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As normas de organizacion e funcionamento do centro incluirdn as normas de convivencia que
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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

Os 6rganos de goberno do IES "Politécnico de Vigo" seran unipersoais e colexiados.
a) Unipersoais: director ou directora, vicedirector ou vicedirectora, xefe ou xefa de estudos
de diurno e de nocturno, secretario ou secretaria.

b) Colexiados: Consello Escolar e Claustro do Profesorado.

A composicidn, atribucidons e nomeamentos destes érganos estan regulamentadas pola normativa

vixente.

Organos de goberno unipersoais

Os dérganos unipersoais de goberno constitien o equipo directivo do instituto.

Ademais do preceptivo, estas normas establecen:

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

A colaboracién coa inspeccidn educativa na valoracion da funcién publica docente débese
de facer tendo en conta & comision de coordinacién pedagodxica.
- Trasladar @ administracidon educativa os problemas do Centro.

As actividades e situacion xeral do instituto seran comunicadas ao claustro.

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

consulta ao claustro.

2. Sobre a vicedireccion:
- Ostentar a xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares.
- Organizar un grupo fixo de colaboradores cara & realizaciéon das actividades

complementarias e extraescolares.

3. Sobre a xefatura de estudos:
- Colaborar co departamento de orientacidn en todo o que afecte & accion titorial.
- Coordinar coa vicedireccion a participacion do alumnado nas actividades do instituto e a

sUa atencidén nos periodos de lecer.

4. Sobre a secretaria:

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

Organos colexiados de goberno

O Consello Escolar
O Consello Escolar do centro é o drgano a través do cal participan na sla xestidn os distintos membros
da comunidade escolar. A composicidn, eleccién e funcidns estan regulamentadas segundo a

normativa vixente.

Ademais do preceptivo regllase o seguinte:
- Os representantes do profesorado no Consello Escolar informaran ao resto do profesorado
do Instituto do que no devandito drgano se trate, colocando no taboleiro de anuncios da sala
do profesorado e na paxina web do centro copia da acta de cada reunion.
- Recoméndase, na eleccién 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 6rgano.

No seo do Consello Escolar do instituto, existird unha comisidén econémica, 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 decisidn de tipo econdmico importante
e como minimo antes de presentar as contas ao Consello Escolar e ao Claustro.
- Elaborara e controlara o orzamento do instituto, e outras funcidns que o Consello
Escolar lle encomende.
No seo do Consello escolar existird unha comision 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 peticion de calquera sector da comunidade educativa, sempre que haxa
que tomar unha decision importante que afecte a convivencia no centro,
nomeadamente no caso de que se produzan condutas gravemente prexudiciais que

afecten as normas de convivencia

Claustro do profesorado.
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O claustro do profesorado é o érgano propio de participacidon deste no goberno do centro e ten a
responsabilidade de establecer directrices, orientar, decidir e, se é o caso, informar e recibir
informacién sobre tédolos aspectos docentes do mesmo.
1. A sua constitucién, funcionamento e competencias estdn regulamentadas na normativa
vixente.
2. Ademais do preceptivo sobre as sias competencias, establécese o seguinte:
a) Recomendacién para que as candidaturas a direccidon 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.

¢) Enasuntos e decisions importantes, o claustro sera previamente consultado.

Organos de coordinacion docente

Os 6rganos de coordinacion docente que se constitlen no Instituto son os seguintes:
a) Departamento de orientacion.
b) Departamento de actividades complementarias e extraescolares.
c) Departamentos didacticos.
d) Comisidn de coordinacion pedagoxica.

e) Equipo de normalizacion linglistica.

a) Departamento de orientacion

O departamento de orientacidén é un drgano de coordinaciéon docente que ten como funcién basica,
de acordo coas directrices establecidas pola comisidon de coordinacién pedagdxica, as propostas de
organizacién da orientacién educativa, psicopedagoxica, profesional e o plan de Accién Titorial do

centro.

Formaran parte do departamento de orientacién:

1. O xefe ou xefa de departamento.

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

3. O profesorado de pedagoxia terapéutica e, se é o caso, de audicidn e linguaxe, que exercen

a funcién de apoio 4 atencidn ao alumnado con necesidades educativas especiais do
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centro.

4. Un profesor ou profesora do departamento de FOL

As suas funciéns e competencias estan regulamentadas na normativa vixente. Especificamente
considerase que:
1. O Plan de Accidn titorial estara consensuado co equipo directivo, debatido cos titores e coas
titoras e aprobado polo claustro do profesorado.
2. A principios de curso farase entrega de material (técnicas de estudo, enquisas, etc.) para
gue os titores e as titoras poidan levar a cabo, dunha forma coordinada, o seu labor de titoria.
3. A actuacion do departamento de orientacién priorizara o seu labor na ESO.

4. Velar polo seguimento das adaptacions curriculares.

b) Departamento de actividades complementarias e extraescolares

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

conmemoracions e outras semellantes.

Tefien caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra de horario lectivo e nas que

a participacion é voluntaria.

1. O departamento de actividades complementarias e extraescolares encargarase de
promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.
2. Este departamento estara integrado pola vicedireccidn, segundo as necesidades, pola

ANPA, profesorado e alumnado necesario.

c) Departamentos didacticos

Os departamentos didacticos son os organos basicos encargados de organizar e desenvolver as

ensinanzas propias das areas ou materias correspondentes, e as actividades que se lles encomenden,
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dentro do ambito das slas competencias.

Os departamentos didacticos estaran compostos por todo o profesorado que imparta o ensino propio

das dreas ou materias asignados ao departamento.

O seu funcionamento e competencias estan regulamentados na normativa vixente. Cémpre engadir o

seguinte:

1. A preocupacion pola constante formacion dos seus membros.
2. A importancia de que os acordos tomados se leven a cabo.
3. Realizar o seguimento das programacions, velando polo seu cumprimento e a correcta
aplicacion dos criterios de avaliacion: despois das sesidns de avaliacidn farase unha analise e
valoracién dese periodo.
4. Recoller, despois das avaliacions de xullo, nunha memoria:

1. As modificacions durante o curso na programacion.

2. Motivo das modificacions.

3. Analise dos resultados en relacidon cos cursos anteriores.

4

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

O nomeamento e competencias da xefatura de departamento estd regulamentado na normativa
vixente. En calquera caso, os xefes e as xefas dos departamentos didacticos seran designados pola
direccion a proposta dos devanditos departamentos.

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

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

d) Comision de coordinacion pedagdxica

A comisiéon de coordinacién pedagdxica estara integrada pola direcciéon, que exercerd a sua
presidencia, a xefatura de estudos, as xefaturas de departamento, a persona encargada da
coordinacion do equipo de normalizacion linglistica ,a persoa responsable da coordinacién da

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

De entre as suas funciéns compre salientar o seguinte:

1 - Propofier ao claustro de profesores e profesoras os proxectos curriculares para a sua
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aprobacion.

2. Propofier ao claustro a planificacién xeral das sesiéns de avaliaciéon e cualificacion e o
calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudos.
3.Canalizar as necesidades de formacidn continuada do profesorado,

4. Propoiier a direccién (director ou directora) o profesorado titor que ha de formar parte do

departamento de orientacién e do equipo de normalizacion lingUistica.

e) Equipo de normalizacidn lingiiistica.

O equipo de normalizacidn lingtistica estara constituido por:
a) Tres membros do profesorado, por proposta da comision de coordinacidén pedagodxica.
b) Tres membros do alumnado, por proposta da xunta de delegados e delegadas.

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

A coordinacidn do equipo serd desempefiada por un profesor ou profesora do mesmo,
preferentemente con destino definitivo no centro.
As ANPAs do centro colaboraran co equipo de normalizacidn linguistica.

As funcidns e competencias figuran no regulamento vixente.

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

2.1. ORGANOS DE GOBERNO

2.1.1. EQUIPO DIRECTIVO

Esta encargado de coordinar a actividade xeral do centro. A sia composicién aparecera na web do
centro. Esta constituido polos seguintes drganos unipersoais:

Director ou directora: ostenta a representacion oficial do instituto, dirixe e coordina todas as
actividades, visa as certificacions e documentos oficiais, executa os acordos dos érganos colexiados no
ambito da sua competencia e cumpre e fai cumprir as leis e demais disposicidns vixentes e calquer
outras que lle sexan atribuidas.

Vicedirector ou vicedirectora: substitie o/a Director/a en caso de ausencia ou enfermidade, organiza
os actos académicos e coordina a realizacion 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 6 réxime académico, elabora os
horarios académicos e coordina e supervisa todas as actividades académicas relativas ds 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 atribucions e funciéns pero orientadas 6s ciclos
formativos.

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

O equipo directivo mantera unha reunién de coordinacién semanal e ademadis sempre que as
necesidades o requiran

2.1.2. CONSELLO ESCOLAR

O Consello Escolar do centro é o drgano a través do cal participan na sla xestidn os distintos membros
da comunidade escolar.

O Consello Escolar estara composto polos seguintes membros: o Director ou Directora (é o seu/sta
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 administracion e servizos,un
representante empresarial e o Secretario ou Secretaria (actuara 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 sesidén ordinaria unha vez por trimestre e sempre
gue o convoque a sUa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En todo caso
reunirase 6 inicio e 6 remate de curso.

As principais atribucidns do Consello Escolar son as seguintes:

a) Aprobar e avaliar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V da LOM-LOE.

b) Aprobar e avaliar a programacién xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do
claustro do profesorado, en relacién coa planificacion e organizacion docente.

c) Cofiecer as candidaturas, @ direccién e os proxectos de direccion presentados polas
candidaturas.
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d) Participar na seleccion do director ou da directora do centro, nos termos que a normativa
vixente establece. Ser informado do nomeamento e cesamento dos demais membros do
equipo directivo. Se for o caso, logo de acordo dos seus membros, adoptado por maioria de
dous terzos, propor a revogacién do nomeamento do director.

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

f) Impulsar a adopcion e seguemento de medidas educativas que fomenten o recofiecemento e
proteccion dos dereitos da infancia.

g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan os estidlos de vida saudable, a convivencia no
centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non discriminacion, a prevencion do acoso
escolar e da violencia de xénero e a resolucion pacifica de conflictos en todolos dambitos da
vida persoal, familiar e social

h) Corfecer as conductas contrarias @ convivencia e a aplicacion das medidas educativas, de
mediacién e correctoras velando porque se axusten & normativa vixente. Cando as medidas
disciplinarias adoptadas pola direccion corresponderen a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o consello escolar, por instancia dos pais,
nais, titores ou titoras legais, podera revisar a decision adoptada e propor, se for o caso, as
medidas oportunas.

i)  Promover progresivamente a conservacion e renovacion das instalacions e equipo escolar para
a mellora da calidade e a sostibilidade e a aprobar a obtencién de recursos complementarios
de acordo co establecido no artigo 122.3 da LOM-LOE.

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

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

I) Elaborar propostas e informes, por iniciativa propia ou por peticion da Administracion
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestidn, asi como
sobre aqueloutros aspectos relacionados coa sua calidade.

m) Aprobar o proxecto de orzamento do centro

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

No seo do consello escolar estan creadas as comisidns seguintes: Econémica, Igualdade e Convivencia,
que se reunen cunha periodicidade trimestral, ou cando a situacién o requira, e a sua funcién son a
elaboracion de informes e propostas nas areas da sia competencia para elevar ao Consello escolar.
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2.2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
2.2.1.CCP

Segundo o artigo 77 do Decreto 324/1996, nos institutos de educacidon secundaria existira
unha comision de coordinacion pedagodxica que estara integrada polo director ou directora,
gue desempenara a sua presidencia, o xefe ou xefa de estudos e, se for o caso, o xefe ou xefa
de estudos de nocturno, as xefaturas de departamento, a persoa encargada da coordinacién
do equipo de normalizacion lingliistica, o profesorado de apoio ao alumnado con necesidades
educativas especiais, a persoa coordinadora da biblioteca e, se for caso, a persoa responsable
da coordinacion de formacidn en centros de traballo. Actuard como secretario ou secretaria
un membro da comisién, designado pola direccidn, oidos os restantes membros, seguindo
como criterio que sexa a persoa mais xoven dos incorporados a CCP cada curso.

