concellería de educación: colaboración para coordinar o programa PILI VIGO de promoción 

da lingua inglesa, colaboración do concello en actividades programadas para os 

intercambios escolares: rutas culturais, rutas ambientais…… 

- SERVIZOS SOCIAIS: Nos casos de expedientes de absentismo escolar, e outras necesidades 

de intervención detectadas, existe unha coordinación permanente entre o departamento 

de orientación e os servizos sociais do concel lo de VIGO. 

CONSELLERÍA DE FAMILIA, e FISCALÍA DE MENORES: A coordinación consiste na elaboración de 

informes de seguemento de menores tutelados, ou con outros problemas familiares 

CENTROS DE MENORES:  A colaboración consiste nun intercambio de información sobre o grao de 

cumprimentos de obxectivos dos menores tutelados. 

 

14. COORDINACIÓN  COS  CENTROS  ADSCRITOS   
 

Os centros adscritos o IES Politécnico de Vigo son o CEIP Ramón y Cajal, e o CEIP Emilia Pardo Bazán. 

A coordinación é fluída e permanente estructurada en dous niveis: 

- ORIENTACIÓN:  Contacto permanente entre os departamentos de orientación dos tres 

centros , durante todo o curso,para seguemento do alumnado de 6º de primaria e 

coñecemento de : alumnado con NEAE, alumnado con adaptacións curriculares, alumnado 

con necesidade específica de apoios. 

- DIRECCIÓN: O contacto entre direccións realizarase para coordinar o proceso de matrícula 

do alumnado, organización de visitas ao centro, asistencia a actividades extraescolares 

realizadas no Instituto… 

 

15. EQUIPAMENTOS  E  RECURSOS  DO  CENTRO 
 

1.XESTIÓN DE ORZAMENTO 
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O orzamento do centro está conformado polas achegas que fai cada ano a Consellería  de Educación, 

en concepto de gastos de funcionamento, Fondo social europeo eachegas de outros programas: 

Dinamización lingüística, fondo libros…Así mesmo, integraranse en dito orzamento os ingresos por 

conceptos como fotocopiadora, aluguer de instalacións e cantos outros poidan aprobarse. 

A persoa encargada da xestión do orzamento é a/o secretario/a administradora/o do centro que trá 

entre as suas funcións: 

- Control e xestión de compras, en coordinación cos xefes/as de departamento. 

- Conformación do estado de gastos anual para a súa aprobación polo Consello escolar. 

- Conformación do orzamento anual para a aprobación polo Consello escolar. 

- Control das obrigas con Facenda. 

- Distribución de orzamentos entre os distintos departamentos e control de gastos dos 

mesmo 

Unha vez coñecido o orzamento anual, a comisión económica fará unha proposta de distribución de 

orzamentos entre: Administración, Biblioteca, Servizo de igualdade e documentos didácticos según os 

criterios acordados 

 

2.EQUIPAMENTO E MATERIAL FUNXIBLE 

Os orzamentos asignados tanto a Admon. como os departamentos, poderán destinarse a compra de 

materiais didácticos, equipamentos e material funxible, previamente acordado en función de criterios 

obxectivos . 

Para a compra seguirase o criterio da mellor oferta e a máis acaída dende o punto de vista das 

esixencias técnicas. 

O pagamento efectuarase por parte da secretario/a unha vez recibido o material, e co visto bo do 

xefe/a de departamento. 

3.NORMAS DE USO DA FOTOCOPIADORA. 

Dispórase dunha fotocopiadora na sá de profesores/as para uso exclusivo do profesorado, que 

introducirá a súa clave persoal  de identificación, co obxecto de contabilizar o nº de fotocopias por 

profesor/a. 

En conserxería disponse dunha fotocopiadora para uso xeral. No caso de ser usada polo profesorado, 

éste debe identificarse e anotar o nº de fotocopias.  
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Queda prohibido fotocopiar libros. 

16. PROCEDEMENTO  PARA  A  APLICACIÓN  E  REVISIÓN  DESTE  

DOCUMENTO    
 

As normas de convivencia do centro, logo da súa aprobación, serán de obrigado cumprimento para 

toda a comunidade educativa e estarán recollidas no Plan de convivencia do centro.  

 

O equipo directivo do centro, o Claustro e o Consello Escolar, a través da Comisión de Convivencia, 

velarán polo cumprimento das normas establecidas.  