A slas misions fundamentais son elaborar propostas 6 claustro sobre o proxecto curricular e
educativo do centro, asi como facerlle un seguimento és mesmos; establecer as directrices
xerais para a elaboracidon das programacions didacticas dos departamentos, do plano de
orientacién académica e profesional, do plano de accidn titorial, asi como das adaptacions
curriculares e dos programas de diversificacion curricular.

A CCP Reunirase cunha periodicidade mensual.

2.2.2.CLAUSTRO

O Claustro do profesorado tera as seguintes competencias:

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

b) Aprobar e avaliar a concreciéon do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
programacion xeral anual.

c) Fixar os criterios referentes a orientacidn, titoria, avaliacidn e recuperacién do alumnado.

d) Promover iniciativas no dmbito da experimentacién e da investigacion pedagoxica e na
formacién do profesorado do centro.

e) Elixir aos seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na selecciéon do
director ou directora nos termos establecidos pola normativa vixente.

f) Cofiecer as candidaturas 4 direccidn e os proxectos de direccién presentados polos candidatos,
mediante un debate publico,e posicionarse se fose o caso.

g) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do rendemento escolar e os
resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.

h) Informar as normas de organizacion e funcionamento do centro.

i) Cofecer aresolucidn de conflitos disciplinarios e a imposicién de sancidns e velar por que estas
se atefian 4 normativa vixente.

j)  Propor medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, ou rexeitalas se fose o
caso.

k) Outras que poidan ser atribuidas pola Administracion educativa.
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O Claustro reunirase preceptivamente en sesién ordinaria unha vez por trimestre e sempre que o
convoque a sUa presidencia ou o solicite un terzo, polo menos, dos seus membros. En todo caso
reunirase 6 inicio e 6 remate de curso.

2.2.3. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Estes departamentos, a través da coordinacion do profesorado que ostente a sla xefatura,
son os érganos basicos encargados de organizar e desenvolver as ensinanzas propias das areas
e materias. A sua funcidon mais salientable é a de propor a programacion didactica, asi como
facer o seu seguimento e establecer as medidas correctoras que, se for o caso, se estimaren
necesarias.

Tefien ademais as funcions 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 8 Comisidon de
Coordinacién Pedagoxica.

Elaborar a programacién didactica de cada mddulo de ciclo da familia profesional de
acordo coas directrices da Comisién de Coordinacién Pedagoxica e, ao fin de curso,
elaborar a memoria de ciclo. Naqueles departamentos onde impartan profesores/as
pertencentes a outros departamentos, estas funcidns corresponderan inicialmente 6
departamento de orixe do profesorado que imparta eses médulos .

En conformidade coa persoa encargada da Coordinacion de Formacién en Centro de
Traballo, promover os contactos coa industria do contorno que concirne a area de
cofiecementos.

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

Manter actualizada a metodoloxia didactica de acordo coas necesidades do tecido
produtivo.

Asi mesmo seguirdn os procedementos de compra marcados pola secretaria do centro
para realizar as compras de material inventariable e funxible para o correcto
desenvolvemento da actividade propia das areas, materias ou médulos profesionais
asignados.

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

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

Propor materias optativas dependentes do departamento.

Convocar reuniéns (art. 4.3, Orde de 23 de xuio de 2011) polo menos unha vez ao
mes, logo da convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do
desenvolvemento da programacion didactica e establecer as medidas correctoras que
No seu caso se estimaren oportunas. Tamén se reunira cando asi o decidiren para tratar
asuntos do seu interese.

Os departamentos didacticos reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez por trimestre e
sempre que o convoque a sua 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 estan formados polo profesorado que imparte docencia no ciclo e encarganse de
organizar e desenvolver os ensinos no mesmo.

Son competencias dos Equipos de Ciclo:

a) Formular propostas ao equipo directivo e ao Claustro relativas 4 elaboracidn do Proxecto
educativo e da Programacion Xeral anual.

b) Formular propostas ao Claustro de profesores relativas a elaboracién dos Proxectos Curriculares
de etapa.

¢) Manter actualizada a metodoloxia didactica.
d) Organizar e realizar as actividades complementarias e extraescolares.
e) Elaborar a Programacion Xeral anual e a Memoria do ciclo.

Cada equipo de ciclo estara dirixido por un Coordinador/a, nomeado/a polo Director, por un periodo
dun curso escolar.

As funcidns do/a coordinador/a son:

a) Participar na elaboracidn do Proxecto Curricular de etapa e elevar ao Claustro as propostas
formuladas a este respecto polo Equipo de Ciclo.

b) Coordinar as funcidns de tutoria dos alumnos e alumnas do ciclo.
¢) Coordinar o ensino no correspondente ciclo de acordo co Proxecto curricular de etapa.

d) Aqueloutras funciéns que lle encomende o Director, no dmbito da sia competencia,
especialmente as relativas a reforzo educativo, adaptacion curricular e actividades complementarias.

Os Equipos de Ciclo reuniranse unha vez ao mes e de devandita reunion o Coordinador/a levantara
acta.

2.3. ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

2.3.1.Codelegados/as de grupo

Eleccion

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

As eleccidns de codelegados/as, asi como a da persoa que presidird a xunta de delegados e delegadas,
seran convocadas pola Xefatura de Estudos e organizadas por esta en colaboracion coas titorias dos
grupos.

A designacion dos/as codelegados/as e a persoa delegada presidente da xunta de codelegados/as
podera ser revogada, logo do informe razoado dirixido ¢ titor ou a titora, pola maioria absoluta do
alumnado do grupo que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas eleccidons nun
prazo de quince dias e de acordo co establecido no apartado anterior.

Funcions

e Asistir s reunidns da xunta de codelegados/as e participar nas stas deliberacions.

e Expofier ds autoridades académicas as suxestions e reclamaciéns do grupo é que representan.

e Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

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

e Coidar da adecuada utilizaciéon do material e das instalaciéns do instituto. No caso de
producirse algiin dano dard parte 6/4 titor/a ou, de ser o caso, 6/4 Xefe/Xefa de Estudos,
indicandolle as circunstancias en que se produciu.

2.3.2.Xunta de codelegados/as

Caracteristicas

Estard integrada polos representantes do alumnado dos distintos grupos e polos representantes do
alumnado no Consello Escolar e sera presidida por un dos seus membros elixido entre os seus
compofientes. E competencia do/a delegado/a facer chegar as propostas da xunta de delegados e
delegadas 6s distintos érganos de direccién do centro.

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

A xunta de delegados e delegadas podera reunirse en pleno ou, cando a natureza dos problemas o
faga mais conveniente, en comisions que rednan as persoas delegadas dun curso ou dunha das etapas
educativas que se imparten no instituto, logo do cofiecemento da Direccidn e sen que isto implique
alteracion no normal desenvolvemento das actividades docentes.

Funcions
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2.4.

Elevar 6 equipo directivo propostas para a elaboracion do proxecto educativo, por iniciativa
propia ou por peticion daquel.

Informar ds/as representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada grupo
ou Curso.

Recibir informacion dos/das seus/stas representantes no Consello Escolar sobre os temas
tratados nel.

Elaborar propostas de modificacion do regulamento de réxime interior, dentro do dambito da
slla competencia.

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

Formular propostas @ Xefatura de Estudos e/ou a Xefatura do Departamento de actividades
extraescolares e complementarias para a organizacion das mesmas.

Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sia competencia e elevar
propostas de resolucidn ds/éas seus/slias representantes nel.

Cando o solicitar, a xunta de delegados e delegadas, en pleno ou en comisién, deberd ser oida
polos 6rganos de goberno do instituto, nos asuntos que pola sla indole, requiran a sua
audiencia e, especialmente, no que se refire a: celebracién de probas e exames, alegacions e
reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valoraciéon do rendemento académico do
alumnado, propostas de sancién 6 alumnado pola comisidn de faltas que supofian a incoacidn
de expediente.

Os delegados e delegadas non poderdn ser sancionados polo exercicio das suas funcidéns como
voceiros do alumnado, nos termos da normativa vixente.

A Xefatura de Estudos facilitara & xunta de delegacion un espazo adecuado para que poida
celebrar as suas reunions.

()RGANOS DE PARTICIPACION DAS FAMILIAS

A Participacion de nais/pais ou titores legais do alumnado ten lugar a varios niveis:

a)

b)

A través da representacién no Consello escolar do centro. Dispofien de dous representantes
por eleccién, e un designado pola ANPA. A través desta representacion son cofiecedores de
todolos temas que afectan ao centro e son coparticipes da toma de decisions respecto aos
mesmos.

Forman parte das comisiéns creadas no seo do Consello escolar: Comisién de convivencia e
comisién de contas.
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c) Contan cunha Asociacidn de pais/nais, a cal se dota de buzdn, local e medios necesarios para
desenvolver a sua funcion.

d) Através de Vicedireccidn a ANPA participa no desefio de actividades extraescolares, para o cal
se pofien instalacidns do centro a sua disposicién.

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

2.5. OUTROS COORDINADORES/AS

2.5.1.COORDINADOR/A FCT

A coordinacidn de formacién en centros de traballo regulara os titores e as titoras de ciclos formativos
ou programas de iniciativa profesional naqueles aspectos que lle son propios, para o que mantera as
reunions periddicas necesarias con todos.

A persoa encargada da coordinacién de formacion serd designada polo director ou directora,
preferentemente entre o profesorado técnico de formacién profesional ou de tecnoloxia con destino
definitivo no centro, por proposta do xefe ou xefa de estudos, oidos os titores e titoras co alumnado
de ciclos formativos ou programas de garantia social. As atribucions que lle son propias son as
seguintes:

e Supervisar e dirixir os programas das FCT.

e Encargarse, por delegacién da direccion do centro, das relaciéns coas empresas ou instituciéns
que poidan estar interesadas no programa.

e Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas responsables da
titoria dos ciclos formativos.

e Elaborar os convenios de colaboracién.

e Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

e Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesorado-titor, e tramitar toda a
documentacién relativa as axudas econdmicas que proceda respecto da FCT, a través da
direccidén do centro.

e Asemade calquera outra funcion que a Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria
estableza na sia normativa especifica.

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 funcidns 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 realizacién de practicas no exterior.
d) Xustificacién administrativa de todolos proxectos en marcha.

e) Colaborar co profesorado na organizacion de intercambios.

f) Visitar aqueles paises ou institucidns cos que se colabora nos proxectos.

g) Representar por delegacion do/a director/a ao centro en canta reunion sexa convocado.
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Dispora dunha reduccién horaria en funcién das disponibilidades do centro e coordinara as suas
actividades con vicedireccion e direccion. Serd nomeado polo Director/a por un periodo de catro

anos

2.5.3.COORDINADOR/A DO EQUIPO DE DINAMIZACION DE LINGUA

GALEGA.

Son competencia do coordinador/a:

a)
b)

c)
d)

e)

Colaborar na elaboracién dos proxectos curriculares de etapa.

Responsabilizarse da redaccién dos planos que serdn propostos @ comisién de coordinacion
pedagéxica.

Convocar e presidir as reunions do equipo.

Responsabilizarse da redaccion das actas de reunién, asi como da redaccion da memoria final
de curso, na que se fara unha avaliacion das actividades realizadas que se incluirda na memoria
do centro

Proporcionarlles 6s membros da comunidade educativa informacién sobre as actividades do
equipo e de todos aqueles actos e institucions culturais relacionados coa realidade galega.

Serd nomeado/a polo Director/a por un periodo de catro anos

2.5.4 COORDINADOR/A DAS TIC

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

a)
b)

Dinamizar e impulsar o uso das TIC no centro.

Mantemento cotian dos equipamentos informaticos 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 informatico do centro.

Dar soporte, no uso didactico do equipamento informatico do centro ao resto do claustro.
Elaborar por requerimento do equipo directivo e das lifias directrices da CCP, o proxecto TIC e
a organizacion e xestion dos medios e recursos tecnoldxicos do centro.

Asesorar no mantemento da pdxina web do centro.

Asesorar no mantemento da aula virtual do centro.

Aguelas outras funciéns que a administracion educativa estableza na sia normativa especifica.

Tera unha reduccion horaria en funcidn das disponibilidades do centro e coordinarase con xefatura de
estudios ea Direccion. Sera nomeado/a polo Director/a por un periodo de catro anos

2.5.5.COORDINADOR/A DA BIBIOTECA.
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A direccidén designara unha persoa como dinamizadora responsable da biblioteca por un periodo de 4
anos. Dispora dunha reduccién horaria de acordo coas posibilidades do centro, e coordinarase coa
Vicedireccion e a direccidn do centro. As suas funciéns serdn:

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

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

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

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

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

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

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

h) Coordinar o equipo de apoio 4 biblioteca escolar.

i) Representar 6 equipo da biblioteca na CCP.

j) Xestionar a compra de libros e outro material..

k) Aguelas outras funciéns que a Conselleria de Educacion, establez na sUa normativa sobre
bibliotecas escolares.

Para elexir a persoa coordinadora da biblioteca abrirase un prazo no terceiro trimestre do ultimo
curso do mandato, para que as persoas que asi o desexen presenten ante a Direccion o proxecto
de dinamizacién da biblioteca.

2.5.6 RESPONSABLE SERVIZO DE ORIENTACION
PROFESIONAL/LABORAL
As funcidns da persoa responsable do servizo de orientacidn profesional e laboral, integrado no
departamento de Orientacidn seran:

Baixo a coordinacién da xefatura do dpto. de orientacion:

a) Informar o alumnado sobre o marco legal de traballo e das relacidns laborais.

b) Orientar sobre modos e procedementos de insercién profesional.

c) Dar a cofiecer os recursos profesionais e laborais existentes.

d) Desefiar actividades ou programas para que o alumnado poida elaborar o seu propio itinerario
profesional de procura de emprego, facéndoo consciente da necesidade de formacién permanente.

e) Potenciar estratexias encamifiadas & consecucidn, no seu caso, dunha reorientacion profesional
axustada 4s demandas do mundo laboral.

f) Informar e orientar, en colaboracién co resto do Departamento de Orientacidén, sobre as
oportunidades de aprendizaxe e os posibles itinerarios formativos para facilitar a insercion e a
reinsercion laboral, a mellora no emprego, asi como a mobilidade profesional no mercado de
traballo.

g) Colaborar cos titores e coas titoras responsables da formacidn en centros de traballo na elaboracion
de programas para a realizacién de actividades formativo - produtivas en centros de traballo.

h) Aqueloutras funcions que a Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria pdidanlles asignar
referidas 4 orientacion profesional
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2.5.7 TITORiIA DE DIVERSIDADE SEXUAL, IDENTIDADE DE
XENERO E FAMILIAR,

Nomearase un titor/a terd as seguintes atribucidns:

a) Coordinar o Programa de Atencion a Diversidade Sexual, Identidade de Xénero e Familiar para
combater o acoso por razén de orientacion sexual, identidade de xénero ou configuracion
familiar e favorecer a visibilidade das persoas LGBTIQA+.

b) Traballar en colaboracién coa coordinadora do Plan de Igualdade, co Equipo Directivo, co
Departamento de Orientacidn, cos titores e titoras, co profesorado e co persoal de
administracion e servizos na atencion especifica das necesidades do alumnado LGBTIQA+, das
suas familias e dos diversos modelos familiares.

c) Asesorar e colaborar co profesorado na inclusién 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
discriminacién de lesbianas, gays, transexuais, bisexuais e intersexuais en Galicia.

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

2.6. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

O centro dispdn das seguintes persoas de administracion e servizos:

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

b) ADMINISTRATIVOS: O centro dispén de 5 administrativos, que desenvolven a sua labor dende
as 9,00 horas ata 14,30 horas todolos dias, e duas tardes de 16,00 horas ata 21,30 horas.
Atenden ademdis do centro a outros centros publicos e privados que dependen
administrativamente de nos.

c¢) LIMPADORAS: Traballan no centro 6 limpadoras que desenvolven as stas funcidns en horario
de 06,00 horas ata 13,00 horas e unha tarde a seman.

Os PAS estan representados no Consello escolar do Centro con un representante, que polo atnto
participa na toma d edecisiéns. Asi mesmo, este representante forma parte das comisidons que
dimanan do CE, especificamenta a Comisidn de convivencia e a de contas.

O/A secretario/a do centro velara polo cumprimento da xornada do persoal non docente. Cando as
circunstancias o aconsellen, reuniranse co secretario/a co fin de cofiecer a sta opinidn, expofier
problemas ou suxestions sobre agueles asuntos que lle competen.

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

Para garantir a transparencia na xestiéon e na toma de decisions do Instituto, adoptanse as seguintes

decisions:

a) A nivel pedagoxico, publicidade das programacions dos distintos departamentos a través
da paxina web do centro, e a sua difusién nas aulas na primeira semana do curso.
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b) A nivel de xestidn econdmica: cofiecemento e aprobacidn dos criterios de distribucion do
orzamento do centro, asi como a xustificacion do gasto, a través do Consello escolar e a
CCP.

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

d) Publicidade das actas e acordos dos érganos colexiados a diversos niveis: remision das
actas a todolos membros de ditos érganos, publicacion das actas nos taboleiros de
anuncios, publicacidn das actas na paxina web do centro.

3. COORDINACION ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION
DOCENTE

Un centro educativo require, para o seu bo funcionamento, que exista unha boa ccordinacion

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

xeral e consensuado

Todalas reunions previstas para a coordinacion tanto dos érganos colexiados como os de
coordinacidon docente, quedaran reflectidas na Programacién Xeral anual, ao inicio de cada
curso escolar.

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

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

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

As convocatorias de claustro e consello escolar iran acompafiadas da necesaria
informacién previa que permita aos membros dispofier de elementos de xuicio
suficientes, coa antelacion axeitada.

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

Os representantes dos colectivos que conforman o Consello escolar poderan aportar
nel a opinidn dos seus representantes e, trasladarlles a éstes as decisions adoptadas.
A CCP reunirase preferentemente o 32 martes de cada mes, por convocatoria do
Director, segun calendario aprobado na PXA, e cada vez que sexa necesario.

As decisions da CCP seran sometidas ao Claustro e/ou o Consello escolar, respectando
as funcions e competencias dos mesmos.

Os titores/as de cada nivel terdn como minimo unha hora de coordinacion semanal.
Nesta abordaranse temas comuins do Plan de Accién titorial, programaciéon de
contidos... As reunions estaran coordinadas polo xefe/a de estudios. As propostas
seran expostas e estudiadas nos érganos de goberno correspondentes.

A Direccidn serd o 6rgano de coordinacion co concello e a Conselleria de Educacion da
Xunta de Galicia.
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i) Sera responsabilidade do equipo directivo que a comunicacion sexa efectiva.

j) Para canlizar a accion do centro cos servizos sociais do concello, establecese que o/a
titor/a debe informar & Xefatura de estudios, e co asesoramento do Dpto. de
Orientacion dirixiranse a estes servizos.

k) As decisiéns importantes dos Organos de goberno daranse a cofiecer aos Organos de
coordinacidn; serd 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 rapida integracién do profesorado novo na dindmica do centro.

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

Protocolo de actuacion:
1.- Toma de posesidn en Secretaria.

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

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

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

5.- Deseio dunha orla do profesorado para facilitar a identificacidn entre o profesorado
Substitucidéssao longo do curso:

No caso do profesorado substituto, éste podera incorporarse as clases no dia da toma de posesion ou
no seguinte. Unha vez feito este requisito, entregaraselle a seguinte documentacion:

— Programacién da materia que vai a imparti.
— Os traballos, libros etc que deixou previsto a persoa substituida.
— Porase en contacto coa persoa responsable do Departamento.

— Facilitaraselle o contacto co profesor/a a substituir.
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5. PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO

5.1. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS NORMAIS

ACTIVIDADES PARA O ALUMNADO QUE SE INCORPORA EN 1¢ DE ESO E
CAMPANA INFORMATIVA PARA AS SUAS FAMILIAS.

Tratase de facilitar a incorporacion ao Centro do alumnado de 62 de Primaria procedente dos colexios
adscritos . Dita incorporacion é necesaria facilitala desde unha dobre perspectiva :

1.- A do propio alumnado: co obxectivo de buscar a sua inmediata adaptacién a un novo centro
educativo que funciona cunha dinamica diferente .

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

Camparia informativa para as familias do alumnado de 62 de Ed. primaria (centros adscritos)

Protocolo de actuacion:

1.- Contacto coa Direccidn dos colexios adscritos para concretar as datas das reunions. .
2.- Envio dunha circular aos colexios na que se concreta a data e o contido da Charla.
3.- Dita charla incluird necesariamente:

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

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

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

Actividades para o alumnado de 6° de primaria.

Protocolo de actuacion:
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1.- Posta en contacto cos colexios para concretar as datas nas que o alumnado de 62 de Primaria
acudird ao Centro .

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

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

c.- Visita a diferentes instalaciéns do centro.

d.- Participacidn nunha actividade de acollida que o centro preparara con motivo de dita visita.
e.- Entrega dun agasallo do centro.

f.- Despedida.

Acollida ao alumnado novo unha vez comezado 6 curso.

Obxectivos:

1.- Favorecer a rapida integracién do alumnado novo no centro.
2.- Fomentar a interaccion 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 actuacion:

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

2.-Derivacion ao Dep, de orientacion: Levarase a cabo unha avaliacion psicopedagdxica, previa
autorizacién da familia ou titoria legal para aadscricion a un nivel educativo e/ou aplicacion das
medidas mais axeitadas en cada caso. Ademais, entregaralle unha carpeta onde se incluird o horario
do seu grupo, o material escolar que o alumno/a necesitara traer para cada materia, horario de
atencion a familias por parte do seu titor/a, resto do profesorado, asi como o horario de atencién do.
Dep. Orientaciéon, normas do centro e un esquema sobre o sistema educativo espafiol e as
posibilidades académicas profesionais ao rematar o ensino. Finalmente, realizarase unha visita as
instalaciéns do centro.

3.-Matricula nas oficinas do centro.

4.-Adscricion do alumno/a a un nivel educativo. Preferiblemente a introducién do alumno/a farase
nunha hora de titoria ou materia impartida polo profesorado titor/a
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5.2. PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA
INCORPORACION, EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS
Protocolo de actuacion:

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

2.-Derivaciéon ao Dep, de orientacion: Levarase a cabo unha avaliacion psicopedagdxica, previa
autorizacion da familia ou titoria legal para aadscricion a un nivel educativo e/ou aplicacién das
medidas mais axeitadas en cada caso. Ademais, entregaralle unha carpeta onde se incluird o horario
do seu grupo, o material escolar que o alumno/a necesitara traer para cada materia, horario de
atencidn a familias por parte do seu titor/a, resto do profesorado, asi como o horario de atencion do.
Dep. Orientacién, normas do centro e un esquema sobre o sistema educativo espafiol e as
posibilidades académicas profesionais ao rematar o ensino. Finalmente, realizarase unha visita as
instalaciéns do centro.

3.-Matricula nas oficinas do centro.

4.-Adscriciéon do alumno/a a un nivel educativo. Preferiblemente a introducién do alumno/a farase
nunha hora de titoria ou materia impartida polo profesorado titor/a

6. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

6.1. NORMAS XERAIS DO CENTRO
O artigo 19 do DECRETO 8/2015 establece 6 respecto das normas de convivencia:

As normas de convivencia, que seran elaboradas polos centros docentes, terdn como obxectivo
fundamental desenvolver unhas relaciéns 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 concretaran os dereitos e deberes do
alumnado, estableceran as condutas contrarias 4 convivencia e as correcciéns que lle correspondan
polo seu incumprimento, de acordo co previsto na Lei 4/2011 e neste decreto.

3. Poderdn incluir previsions sobre a vestimenta do alumnado no centro docente ou a maneira de
presentarse neste, orientadas a garantir que non atenten contra a sua dignidade, non supofian unha
discriminacién por razén de sexo ou un risco para a sUa saude ou integridade persoal, e a dos demais
membros da comunidade educativa, ou non impidan ou dificulten a normal participacidon do alumnado
nas actividades educativas.