As presentes Normas serán sometidas a revisión e actualización, se procede, durante as reunións do 

Consello Escolar do Centro. 

O Claustro, o equipo directivo, equipo de convivencia, así como as Asociacións de Pais e Nais de 

Alumnos e as Asociacións de Alumnos/as, poden elaborar propostas de modificación ou ampliación 

das mesmas. Tamén a Xunta de Delegados/as de Alumnos ou o persoal de administración e servizos 

poden elaborar propostas dentro do seu ámbito de competencias. 

 As propostas de modificación ou ampliación, elaboradas polos distintos estamentos, serán 

presentadas na Secretaría do centro. 

O Consello Escolar será o competente para aprobar ou non as propostas realizadas.  

En todo caso, deberá modificarse as normas de organización e funcionamento cada vez que, como 

consecuencia dos cambios normativos, deba adecuarse o seu texto á lexislación en vigor. Para a 

revisión destas normas, propoñemos: 

 1. Nivel de idoneidad dos criterios aplicados e o seu funcionalidad no Centro.  

2. Valoración realizada da xestión nas memorias anuais realizadas tanto polo equipo directivo, claustro, 

como polas familias.  

3. Informacións esporádicas recibidas polas familias nas diversas reunións ou contactos directos que 

teñan lugar no centro. 

 4. O Consello Escolar, a iniciativa propia ou a proposta da Administración Educativa, poderá realizar 

propostas ou informes sobre o funcionamento do Centro.  

 

17. MEDIDAS  PARA  A  DIFUSIÓN  DESTAS  NORMAS    
 

O equipo directivo do centro levará a cabo as actuacións necesarias para difundir NOF e as normas de 

convivencia na comunidade educativa, mediante as seguintes accións: 

- Dalas a coñecer nas reunión co profesorado e país e nais de inicio de curso. 
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- Na reunión de titores de inicio de curso, comentalas e dar instruccións para que lles dena 

coñecer os aspectos máis relevantes das mesmas, ao alumnado. 

- Unha vez feita a elección de delegados/as, na primeira reunión dalas a coñecer entre os 

mesmos. 

- Publicación na páxina web do centro. 

 
 
 
 
18. ANEXOS 
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A) AUTORIZACIÓN SAÍDAS EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS  
 
D/Dna.  ________________________________________________________pai/nai/titor/a do 

alumno/a______________________________________ con DNI ______________do curso 

______________________________________ 

 

AUTORIZA  

O seu fillo/a a participar na saída organizada polo Departamento de __________, 

__________________________________ , do día_____________ ao ___________.  O/A alumno/a 

comprométese a cumprir as normas establecidas no Regulamento de Réxime Interno do Instituto. 

No caso de estragos ou danos de calquera tipo ocasionados no Autobús, Museos, Espazos Públicos, 

etc., a responsabilidade será exclusiva do alumno/a causante e, subsidiariamente do seu pai/nai/titor. 

 

 Obrigas durante a realización da actividade: 

Un comportamento non apropiado poderá supoñer a expulsión deste programa e o final da estadía 

por causas de igual ou similar natureza ás seguintes: 

a) De ser o caso, o incumprimento das leis do país a que viaxan. 

b) Incumprimento das normas establecidas para o desenvolvemento da actividade. 

c) Consumo de alcohol e/ou de substancias ilegais. 

d) Automedicación sen autorización médica. 

e) Condutas disruptivas. 

f) Comportamentos asociais. 

 

No caso de que un/unha alumno/a mostrase condutas graves de indisciplina ou tivese que abandonar 

a actividade por causas non imputables ao centro docente, os pais/nais ou titores legais  do alumno/a 

menor de idade ou incapacitado/a faranse responsables de recollelo/a inmediatamente e deberán 

asumir os gastos que se deriven de tal circunstancia, como poden ser os de pagamento do regreso e o 
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custo total da actividade. Se no se fixer cargo da recollida inmediata do alumno/a , a Dirección do 

centro acordará as medidas oportunas para o apartamento da actividade e organización do regreso 

repercutindo todolos gastos que se deriven aos pais/nais ou titores legais do alumno/a 

 

Igualmente declara que o alumno/a: 

1º Non é alérxico a ningún alimento. (*) 

2º Non é alérxico a ningún medicamento. (*) 

3º Non ten ningunha patoloxía que lle poida afectar na viaxe. (*) 

(*) Fágase constar, no caso de habela, que alerxia padece o alumno/a. Igualmente, se está con algún 

tratamento médico ou ten algunha patoloxía, especifíquense detalles.  