4. Asi mesmo, prohibese o uso de teléfonos modbiles e outros dispositivos electrénicos como
mecanismo de comunicacidon durante os periodos lectivos. Excepcionalmente, os centros poderan
establecer normas para a correcta utilizacion como ferramenta pedagdxica.
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Tendo en conta o anterior recollense as seguintes:

1. ASISTIR SEMPRE A CLASE E CON PUNTUALIDADE

Alumnado e profesores asistirdn a todas as clases ou actividades lectivas con regularidade e
puntualidade; os atrasos ou faltas deberan 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 disposicién no centro ou na paxina web),
asinado polos pais/nais, o dia que se reincorpora as clases.

PROFESORES:

Anotar diariamente as faltas ou atrasos dos alumnnado na aplicacién 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 8 maior brevidade; cos pais/nais cando
saiban que un alumno/a faltou a clase sen xustificacion; deben revisar semanalmente os
partes de faltas e comentalas cos alumnado na titoria.

O profesorado comunicara a primeira hora da mafia a xefatura de estudios o alumnado
que falta a clase. O xefe/a de estudios chamard os pais/nais dos alumnos da ESO
comunicandolle a falta a clase dos seus fillos/as

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

O/a profesor/a comunicara a xefatura de estudos, coa debida antelacidn, a sua falta de
asistencia 4 clase, ou & primeira hora da mafia se se trata dun imprevisto; achegando a
documentacién xustificativa o mesmo dia da sua reincorporacion.

O profesorado de garda anotard no parte correspondente as ausencias ou atrasos dos
profesores.
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2.TRABALLAR ORDENADAMENTE E EN SILENCIO EN CLASE, BAIXO A DIRECCION DO
PROFESOR/A.

Durante as clases o alumnado traballara e estudara baixo a direccién do profesor/a correspondente,
ou do profesor/a de garda. E imprescindible que o alumnado dispofia do material escolar necesario.

ALUMNADO:

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

- Seguir con atencidn e interese o traballo ou a actividade que se esta a realizar.

- Obriga de dispofier do material necesario para o desenvolvemento correcto de clase.
PROFESORADO:

- Atencién 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 didlogo e propostas de actividade positiva aos que
o perturben.

- Amoestar verbalmente, expresando a posibilidade de adoptar medidas restritivas: non sair
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 debera pofierse en contacto cos pais/nais para
informalos da situacion e tomar as medida pertinentes co/a alumno/a.

- En caso de acumular ata 3 amoestacions escritas, a actitude sera considerada como
conflitiva e derivarase o caso 4 comisidon de convivencia.

3.TRABALLAR EN CLASE E NA CASA PARA ALCANZAR OS NIVEIS AXEITADOS DE
FORMACION.

A actividade académica desenvolverase en orde e nas condicibns que permitan a
concentracion do alumnado, e centrarase en actividades que concirnan a tarefa didactica 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 informacion recibida, reflexionar sobre ela, buscar nova informacién, preguntar
dubidas.

PROFESORADO:

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

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

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

4.PERMANECER NA AULA SEMPRE DURANTE 0S PERIODOS LECTIVOS

Durante os periodos lectivos ningun alumno/a debe permanecer fora das aulas, salvo con
permiso explicito dalgun 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.

- Enningun caso poden permanecer nos corredores ou en aulas que non lles correspondan,
nos servizos, cafetaria, pista exterior, escaleiras, ... Todo alumnado que estea fora 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 sair da aula, o profesor/a serd o encargado de valorar
a necesidade e o tempo necesario.

5.0RDE NOS RECREOS E PROHIBICION DE SAIR DO CENTRO

O alumnado menor de idade, de ESO e FPB, non poderdn sair do centro baixo ningun concepto, agas
autorizacién ou compafa dos seus pais/nais ou adulto autorizado. O resto do alumnado, agas os
maiores de idade, poderan sair do centro nos recreos sempre que tefian autorizacidon dos seus
responsables legais.

ALUMNADO:

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 28 DE 85 IES POLITECNICO DE VIGO



- Con caracter xeral, durante os recreos o alumnado non autorizados a sair permaneceran
nos lugares comuns: patios interiores, entrada, cafetaria e biblioteca. No patio estaran
sempre baixo a vixilancia dos profesores de garda.

PROFESORADO:

- Os encargados das gardas de recreo vixiaran que o alumnado tefian unha conduta axeitada
e comunicaran en xefatura de estudos calquera incidencia que poida acontecer.

- 0O/a profesor/a de garda de recreo na porta do centro serd o responsable de permitir
soamente a saida do alumnado autorizado. Poderd requerir do alumnado a sua
identificacion a través do carné de alumno/a do centro, xefatura de estudos ou profesor.

- Aosair de clase o profsor/a deixara pechada a aula durante os recreos

6.RESPECTO AS INDICACIONS DO PROFESORADO E DO PERSOAL NON DOCENTE

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 indicacidns.

ALUMNADO:

- Os alumnado deben acatar as indicacions que reciban do profesorado e/ou persoal non
docente, sen esixir xustificacions; caso de precisar algunha aclaracion, pedirana con
educacién e sen opofierse a cumprir o que se lles indica.

- Seconsideran que a medida correctora que se lles impdn é inxusta ou inadecuada, exporan
o incidente ao titor/a para que éste o someta, durante a hora de titoria & consideracion do
grupo. En caso de que o desacordo sexa importante, formularase caso de conflito a
"'comisién de convivencia".

PROFESORADO:

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

- Se algln alumno/a se resiste a cumprir estas indicacidéns porase en cofiecemento do/a
titor/a e/ou de xefatura de estudos.

- Os titores/as formularan estes incidentes ante o grupo, en hora de titoria, intentando
chegar a solucidns de conciliacién e construtivas.

- En caso de formularse caso de conflito, ditaminara as medidas oportunas a "comisidn de
convivencia".

7.0BSERVAR AS PROHIBICIONS LEGAIS DE CONSUMIR TABACO, ALCOHOL E OUTRAS
SUBSTANCIAS PROHIBIDAS; USO INADECUADO DE UTILES TECNOLOXICOS E AS NORMAS
ELEMENTAIS DE EDUCACION (LIMPEZA, RESPECTO, URBANIDADE, ETC.)
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Observarase un estrito cumprimento das prohibicidns de caracter xeral que establece a lexislacién, no
concernente ao consumo de tabaco, alcohol e outras substancias prohibidas.

Nun principio, agas se algun profesor autoriza puntualmente o contrario, queda terminantemente
prohibido ter teléfonos madbiles ou outros aparatos tecnoldxicos acendidos nas aulas e corredores de
aulas.

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

ALUMNADO:

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

- Non estan permitidos os xogos de azar

- Seguir sempre as pautas de conduta que se consideran léxicas nun modelo de
comportamento comunmente como civico e de respecto aos demais: utilizar as papeleiras;

falar en actitude, ton e vocabulario axeitado; desprazarse sen carreiras, saltos, empuxdns
ou golpes que poidan resultar dafiinos etc.

- Utilizar teléfonos madbiles ou outros utiles tecnoldxicos en lugares e horarios admitidos,
nunca nas aulas, salvo excepcion que indique o/a profesor/a. Dentro do recinto escolar
esta prohibida a gravacidon de son ou imaxe sen a autorizacién expresa das persoas
correspondentes.

- Acudirase ao centro con roupa de rua axeitada as estancias e actividades a realizar.

- Mantera o debido decoro nas zonas comuns, evitando sentarse fora dos bancos.

PROFESORADO:

- Todo o profesorado corrixird no acto estas condutas inadecuadas e estableceran, 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 expulsidn da aula
e deben ser comunicadas ao titor/a.
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As condutas contrarias ds prohibicions legais de consumo seran sempre comunicadas
explicitamente a xefatura de estudos e sancionadas, de ser o caso pola "comision de
convivencia".

8.RESPECTAR O MOBILIARIO E INSTALACIONS DO CENTRO, ASI COMO AS PERTENZAS
DOS DEMAIS

O mobiliario, instalaciéns ou material do centro utilizaranse sen producir neles ningun tipo de
deterioracion, salvo o que loxicamente poida derivarse do seu uso. A deterioracidn 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 reparacion ou reposicién en caso de deterioracidn ou subtraccion.

ALUMNADO:

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

Non utilizar, nin tocar, baixo ningln concepto, o material escolar ou pertenzas doutros
compafeiros sen o seu consentimento.

Non entrar en aulas que non sexan a propia.

O alumno ou alumna que intencionada ou neglixentemente cause unha deterioracion,
debe aboala; en caso de ser no mobiliario pode esixirselle que o repare; a utilizacion do
material escolar, pertenzas que non son propias ou entrar en aulas doutros grupos, pode
comportar a sancion de aboar as pertenzas subtraidas ou danos causados.

Se se descoiiece o causante dun dano ou subtraccién, poderia repartirse a reparacién
entre todos os alumnado dun grupo.

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

PROFESORADO:

Vixiaran e corrixiran, se é necesario, o cumprimento desta norma, reforzando condutas
positivas ao respecto.

Todos o profesorado, especialmente os titores, comunicaran en xefatura de estudos os
incidentes de danos, deterioracions ou subtraccions de pertenzas dos que tefian noticia.
En primeira instancia serd o titor ou titora quen se encargue de que se produza a
reparacion e a medida correctora sera revisada por xefatura de estudos.
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- O profesor ou profesora comprobara que ao abandonar a aula esta quede en orde e en
perfectas condicidns de uso.

9.NON EXERCER VIOLENCIA FiSICA, VERBAL, PSICOLOXICA OU MORAL SOBRE NINGUNHA
PERSOA, NIN CONDUTAS DE INTIMIDACION OU AMEAZAS

Evitarase toda violencia fisica, asi como agresions e pelexas, insultos, intimidacidns, ameazas e
agresions psicoldxicas ou morais. Todo episodio de violencia serd tratado inmediatamente e esixird
unha cumprida reparacién. Consideraranse circunstancias agravantes o que a agresion, ameaza ou
acoso non sexa entre iguais ou sexa dun grupo cara a un individuo.

ALUMNADO:

- Antepofier sempre o cumprimento da norma de convivencia na propia conduta 4 escusa
ou xustificacidon de condutas inadecuadas como reaccion a@ dos demais: NON responder a
agresion, ao insulto, 8 ameaza, con condutas do mesmo tipo.

- Comunicarlle sempre ao titor/a calquera agresion, intimidacion ou ameaza de que se sexa
obxecto, ou se tefia noticia (se o agredido é outro), ou na sua ausencia a calquer membro
da Comunidade educativa..

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

PROFESORADO:
- Vixiar calquera sintoma que poida servir para detectar situacidéns de agresién ou

intimidacion.

- Comunicarlle ao titor/a calquera sospeita ou informacién 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.TRATAR CON RESPECTO A TODAS AS PERSOAS

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

O centro estd comprometido coa tolerancia e respecto a dignidade e igualdade de todas as persoas,
independentemente da suda condicidn, sexo, orientacidn sexual, identidade de xénero, relixidn, cultura,
raza, nacionalidade, ideoloxia... e rexeitamento de calquera tipo de discriminacion.
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ALUMNADO:

- Aceptar as indicacions dos profesorado e pofier en practica as condutas e actividades de
aprendizaxe e educativas que propofien, intentando sempre comprender o beneficio que
iso supén para a sua formacion e a convivencia.

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

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

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

PROFESORADO:

- Vixiar e corrixir as reacciéns do alumnado, nas suas relacidons con outros compafieiros ou
co/a profesor/a mesmo, indicandolles pautas positivas de conduta baseadas na
consideracion dos dereitos dos demais e a correcta expresion das emocions.

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

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

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

11.DIALOGAR PARA A RESOLUCION DE CONFLITOS

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

ALUMNADO:

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

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

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

- En caso de que non acate as indicaciéns, pospofier o didlogo con el ao finalizar a clase,
rebaixando a tension 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 mais adecuadas de didlogo para atopar a mellor
solucidn, non descartando a figura dun mediador.

12. PROCEDIMENTOS DE COMUNICACION
a) Interno.

Para a comunicacion interna (profesorado, PAS, titores...) o medio de comunicacién habitiual sera o
correo eléctrénico, e en caso necesario tamén a través de papel que se depositara nos casilleiros
individuais que o profesorado dispdn da sa de profesores/as

b ) Coas familias.

- Nos cursos de 12 e 22 da ESO usarase a axenda escolar como medio de comunicacion coa
familia

- Natotalidade dos cursos da ESO, ofertaraselles as familias a posibilidade de usar a
aplicacion Abalar mobil.

13.CRITERIOS PARA ORGANIZACION DOS AGRUPAMENTOS
Para a distribucién 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. AUTORIZACION DO USO DA IMAXE DO ALUMNADO.

No sobre de matricula do alumnado incluirase a autorizacion do uso da imaxe do alumnado. Para
cada actividade concreta donde poida usarse @ imaxe do alumno ou alumna, sera necesario solicitar
autorizacion concreta

15. NORMAS DOS DISTINTOS ESPAZOS DO RECINTO ESCOLAR E DO MATERIAL DO
CENTRO
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Disposicions xerais

Aulas

4.

Prohibese fumar en todo o recinto escolar, segundo se establece no punto 7 do artigo Unico
da Lei42/2010, de 30 de decembro, pola que se modifica a Lei 28/2005, de 26 de decembro, de medidas
sanitarias fronte 6 tabaquismo e reguladora da venda, o suministro, o consumo e a publicidade
dos produtos do tabaco. 2. Prohibese a entrada 6 recinto de todo tipo de instrumentos e
materiais potencialmente perigosos. 3. Podera denegarse o acceso 6 recinto escolar a aquelas
persoas alleas as actividades, servizos e funciéns do mesmo, sempre que as circunstancias o
requiran.

Prohibese a entrada ¢ recinto de todo tipo de instrumentos e materiais
potencialmente perigosos.

Podera denegarse o acceso 6 recinto escolar a aquelas persoas alleas as actividades, servizos
e funciéns do mesmo, sempre que as circunstancias o requiran

7

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

Corredores e escaleiras son zonas de transito, 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.

As aulas, talleres e laboratorios son lugares destinados o6 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 sera o responsable do peche
dos talleres e laboratorios. Nos talleres de ciclos e laboratorios estaran expostas as normas
para o seu uso. Ditas normas seran establecidas polo profesorado correspondente e contaran
co visto e prace do departamento didactico e da direccién do centro.

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

Para evitar molestias nas aulas, durante os periodos lectivos, ninguén permanecera nos
corredores.

Entre clase e clase o alumnado agardard ¢ profesorado dentro da aula.
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5. Durante o tempo de lecer o alumnado non permanecerd nas aulas. Se os alumnos ou alumnas
tiveran algunha actividade na aula durante ese periodo sera cun profesor ou cunha profesora
responsable que llo comunicard és conserxes.

6. Durante o periodo de clase o profesorado e o alumnado permaneceran na aula. Polo xeral non
se podera sair 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 ULTIMA
HORA (salvo FPB e CICLOS DE FP)

7. Ao rematar as clases diarias pecharanse as ventds e persianas e apagaranse as luces e
ordenadores. Ademais os alumnos, que tefian clase na planta baixa, deixaran pechadas as
ventds antes de sair 6 recreo. Estas tarefas seran supervisadas polo profesorado que imparta
clase neses periodos lectivos.

Talleres
_1-Para poder realizar as practicas no taller sera 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 tomara a decisién que considere axeitada podendo suspender a

realizacion das practicas. Este alumnado quedara realizando actividades na aula.

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

3-Todo o alumnado colaborard en manter en bo estado os talleres: ordenados, limpos, control da
conservacién da ferramenta, utillaxe e pequenos equipos e manter as maquinas en bo estado de
conservacion.

4-Clasificar e depositar os residuos nos contenedores habilitados.

5-0 alumnado fard un uso responsable de todo o equipamento do taller e instalacidns e evitara o
extravio 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 documentacién ou ferramenta serd o departamento quen tomard a decision
e para elo o/a alumno/a deberase rexistrar no estadillo do taller tanto na saida como na entrada do
material. En caso de deterioro ou extravio, o/a alumno/a encargarase de repofielo no menor
prazo posible por outro das mesmas caracteristicas.

Biblioteca
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1. A biblioteca é un espazo destinado ¢ traballo, consulta, estudio individual ou colectivo,
coidando que o traballo en grupo non produza alteracidons que supofian prexuizo para os
demais usuarios. E obriga dos profesores de garda a atencién da biblioteca, sempre que a
cobertura das ausencias do profesorado o permita.

2. Non se podera xogar, nin consumir alimentos nin bebidas na biblioteca, agas auga.

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

Sala de profesores/as

1. Na sala do profesorado atdpase informacion sobre o alumnado que pode considerarse

confidencial (probas, cualificacidns ...) para evitar que dita informacion se faga publica non se permitira
na mesma atender reclamaciéns, dar notas, facer exames nin recibir 6 alumnado ou 3as suas familias.

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

Aulas de informadtica

7

1. A aula de informatica é unha aula especial para o tratamento nas diversas areas das novas
tecnoloxias da informacién, por iso conta cunha dotacion de ordenadores equipados Multimedia e
dispdn de acceso a Internet.

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

3. A aula de informatica estd a disposicion de todo o profesorado para a sua utilizacién co alumnado,
para iso terase que reservar a aula previamente dentro da mesma semana, anotandose no libro de
reserva que se atopa en conserxeria. A chave pedirase en conserxeria e devolverase 6 finalizar a clase.

4. O profesorado observara o estado de cada un dos equipos 6 comezo de cada sesion e anotara
calquera tipo de incidencia detectada e a rexistrara no libro de incidencias. Repetird a observacion 6
rematar a clase, comprobando que todo quede en perfecto estado. Se for a Ultima hora da mafia ou da tarde procurarase
gue queden os equipos totalmente apagados, incluidos os monitores.

5. Non se instalard ningln 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 & maximo o seu estado e non alterar as configuracions,
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 pédese 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 mais frecuentes
de avarias.

10. O rematar cada sesion:

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

Salon de actos

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

2. Para usar o salon de actos débese reservar con antelacidon. Para tal fin habera un calendario
na sa de profesores/as.

3.0s actos culturais xerais teran prioridade sobre o resto das actividades.

4. Os profesores/as que acompafien s grupos as actividades realizadas no saldén de actos seran
responsables de manter a orde durante a actividade.

3.8 Cafeteria

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

2. A responsabilidade das suas instalaciéns sera tarefa do concesionario, quen velara polo bo uso
das mesmas. O concesionario estara obrigado a cumprir a normativa do Centro que lle afecte, e
en xeral con todas as disposicidns legais relacionadas coa suUa actividade.
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3.Todos os membros da Comunidade Educativa velardn asi mesmo polo bo uso das instalacidns,
mobiliario, xogos e outros equipamentos. De igual xeito o concesionario gozara do mesmo
respecto que o resto dos membros da Comunidade Educativa.

4. O concesionario da cafeteria pofiera en cofiecemento da Direccidn calquera acto que vaia en

deterioro das instalacions.

5. Na cafeteria esta prohibidas a VENDA e CONSUMO de BEBIDAS ALCOHOLICAS e ENERXETICAS
e a venda de TABACO. Tampouco se poderdn consumir nin introducir bebidas ou tabaco

comprado no exterior do Centro.

6. Nacafeteria oalumnado 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 estan permitidos os xogos de azar.

6.2. ORGANIZACION DOS TEMPOS

6.2.1.Horario durante o curso escolar

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

as 22,10 horas co seguinte reparto:

O tempo escolar lectivo distribuirase do seguinte xeito

Horario Ditirno Partido

Todos os dias en sesion de mafia

12 Sesidn 9:00-9:50
22 Sesion 9:50-10:40
32 Sesion 10:40-11:30
Recreo 11:30-12:00
42 Sesidn 12:00-12:50
52 Sesion 12:50-13:40
62 Sesion 13:40-14:30

Os dias necesarios en sesions de tarde
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72 Sesion 16:00-16:50
82 Sesion 16:50-17:40
92 Sesidn 17:40-18:30

Horario Ditirno Continuo

En casos particulares e por necesidades educativas, pddese establecer que algun ciclo

formativo realice as suas actividades en horario dilrno continuo, previa peticion da maioria do

Departamento implicado e coa preceptiva autorizacién da Direccidn e da Delegacién de Educacion.

12 Sesidn 8:10-9:00
22 Sesion 9:00- 9:50
32 Sesion 9:50-10:40
42 Sesion 10:40-11:30
Recreo 11:30-12:00
52 Sesion 12:00-12:50
62 Sesion 12:50-13:40
72 Sesion 13:40-14:30
82 Sesion 14:30-15:10

Horario vespertino

12 Sesidn 16:00- 16:50
22 Sesién 16:50-17:40
32 Sesién 17:40-18:30
42 Sesion 18:30-19:20

Recreo 19:20-19:40
5% Sesion 19:40-20:30
6* Sesion 20:30-21:20
7* Sesion 21:20-22:10

7. Horario bacharelato adultos

Tres dias 4 semana

Dous dias 4 semana

1? Sesion R —

1? Sesion

22 Sesion —_

22 Sesidon
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3? Sesion 17:40-18:30 3* Sesion — -
4* Sesion 18:30-19:20 4* Sesion 18:30-19:20
Recreo 19:20-19:40 Recreo 19:20-19:40
5% Sesion 19:40-20:30 5% Sesion 19:40-20:30
6* Sesion 20:30-21:20 6* Sesion 20:30-21:20
7* Sesion 21:20-22:10 7* Sesion 21:20-22:10

6.2.2.Horario durante o veran

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

6.2.3.Horario de biblioteca

O horario de apertura ao publico da Biblioteca do centro serd de luns a venres coa seguinte
distribucién:

- MANAN: De 09:00 ata 13:40 horas

- TARDE: De 16:00 ata 21:20 horas
Este horario procurarase manter en funcién da disponibilidade horaria de profesorado.
6.2.4. Horario de actividades complementarias e extraescolares

O horario de actividades complementarias e extraescolares sera aquel que se determine en
coordinacion entre o departamento que o organoiza e a vicedireccién

6.2.5. Horario de da cafeteria
O horario de apertura ao publico da cafeteria sera o seguinte:

- MANANS: 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 sesidn adicaranse @ docencia virtual a través das
plataformas institucionais.

— 0Os 20 minutos restantes o alumnado adicarase a realizar as actividades propostas e a
preparar & conexion para a sesion de clase seguinte.

— Respectaranse os recreos

6.3 NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS
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Durante a xornada escolar haberd sempre un ou mais membros do profesorado de garda, segundo as
necesidades de cada momento e as dispoiiibilidades do centro. O equipo directivo artellard o mellor
xeito para que o profesorado de garda execute a sUa tarefa, estando a persoa de garda obrigada a

controlar o corredor ou espazo asignado.

O profesorado de garda colaboraran nos fins do Instituto polo que velaran para que nel exista un
ambiente tranquilo e de estudo, vixiando as instalacidns do Instituto. Cando se produza a ausencia dun
profesor ou dunha profesora, a persoa de garda correspondente coidard que o alumnado estea nas
sua 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, comprobara que todo o grupo estea na aula, anotando as ausencias no parte
correspondente.

As funcidns do profesorado de garda contémplase na normativa vixente.

O alumnado de educacién secundaria para adultos, bacharelato e ciclos superiores ten tamén a obriga
de comunicar ao profesor ou & profesora de garda, como ao resto do alumnado, a ausencia dun
profesor ou dunha profesora, quen debera permanecer con eles na aula, ainda que neste caso, polas
especiais circunstancias que concorren neste alumnado, poderia a Xefatura de Estudos permitir a

saida do centro.
RECREOS:

Durante o recreo habera profesorado de garda, cuxo nimero dependera das disponibilidades, vixiando

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

Para a autorizacién de saida anticipada do centro do alumnado da ESO e FPB, debera existir unha
comunicacion por parte dos pais/nais ou titores no formulario que estra a disposicidon na conserxeria

do centro.
NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS:

— O/A Profesor/a de garda debera estar na sala de profesores/as ou ter marcado no  parte de
sinaturas a aula na que esta facendo a substitucion.