__________________________________________________________________________________

____________________________________________________ 

 

     

 

 Vigo a  ___________de 2019 

 

                                      Asdo: 

______________________________________________________________ 

Nº de teléfono do alumno/a:____________________________________________ 

Nome do/a responsable:___________________Teléfono_____________________ 

Nome do/a responsable:___________________Teléfono_____________________ 

 

 

Documentación que se deberá entregar en vicedirección: 

Fotocopia do DNI e da tarxeta sanitaria europea (para as saídas ao estranxeiro. En caso de non recibila 

a tempo, entregarase fotocopia da solicitude). 

Autorización da Policía ou da Garda Civil en caso de saída ao estranxeiro. 

 

 

 
 
 
 

En caso de non autorizar o emprego da imaxe do alumno/a risque o seguinte  
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B) OBTENCIÓN COPIAS EXÁMENS  

PROTOCOLO PARA O ACCESO  DOS PAIS/NAIS OU TITORES/AS LEGAIS DO ALUMNADO A COPIA DE 
EXAMES 

O Decreto 86/2015, do 25 de xuño, que establece o currículo da educación secundaria e do Bacharelato 

na Comunidade Autónoma de Galicia (DOG 29 de xuño de 2015) regula  no art. 6, a participación de 

pais, nais e titores/as legais no proceso educativo e o dereito a coñecer as decisións relativas á 

avaliación e a promoción. 

O art. 8 do RD 1105/2014, de 26 decembro, de 28 de febreiro, en relación co art. 4.2.e) da L.O. 8/1985, 

do 3 de xullo, reguladora do dereito á educación, abondan en igual sentido. 

O art. 6 da Lei 4/2011 de 30 de xuño, de convivencia e participación da comunidade educativa, 

establece os dereitos e deberes das nais, pais e persoas titoras a estar informados sobre o progreso da 

aprendizaxe e integracións dos seus fillos e a coñecer, participar e apoiar a evolución do proceso 

educativo en colaboración co profesorado e cos centros docentes. 

O art. 13 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Común, establece os 

dereitos de comunicación e acceso á información por parte dos administrados en relación coas 

Administracións Públicas. 

Pola súa parte a L.O. 15/1999, de 13 de decembro, establece medidas para a axeitada protección de 

datos de carácter persoal. 

Atendendo aos preceptos indicados e demais de concordante aplicación, regúlase o acceso dos 

país/nais ou titores legais do alumnado do IES POLITÉCNICO de VIGO a obtención de copias de exames, 

de acordo co seguinte 

PROCEDIMENTO 

Os país/nais ou titores legais que desexen obter copia de exames dun alumno ou alumna deste 

Instituto, deben: 
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Solicitar a copia do exame a través do Rexistro, na Secretaria do Centro, mediante una petición 

individualizada e concreta, sen que sexa posíbel realizar unha petición xenérica de todos os exames. 

A solicitude irá acompañada dunha copia do DNI da persoa solicitante. 

As copias poderán recollerse nun prazo de 5 días hábiles. 

As copias deben ser recollidas polo asinante da solicitude ou persoa debidamente autorizada por 

escrito. Á entrega do documento, o/a interesado/a deberá asinar un recibí da súa recepción. 

C) CRITERIOS CONCESIÓN MATRÍCULAS DE HONRA  
 

1.MATRÍCULA DE HONRA NA ESO. 

O artigo 13 da resolución de 20 de xullo de 2017 (DOG do 8 de agosto de 2017) establece a 

regulación das matrículas de honra que se poderán conceder despois da avaliación ordinaria do 

mes de xuño do cuarto curso, para aquel alumnado que obtivese unha nota media da etapa igual 

ou superior a 9. Esta distinción poderá concederse a un nº non superior ao 5% ou fracción 

resultante superior a 15 do conxunto do alumnado matriculado no cuarto curso. Tamén establece 

que esta distinción adoptarase conforme os criterios previamente  acordados e establecidos na 

CCP.  

A obtención da matrícula de honra será consignada nos documentos de avaliación do/a alumno/a, 

mediante unha dilixencia específica. 