— profesorado debera 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 dalgun profesor/a, deberase permanecer co alumnado dentro da aula. En
ningun caso se permitird que os alumnos/as abandonen o centro ou que estean nos
corredores.

— Osalumnos que impidan o desenvolvemento normal da clase e sexan expulsados (con tarefa),
seran atendidos na Aula de Atencién Educativa (Orientacion B). O profesorado de ORI-B
permanecera nesa aula a non ser que falte profesorado para cubrir as gardas.

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

— O/A profesor/a de garda debera estar na sala de profesores ou ter marcado no parte de
sinaturas a aula na que esta facendo a substitucion.

— 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 asi sucesivamente.

— Cando hai menos profesores de garda que grupos a atender = Utilizar se é posible o Saldn
de actos.

— Unha vez cuberta a garda, o profesor/a asinarad 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 sair o alumnado da ESO e FPB,
requirindo se e necesario o carné. A garda na porta de entrada esixe puntualidade para evitar
a saida de alumnos sen control.

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

6.4. ORGANIZACION DE ESPAZOS INSTALACIONS E RECURSOS

O Instituto organiza as suas actividades en instalacidns compartidas por varios grupos de persoas (aulas
especificas de materias, laboratorios, biblioteca, talleres ximnasio, etc.).

Estas instalacidns estaran limpas, ordenadas e sen mais 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 instalaciéns, asi como
repofiendo o material que desapareza.

USO POLA COMUNIDADE EDUCATIVA

Todalas instalacidns do Instituto destinaranse ao desenvolvemento das suas actividades lectivas. Féra
deste horario, os membros da comunidade educativa poderan usar as instalaciéns para actividades
culturais e recreativas previa autorizacién da Direccién, responsabilizandose de calquera dano que se
puidese ocasionar, e coa obriga de manter as instalaciéns no estado de limpeza no que as atoparon.

Cando sexa un grupo de alumnos e de alumnas o que fai uso das instalacidns, teran que ter un membro
do profesorado responsable.
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Nas actividades realizadas polas ANPAs, habera sempre unha persoa da asociacién responsable. Este
responsable terd que ser comunicado a Direccidn do centro que concedera ou denegara o permiso
para a actividade.

USO POR ENTIDADES EXTERNAS

A Direccion podera autorizar extraordinariamente o uso das instalaciéons do Instituto con fins
educativos, culturais ou deportivos a persoas e/ou institucions alleas ao centro, previa consulta &
Xefatura de Departamento correspondente se se tratase de aulas especificas, laboratorios ou talleres.

As persoas usuarias das instalaciéns terdn que mantelas nas condicidns 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 autorizacidn terd que ser comunicada ao Consello Escolar .

USO DO PARANINFO

Para o uso do paraninfo, para a realizacién de examenes, charlas, proxeccidns, teatro... debe reservarse
o seu uso na folla que vicedireccién colocara no taboleiro de anuncios todolos meses.

No caso de entidades externas, deben facer a solicitude diante de Vicedireccién, quen avaliara a
idoneidadee coordinara as datas e horas.

USO DAS INSTALACIONS FORA DOS HORARIOS HABITUAIS

O uso das instalacions fora dos horarios habituais debera ser solicitada diante da Direccion do centro,
que autorizard sempre e cando exista un conserxe responsable de activar/desactivar @ alarma.

BIBLIOTECA

No Instituto hai bibliotecarios e bibliotecarias e profesorado con dedicacion horaria a biblioteca que
se encargan da xestion da mesma. Velardn por potenciar o seu papel cara 4 sua informatizacion e
actualizacién.

Asemade, existira unha comisién de biblioteca que terd por misidn asesorar as persoas encargadas da
Biblioteca na compra de material e libros.

A composicion desta comision de biblioteca sera 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) Estard aberta polo xeral durante o horario escolar, atendida por bibliotecarios,
bibliotecarias ou profesorado.
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b)

c)

d)

f)

h)

j)

k)

6.5.

Contara cunha partida orzamentaria propia, en funcién da dispofiibilidade do Instituto
para a sua actualizacién.

Poderd ser cofinanciada por outras entidades ou persoas e con apartaciéons voluntarias de
todos os membros da comunidade escolar.

Contara cun servizo de préstamo, facéndose responsable da sua devolucién ao seu/sua
prestatario/a, nun prazo maximo de 15 dias naturais, renovables excepcionalmente en
funcién da dispofiibilidade, é dicir, para renovar un material é preciso que haxa cando
menos outro exemplar dispofiible. O nimero maximo de documentos a prestar
simultaneamente é de dous.

Os libros de consulta, enciclopedias, etc., soamente se poderan consultar na biblioteca.
Para a sua identificacion, van marcados cun <<gomet>> vermello no lombo.

Se superado o prazo de devolucidon, o/a prestatario/a non devolve o material, se lle
bloqueara o servizo de préstamo. O desbloqueo para o empréstito farase unha vez se
devolva todo o material pendente e, adicionamente, se lle aplicara un periodo de carencia
de un minimo dunha semana.

O/A prestatario/a que non reintegrase o material obxecto de préstamo no prazo indicado
ou en condicidns de conservacidon adecuadas estara obrigado a restituilo ou, en caso
contrario, a pagar un importe en efectivo na cuantia do seu valor no mercado. A tal fin, se
lle entregarda unha carta de reclamacién do material non devolvido, instando ao
cumprimento da normativa.

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

A codificaciéon e ordenamento dos distintos documentos sera responsabilidade dos
bibliotecarios e bibliotecarias.

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, s6 con permiso
da Direccidn.

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

Para a utilizacidon dos ordenadores que estdn o servizo do alumnado é imprescindible
entregar previamente o carné de estudante ao bibliotecario ou a bibliotecaria. No caso de
haber mais alumnado que ordenadores dispoiibles establécese un periodo de rotacién de
% hora. A utilizacién dos ordenadores sera exclusivamente para actividades lectivas.

ORGANIZACION E VIXILANCIA DOS RECREOS

No cadro de gardas que se situa na sa de profesorado, indicase que persoas se encargan cada dia 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 sera oa porta
principal e o patio, quedando os corredores vixiados polos conserxes, que tamén prestaran apoio o
control da porta principal

O persoal de vixiancia no aptio colaborara no desenvolvimento das actibvidades do programa
XOGA NO RECREO

6.6. ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

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

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

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

6.7. ORGANIZACION DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E
EXTRAESCOLARES
1. DEFINICIONS

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

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

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

2. PROGRAMACION E APROBACION DAS ACTIVIDADES PROPOSTAS
1. As actividades poderan ser presentadas por tddolos membros da comunidade escolar.
2. As actividades seran propostas polos departamentos didacticos o Dpto. de actividades

complementarias. Este departamento elaborard unha memoria de actividades a realizar
por trimestre que serd sometida a aprobaciéon da CCP, e do Consello escolar.
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3. FINANCIACION DAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

1. As actividades seran financiadas polo Dpto. de actividades complementarias e o Dpto.
didactico que as propén nunha proporcién do 55% e o 45% respectivamente. Nos casos de
viaxes de fin de curso, ocio ou intercambios o coste sera asumido polo alumnado participante.

4. ORGANIZACION E DESENVOLVIMENTO

1. Paraarealizacién das actividades que impliquen perdas de horas lectivas terase en conta unha
distribucidn equilibrada ao longo do curso académico.

2. Procurarase que no terceiro trimestre se realicen o menor nimero posible de actividades que
impliquen perda de horas lectivas.

3. Procurarase que nas duas semanas anteriores a cada avaliacién se realicen o menor nimero
de actividades que impliquen perda de horas lectivas.

4. En conmemoracions ciclicas (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 tefia clase, colaborando para que a actividade sexa
correcta

5. Para aviaxe de estudos terase en conta o seguinte:

a) Celebrarana o alumnado que curse 42 da ESO.

b) Tera un sentido formativo e cultural.

c) profesorado acompafiante serd elixido polo alumnado en colaboracién coa vicedireccién,
sempre que aquel acepte.

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

6. Calquera outra viaxe que se realice deberd contar coa autorizacién da Direccidon do Instituto e
terd sempre finalidade educativa.

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

a) Non podera participar alumnado alleo ao Centro ou doutros cursos diferentes aos que
a organicen. O alumnado do centro que participe debera contar coa autorizacion dos
seus pais/nais ou titores legais , segundo modelos do ANEXO | para actividades

extraescolares e ANEXO Il para actividades complementarias.

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

autorizacion na Policia Nacional.

¢) Encaso de viaxar a algln pais da UE deben levar a tarxeta sanitaria europea
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d) Realizaranse naquelas datas que a Direccidon do Centro considere mais apropiadas
dentro do calendario escolar.

e) O alumnado podera promover e participar en actividades encamifiadas @ obtencidn de
recursos para a viaxe, aprobadas pola Direccidn do Centro.

f) O feito de que un alumno ou unha alumna renuncie 4 viaxe ou sexa sancionado ou
sancionada con non facela, non lle dara dereito a reintegro de cantidade algunha, agas
as que fosen adiantadas a titulo individual.

g) A Direccion do Centro determinara en cada caso o nimero minimo de profesores e
profesoras que acompafiara ao alumnado, respectando sempre como minimo a rateo
de un profesor por cada 20 alumnos. Ao profesorado participante abonaraselle unha
dieta por cada dia de viaxe, que correra 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 indicacidns do profesorado.

i)  Asviaxes incluirdn un nimero minimo de actividades culturais planificadas, que seran
obrigatorias para todos os alumnos e todas as alumnas e non poderan ausentarse nin
separarse do grupo sen permiso do profesorado.

j) Para saidas puntuais, o alumnado deberd obter a autorizacion do profesorado,
respectando as normas e os horarios que lle estableza.

k) Observaran en todo momento as normas de aseo e hixiene persoal e coidaran do bo
estado das habitacions e aquelas instalaciéns e medios de transporte que utilicen,
procurando sempre colaborar cos compaiieiros e companieiras e respectar as persoas
e o contorno.

I) Seran responsables dos danos que poidan ocasionar e estaran obrigados a reparalos,
individualmente, se se pode determinar o individuo responsable, e colectivamente se
fosen varias persoas ou non se puidese determinar a autoria.

m) O alumnado deberd indicar ao profesorado se toma algiin medicamento ou se ten
alguin problema de satde. Os membros do grupo viran provistos de tarxeta sanitaria.

n) Seguirdn as indicacidons da organizacion sobre a equipaxe. Non portardn elementos
gue puidesen supofier perigo para si ou para o resto de grupo e faranse cargo das suas
pertenzas sen que a organizacién responda das perdas ou deterioros que se puidesen
producir.

o) Calquera incumprimento das presentes normas poderd ser sancionado polo

profesorado inmediatamente. Se a falta fose grave ou reiterada podera o equipo
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7.

docente acordar a devolucién do alumno o da alumna a sta casa, estea onde estea,
correndo total e exclusivamente os seus pais e as sUas nais cos gastos que iso ocasione.
p) A Direccidn do Centro e a Asociacion de Pais e Nais de Alumnos e Alumnas colaboraran

en todo momento na organizacidon e seguimento destas viaxes escolares.

8.- No caso de viaxe ou saida escolar habera un modelo para entregar as nais e aos pais ou
representantes legais do alumnado no que constaran: Caracteristicas da actividade, calendario
con hora de saida e de chegada aproximada, itinerario, membros do profesorado
acompafiante. Este modelo ird acompafiado dunha autorizacidn 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 deberan 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 Direccidon do centro acordara as medidas oportunas para o
apartamento da actividade e organizacidn do regreso repercutindo todolos gastos que se

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

9.- Se algun alumno ou algunha alumna non vai & actividade complementaria terd que traer
asimesmo unha xustificacion dos/das pais/nais, das persoas titoras legais, na que estes
expresen os motivos, e sera 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

PROCEDEMENTOS DE ATENCION AO ALUMNADO

7.1. PROCEDEMENTO DE ATENCION 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 conserxeria ou Direccidn
1. Valoracidn por algiin membro do equipo directivo.

2.1.En caso de doenza leve:
a) Intervencién cos medios dispoiiibles no centro e a continuacidn traslado a aula
b) Traslado ao seu domicilio, mediante chamada aos pais/nais se é menor.

2.2.En caso de Doenza Grave:

a) Siéunalumno de 12 e 22 da ESO: Aviso aos familiares.

b) Sié unalumno/a de 32,42 da ESO, Bacharelato ou ciclos ata 28 anos: O profesor/a de
garda trasladara ao alumno/a a clinica concertada co seguro escolar e avisarase a
familia.

c) Siéunalumno/a maior de 28 anos: Trasladese polos seus propios medios eou se
avisa a sta familia.

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

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

En caso de actividadesdesenvoltas fora do centro escolar, o profesorado acompafante
desenvolvera o mesmo protocolo anterior, e comunicara inmediatamente ao centro a
situacion.

7.2. PROCEDEMENTO PARA A ATENCION AO ALUMNADO ENFERMO

a) Alumnado con necesidade de tomar medicacion en horario escolar: requisitos,
responsables, coordinacion con familias...

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

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

Dado que as funciéns docentes non abranguen tarefas como a de administrar medicacidén, estas
non poderdn atender situacidns complexas, limitdndose exclusivamente a xaropes, pilulas ou
produtos semellantes, que non requiran ningln tipo de especializacion e que poida administrar
calquera persoa adulta.
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Asi mesmo os responsabeis dos alumnos e alumnas que precisen de medicacién en horario escolar
deberan avisar dos posibeis efectos secundarios, asi como de alerxias ou outras reacciéns que
poidan presentar. Poran igualmente en cofiecemento do Centro a existencia de episodios criticos
frecuentes, crises epilépticas, convulsidns, perda de cofiecemento ou similares, coas indicacidns
médicas a seguir.

Unha vez recibida a solicitude a Direccion do Politécnico comunicara esta circunstancia ao titor ou
titora que o pora en cofiecemento do profesorado destes alumnos ou alumnas, obrigandose todos
os implicados a manter a reserva e discrecion necesarias.

En caso do alumnado contemplado no programa “Alerta Escolar” ofertaraselle esta posibilidade
aos pais/nais

b) Alumnado con sintomas COVID

O alumnado e persoal do centro en xeral,, que presente sintomatoloxia compatible coa COVID-19
estando no centro educativo (febre maior de 37,59, tose seca, dificultade respiratoria, fatiga
severa, cansazo,dor muscular, falta de olfacto, falta de gusto, odinofaxia e diarrea)seran
considerados casos sospeitosos de infeccidon por SARS-CoV-2, e deberdn ser trasladados, a sala de
aillamento situada na entrada do centro, con mascara cirurxica.

O/a responsable COVID do centro debera informar da situacion 4 familia ou persoa de referencia,
gue debera presentarse no centro a maior brevidade posible para levalo ao seu domicilio.

A continuacién, a familia, persoa responsable ou o propio paciente poferase en contacto co seu
pediatra, médico de atencién primaria ou mutua.

7.3. ATENCION A ALUMNADO EN CASO DE AUSENCIA DO PROFESORADO

En caso de retraso ou ausencia do profesorado, o delegado/a de clase debe avisar en conserxeria ou
na sa 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 acudira a aula.

No caso de falta dalgun profesor/a, deberase permanecer co alumnado dentro da aula. En ningln caso
se permitird 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 Salén 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 poderan realizar traballos de outras asignaturas.

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

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

Con respect o alumnado da ESO o equipo docente que tefia clase a primeira hora da mafia (9,00 a
9,50 horas) é obrigatorio meter en Xade as faltas de asistencia e comunicalas a través da aplicacion
PiDGIN a Xefatura de estudios, para que dende aqui se pofia en cofiecimento das familias esta
ausencia.

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

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

SEGUEMENTO DO PROGRESO ACADEMICO

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

O profesorado titor en caso de alumnado menor de idade comunicara aos pais/nais ou titores legais o
rendemento académico e de comportamento do alumno/a. Farano como minimo despois de cada
avaliacién sempre que a xunta de avaliacidon observe alguna circunstancia que deba ser cofiecida, e
sempre que a observacion dos resultados na clase asi o aconselle.

8. PROFESORADO

8.1.DEREITOS E DEBERES

Dereitos do profesorado

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

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

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

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

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

e) A proteccién xuridica adecuada s stas funcidns docentes.

f) A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
educativa, nos termos previstos no titulo IV desta lei.
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A acceder a formacidn necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en actividades e experiencias
pedagdxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacién.

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 decisidns 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 4 convivencia do alumnado ou, no caso

contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo directivo do centro.

c) Colaborar activamente na prevencidn, deteccién e erradicacién das condutas contrarias a
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

d) Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas, cumprindo as obrigas de

dispofiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencidn a aqueles que lle impofia
a normativa aplicable.

e) Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, 8 Administracién educativa das
alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informaciéon e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado

8.2. NORMAS A TER EN CONTA PARA A IMPARTICION DAS CLASES ON-LINE
Durante o peche ou confinamento, sempre de acordd coas indicacions sanitarias, o profesorado
podera 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 POLITECNICO DE VIGO.
A plataforma CISCO WEBEX para as clases on-line.
Correo electrénico 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 as familias por parte do titor/a.

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

Respectar (no que atinxe as clases virtuais) o horario de clases, para que non coincidan varias
materias a0 mesmo tempo.
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Cando durante o peche ou confinamento parte do profesorado se atope de baixa, sera o equipo
docente (departamento, equipo de ciclo en FP) quen dispofia provisionalmente de recursos
formativos ao alumnado ata a incorporacion de persoal de substitucion ou a alta do/a docente.

8.3.PERMISOS E LICENZAS

O profesorado tera 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 as particularidades do persoal docente.

As solicitudes formularanse nos modeloxs que se publican como anexos | a V da citada orde, xunto
cos documentos xustificativos necesarios en cada caso. Ditas solicitudes seran entregadas en
Direccién que se encargara de facer a tramitacidon necesaria, en fucién do tipo de permiso
solicitado.

Aqueles permisos nos que sexa competente a Direccién do centro concederanse en funcion das
disponibilidades do servizo.

8.4.CRITERIOS ELABORACION HORARIOS DO PROFESORADO

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

1. Cada periodo lectivo terd unha duracién de 50 minutos.

2. Como norma xeral non se podera asignar a unha area ou materia mais dun periodo lectivo
diario, salvo acordo do departamento e nos médulos dos ciclos formativos.

3. Os periodos lectivos distribuiranse en seis pola mafid de luns a venres- sete nos ciclos
formativos- e dous polas tardes os luns e os mércores.

4. Establécense dous recreos, un pola mana de media hora (as 11,30 h) e outro pola tarde de 20
minutos (19,20 H9.

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

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

7. En ningln caso as preferenzas horarias do profesorado, ou o dereito a eleccién, poden
obstaculizar a aplicaciéon dos criterios pedagdxicos 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 n2 posible de
grupos, o mesmo se fard co alumnado repetidor..

En canto o procedemento de elaboracién:

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

posibles en funcién da dispoiibilidade de profesorado.
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2. Nos dtos. facedes a distribucién de grupos que entregades coa preferencias horarias.

3. En XE tentase realizar os horarios tendo en conta as conexidns entre materias optativas, GDC,
agrupamentos, apoios, etc. tentando cumprir dentro do posible as preferencias do
profesorado.

4. As sesions que non é posible encaixar (por incompatibilidade entre grupos-aulas-profesores
ou preferencias), tefien que ser metidas ainda que sexan fora das preferencias ou facendo
posibles variacions de aulas, agrupamento de sesion, etc.

5. Cando xa se ten unha solucién valida con todas as sesidns encaixadas, fanse continuas
revisidons tentando mellorar os peores horarios de profesorado, tratando de arranxar aqueles
gue tefen mais ocos, todo elo ata chegar ao punto no que os posible cambios xa fan mais

prexuizo que beneficio.

8.5.- CRITERIOS PARA ASIGNACION DE TITORIAS

Para a designacion de titores terase en conta:

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

b) As titorias de grupos do primeiro ciclo de educacién secundaria obrigatoria seran asignadas
preferentemente ds mestres que impartan clase 6s ditos grupos.

c) A asignacion de titorias ds especialistas farase sempre 6s que tefian mdis horas dispofiibles,
procurando -6 mesmo tempo- que imparta o maximo de horas de docencia no grupo do que vai ser
titor.

d) No suposto de que algln grupo quedase desatendido por falta de profesores/as dispofiibles, a titoria
deses grupos debera ser asumida por profesores/as que tefian 6 seu cargo outro grupo ou
desempefien outras funcidns de coordinacidn docente ou incluso directiva. Neste caso, o/a director/a
do centro determinard a quen lle corresponde asumi-la titoria de cada un dos ditos grupos de acordo

con criterios de equidade e funcionalidade.

8.6.CRITERIOS PARA ASIGNACION DE MATERIAS AFiNS

Ningun personal docente podera elexir horario de disciplinas afins en canto no estén totalmente
cubertas todalas horas do seu propio departamento, excepto o profesorado que se forméu e esta a

impartir na actualidade determinados mddulos profesionais

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

para profesorado de afins ou para persoal docente interino.
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Como norma xeral, un/unha docente non impartira mais de duas materias que tefian caracter de afins

a propia ou propias da sUa especialidade

No caso de proceder polo sistema de roldas, non se poderan elexir materias afins 6 departamento en

tanto non se distribuiran todolos grupos correspondentes as materias propias do departamento..

8.7.ASIGNACION DE REFORZOS E ATENCION A DIVERSIDADE.

O profesorado encargado de reforzos e atencion a diversidade sera:

- A profesora de Pedagoxia Terapeutica.

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

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

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

modulo de FCT, desenvolvera alalgunaas seguintes tarefas:

a) Imparticidn e avaliacion de actividades de recuperacion ao alumnado que tefia pendente
de superar algin mddulo profesional.

b) Apoio naqueles médulos con alumnado repetidor, pertencente a ciclos formativos da
mesma familia profesional, para os que se tefie atribucién docente.

¢) Apoio a titoria de ciclos formativos e & coordinacién e o seguimento da FCT e do mddulo
de proxecto, no caso dos ciclos de grao superior.

d) Realizacidn voluntaria de actividades programadas polo departamento para a mellora
das instalacion onde se imparte o ciclo formativo.

e) Participacidn nas actividades de actualizacidn e formacién que convoque a Conselleria de
Cultura e Educacion.

f) Outras que a Direccién lle encomendé, dentro do seu ambito 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
administracion e servizos aparecen recollidos nos artigos 6, 8 e 9 respectivamente da Lei 4/2011 do 30

de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 56 DE 85 IES POLITECNICO DE VIGO



Os dereitos e deberes do alumnado especificanse a continuacién:

Dereitos do alumnado:

Recofiécenselle 6 alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo dos

establecidos nas leis organicas de educacion:

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

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

3. A proteccién integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

4. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracién educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 do 30 de
xufio. 5. A participar na confeccidon das normas de convivencia e na resolucion pacifica
de conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisiéns do centro en materia de

convivencia.

Deberes do alumnado:
Son deberes basicos de convivencia do alumnado:

1. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucién dun
adecuado clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus companieiros ou
companieiras a educacion.

2. Respectar a dignidade e as funcidns e orientacions do profesorado no exercicio das
stias competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

3. Respectar aliberdade de conciencia, as conviccidns 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 organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

5. Conservar e facer un bo uso das instalacidons e dos materiais do centro.
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6. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte 4 convivencia
dos seus respectivos centros docentes.

7. Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacién e aprendizaxe.

8. Asistir a clase con puntualidade e co material preciso. En caso de dificultades
econdmicas ou de outra indole, esta circunstancia debera pofierse en cofiecimento da
Direccién para estudar unha solucion.

9. Encaso de aprendizaxe virtual o alumnado é titular dos mesmos dereitos e deberes no
ensuno non presencial,e, polo tanto estd obrigado a participar nas clases non

presenciais.

Normas para a participacién nas clases virtuais:

1.

O ingreso as salas virtuais a través da plataforma CISCO WEBEX, deberd ser mediante
invitacion do/da docente que imparte a asignatura mediante correo electronico ou
WhatsApp.

E obriga do estudiante conectarse con anticipacién ao horario de clases indicado (minimo de
5 minutos).