En caso de empate oscriterios de prioridade a ter en conta son: 

1º .  Nota media da etapa. 

2º.  En caso de empate farase unha nova nota media coas notas reais, con dous decimais, obtidas 

polos/as alumnos/as en todas as materias. 

3º. En caso de producirse un novo empate terase en conta a media das notas reais, con dous 

decimais, obtidas polo/as alumnos/as nas materias comúns. 

2.MATRÍCULA DE HONRA NO BACHARELATO. 

O artigo 10 establece que os alumnos  da orde do 5 de maio de 2011 (DOG do 1 de xuño de 2011) 

establece a regulación das matrículas de honra que se poderán conceder despois da avaliación 

ordinaria do mes de xuño en 2º de Bacharelato, para aquel alumnado que obtivese unha nota media 

igual ou superior a 9. Esta distinción poderá concederse a un nº non superior ao 5% do alumnado 
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matriculado no curso. Tamén establece que esta distinción adoptarase conforme os criterios 

previamente  acordados e establecidos na CCP. 

A obtención da matrícula de honra será consignada nos documentos de avaliación do/a alumno/a, 

mediante unha dilixencia específica. 

En caso de empate,os criterios de prioridade a ter en conta son: 

1º. Maior nota media do 2º curso de bacharelato. 

2º. Maior nota media en todo o bacharelato. 

3º. En caso de empate na puntuación, terase en conta a media das notas das asignaturas troncais. 

4º. En caso de persistir o empate terase en conta a media das notas das asignaturas propias de 

modalidade. 

As notas medias arredondaranse a 2 decimais. 

 
3.MATRICULA DE HONRA NOS CICLOS FORMATIVOS 

Consonte o establecido no artigo 26.4 da Orde de 12 de xullo de 2011, os/as alumnos/as que obteñan 

unha nota final do ciclo formativo igual ou superior a nove puntos poderán recibir a mención de 

matrícula de honra. O nº de matrículas de honra que se poderán conceder por cada grupo de 

alumnos/as matriculados/as con opción de titular nun determinado ciclo formativo será como máximo 

de dúas. Non obstante, no caso de que o nº de alumnos/as matriculados/as con opción de titular no 

ciclo formativo no curso académico sexa inferior a vinte, só poderá conceder unha matrícula de honra. 

 A mención da matrícula de honra só se poderá realizar no mes de xuño logo de realizada a avaliación 

final de módulos correspondente. No caso de que o alumnado beneficiario remátase o ciclo formativo 

noutro mes do curso, a mención de matrícula de honra será consignada cunha dilixencia nos 

documentos de avaliación do/a alumno/a. 

En caso de empate os criterios de prioridade a ter en conta son: 

1º .  Nota media do ciclo. 

2º.  En caso de empate farase unha nova nota media coas notas reais, con dous decimais, obtidas 

polos/as alumnos/as en todos os módulos. 

3º.  En caso de empate na puntuación, farse unha nova nota media coas notas reais, con dous decimais, 

obtidas polos/as alumnos/as nos módulos excepto o de proxecto. 
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D) PERMISO  DE  SAÍDA  DO  ALUMNADO  DO  CENTRO 

 

 Don/Dona . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Pai, 

Nai ou Titor/a legal de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., alumno/a 

do grupo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., comunica que este/a ten que saír de clase o día . . . . . . . . . de . . . . 

. . . . . . . . . de 20 . . . ., entre as . . . . . . . . . . . e as . . . . . . . . . . . . horas debido a causas xustificadas. 

 

Vigo, . . . . . . . . de . . . . . . . . . . . . . . . . . . de 20 

 

 

Asdo.: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 

E) XUSTIFICACIÓN  DE  FALTAS 
Don/Dona . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  Pai, 

Nai ou Titor/a legal de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., alumno/a 

do grupo . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ., comunica que non puido asistir a clase o día . . . . . . . . . . . . de . . . . 

. . . . . . . . . de 20 . . . ., entre as . . . . . . . . . . . e as . . . . . . . . . . . . horas polos seguintes motivos: 

 

 

 

 

O que xustifica coa seguinte documentación: 
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Vigo, . . . . . . . . de . . . . . . . . . . . . . . . . . . de 20 

 

Asdo.: . . . . . . . . . 