Os e as estudantes deben silenciar o micréfono da sia computadora ou teléfono mobil
durante o desenvolvemento da clase virtual e activalo solo cando necesite realizar unha
consulta ou o/a profesor/a llo solicita.

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

Esta prohibido compartir o enlace ou clave de ingreso a sala virtual a terceiros, o cual sera
considerado unha falta grave. O Unico que pode enviar os enlaces das clases é o profesor/a
da materia a impartir.

As faltas disciplinarias na aula virtual poderan ser sancionadas de acordo co contemplado
nas Normas de Organizacién e Funcionamento do centro.

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

9.2.ASISTENCIA E PUNTUALIDADE

1. Aasistencia 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 titoria legal dos alumnos deberan xustificar por escrito as faltas
de asistencia e puntualidade empregando o modelo do centro que se lles facilitard na
conserxeria e adxuntando a documentacion xustificativa necesaria. En caso de non adxuntarse
non se xustificard a falta.As xustificaciéns serdn entregadas polo alumnado s seus titores nun
prazo maximo de tres dias lectivos, a contar desde o momento da sua incorporacién. Calquera
xustificacion féra de prazo non sera admitida salvo causa de forza maior, debidamente

xustificada, que o impida.

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

polos pais/nais, o dia que se reincorpora as clases.

5. O profesorado anotara diariamente as faltas ou atrasos dos alumnnado na aplicaciéon 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 @ maior brevidade; cos pais/nais cando
saiban que un alumno/a faltou a clase sen xustificacion; deben revisar semanalmente os partes

de faltas e comentalas cos alumnado na titoria.

8. Os profesorado comunicaran a primeira hora da mafian a xefatura de estudios os alumnado
que faltan a clase. O xefe/a de estudios chamara os pais/nais dos alumnos comunicéndolle a

falta a clase dos seus fillos/as

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

para cofiecer inmediatamente as faltas do seu fillo/a

10. Cando un alumno/a acumula mais 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 acumulaciéon da falta de tres sesidéns nunha mesma materia dard lugar a unha primeira
amoestacion por escrito que se lles comunicara aos pais e as nais ou aos representantes
legais por carta certificada con aviso de recibo.

b) A acumulacién de cinco sesiéns mais nunha mesma materia dara lugar a unha segunda
amoestacion e a correspondente sancidén que se lles comunicard aos responsables legais.

c¢) Todo o proceso de comunicacion das amoestacidons e sancidns sera 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 6 centro do pai, naiou

persoa que exerza a titoria legal do alumno ou alumna no momento de cofiecer a enfermidade.

b)Visita 6 médico ou especialista. Achegarase o xustificante de ter ido mentres faltou a clase e/ou

aviso 6 centro do pai, nai ou persoa que exerza a titoria legal do alumno ou alumna no dia da falta.
c)Exames oficiais: escolas de idiomas, conservatorio. Con xustificacion documental.

d)Reunidns das comisidns ou consello escolar: se é preciso que se celebre en horario lectivo, esera

xustificada polo presidente do érgano correspondente
e)Citacionsque impliquen un deber inexcusable, sendo xustificable o tempo necesario.
f)Morte ou enfermidade dun familiar de primeiro ou segundo grao.

g)Participacion en competicions de nivel autondmico, nacional ou internacional, sempre que
sexannotificadas ao profesorado no momento no que o alumnado implicado tefia cofiecemento das

datasde participacidn. Achegarase xustificante de asistencia.

h)Participacion en actividades artisticas ou relacionadas co mundo académico de probadasolvencia,
sempre que sexan notificadas ao profesorado no momento no que o alumnadoimplicado tefia

cofiecemento das datas de participacion. Achegarase xustificante de asistencia.

i)Outras causas de forza maior. Xustificarase mediante comunicaciéon ao profesorado titor, con
antelacién ou no menor prazo posible, do motivo polo que faltou acompafiada de documentaciénse a

hai.
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Perda da avaliacion continua

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

avaliacion continua:

- O numero de faltas que implica a perda do dereito a avaliacidn continua nun determinado
modulo sera do 10 % respecto da sUa duracidn total. Para os efectos de determinacion da
perda do dereito a avaliacién continua, o profesorado valorara as circunstancias persoais
e laborais do alumno ou a alumna na xustificacidon desas faltas, cuxa aceptacién serd

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

- O profesorado podera non permitir a realizacién de determinadas actividades aos alumnos
e as alumnas que perdesen o dereito a avaliacién continua, sempre que poidan implicar

algun tipo de risco para si mesmos, o resto do grupo ou as instalaciéns.

- O alumnado que perdese o dereito a avaliacidon continua co cal, por razéns de inasistencia
reiterada, non sexa posible utilizar os instrumentos de avaliacién previstos inicialmente
para cada modulo profesional, terda dereito a realizar unha proba extraordinaria de

avaliacidn previa a avaliacidn final de mddulos correspondente.

- Segundo a orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion
profesional bdsica 5. A perda do dereito a avaliacién continua nun determinado mdédulo,
regulado no artigo 25 da Orde do 12 de xullo de 2011, non sera de aplicacién ao alumnado

de ciclos de formacién profesional basica en idade de escolarizacidn obrigatoria.

2. No Bacharelato para persoas adultas en modalidade presencial, consonte con a circular 7/2015
da Direccidén Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacidn educativa, a falta de
asistencia reiterda 4s actividades lectivas é motivo de perda do dereito de asistencia 4 clase e

de avaliacién continua nos seguintes casos:

a) Nunha materia, cando o n? de faltas sen xustificar supere o 10% do horario
establecido para esa materia no curso completo ou cando o n? de faltas de
asistencia xustificadas ou sen xustificar a unha materia supere o 20% do horario

establecido.
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b) Entodas as materias, cando o n2 de faltas de asistencia sen xustificar supere o 30%

do horario establecido para o curso completo.

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

a matricula para cursar bacharelato a distancia.

Absentismo

No Decreto 229/2011, do 7 de decembro, que regula a atencién a diversidade do alumnado, definese
absentismo como a ausencia 6 centro escolar sen causa debidamente xustificada do alumnado en
idade de escolarizacion obrigatoria (no noso centro pode afectar 6 alumnado de FPB). Para ser
considerado absentismo, esta ausencia debe supor un minimo do dez por cento do horario lectivo

mensual (13 sesions).

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un niumero de faltas de
asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun determinado
mes ( é decir, 13 sesidns mensuais) propora, co visto e prace da direccién do centro educativo, o inicio
dun expediente de absentismo e comunicard a situacién a xefatura de estudos. O inicio dese
expediente deberad realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes a 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 recollera informacion de todos os
profesionais que realizan algunha actuacién e incorporaraa ao rexistro de contactos indicando:

. Data da intervencion

- Motivo da intervencion

- Forma de contacto

- Persoa do centro que realizou a intervencion

- Conclusidns da intervencion ou resposta da familia
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b) Detectada unha situacidon de absentismo, o profesorado titor convocard a nai, o pai ou as
persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista para analizar

e resolver esa situacion, de ser o caso .Desa reunidn levantara acta o profesorado titor.

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

arquivarase o expediente.

d) O profesorado titor informara a xefatura de estudos dos resultados da reunidn anterior. No
caso de que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocara a nai,
0 pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do alumno a unha entrevista
para analizar a situacidn creada e tratar de buscar unha solucién, e levantara acta desa reunion

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

e) A Xefatura de estudos cubrird o rexistro de cumprimento das distintas actuacidns establecidas
no expediente de absentismo indicando, cando menos:
- A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10
%) do horario lectivo mensual.
- A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes
a superacioén da porcentaxe indicada no apartado anterior.
- [INo caso de non cumprir con algunha das actuacidéns previstas, a xefatura de estudos

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

f) De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacidns anteriores, a direccién do
centro educativo notificarao ao Servizo Territorial de Inspeccidon 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 actuacidns e dos prazos nas que se
desenvolveron. Esta notificacion producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o inicio

do expediente de absentismo.

Con independencia da realizacidn das accidns previstas neste protocolo, en calquera momento no que
o profesorado do centro educativo aprecie indicios de desproteccién nun alumno ou nunha alumna

debera pofielo, inmediatamente, en cofiecemento do 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 elixira, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante
o primeiro mes do curso escolar, un codelegado e unha codelegada de grupo, que formara parte da
xunta de delegados e delegadas. As responsabilidades seran compartidas e poden actuar

indistintamente como representantes da clase.

2. As eleccidns de codelegacions e codelegacidns seran convocadas pola xefatura de estudos, e
organizadas por este en colaboracidén cos titores e coas titoras dos grupos e os representantes do

alumnado no Consello Escolar.
3. 0 nomeamento do/da codelegado/a poderan ser revogados:

e Polamaioria absoluta do alumnado do curso, previo informe razoado dirixido ao titor ou titora.

e Porrenuncia razoada do interesado ou interesada dirixida ao titor ou titora.

e Porincumprimento grave dos seus deberes e funcions a proposta da maioria absoluta da xunta
de profesorado, o que debera ser ratificado polo Consello Escolar.

e Nestes casos, a persoa subdelegada sera nomeada delegada e a 12 persoa suplente sera
nomeada subdelegada, e asi sucesivamente co resto dos individuos suplentes se fose
necesario. No caso de non poder cubrir estes cargos, realizaranse novas elecciéns nun prazo

de 15 dias.
Sesion electoral

1. Asesion 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
qgue determine a Xefatura de Estudos para facer a votacidn. Esta persoa docente actuard como
presidente/a, e o/a secretario/a sera o alumno ou a alumna mais xove do grupo.

2. Esta sesion ird precedida da lectura e informacidn exhaustiva das funcidns do codelegado e

codelegada expresadas nestas NOF. Seguidamente procederase & presentacion de

candidaturas, que supora a elaboracion de duas listas para votar ambas, unha composta por

rapaces e outra por rapazas, que previamente, se o desexaron, puideron facer a sia campafia.
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3. O qudérum esixible serd de dous terzos do alumnado do grupo en primeira convocatoria.
Proclamarase codelegado e codelegada o alumno e a alumna que acadaran madis votos
respectivamente en cada lista.

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

ou secretaria e serd arquivada na xefatura de estudos.

Funcions
Os codelegados e as codelegadas teran as seguintes funcions:

Asistir as reunions da xunta de delegaciéns e participar nas suas deliberacions.
Expofier ao equipo directivo as suxestions e reclamacions do grupo ao que representan.

Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

1
2
3
4. Colaborar co profesorado e co equipo directivo do Instituto para o seu bo funcionamento.
5. Coidar da adecuada utilizacién do material e das instalaciéns do Instituto.

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

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 existird 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 reunién, convocada pola Direccidn, a

xefatura de estudos procedera a lectura dos aspectos do PEC e do RRI de especial relevancia.

A xunta de codelegados e codelegadas podera reunirse cando a natureza dos problemas o faga
mais conveniente, logo do cofiecemento do equipo directivo e sen que isto implique alteracién no

normal desenvolvemento das actividades docentes
Na primeira sesion procederase a eleccién de:

- Unha persoa representante-coordinadora de cada nivel educativo.

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

En tédalas reunidns levantarase unha acta que se pasara ao Libro de Actas. Os acordos tomados

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

A xunta de codelegados e codelegadas tera as seguintes funciéns:

10.

Elevar ao equipo directivo propostas sobre a elaboracién do Proxecto Educativo do Instituto.
Informar as persoas representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de cada
grupo ou curso.

Recibir informacion das persoas representantes do alumnado no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel, e das confederaciéns, federacions de estudantes e organizacidns xuvenis
legalmente constituidas.

Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticidn deste.
Elaborar propostas de modificacion do regulamento de réxime interior, dentro do dmbito da
slla competencia.

Informar ao alumnado do Centro das actividades da xunta de delegados e delegadas sen
perxudicar a actividade educativa.

Formular propostas 4 xefatura de estudos para a elaboracién dos horarios e & vicedireccion,
ou a ANPA, para a organizacion das actividades complementarias e extraescolares.

Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sia competencia e elevar
propostas de resolucién aos representantes nel.

Os delegados e as delegadas non poderdn ser sancionados polo exercicio das sdas funciéns
como voces do alumnado, nos termos da normativa vixente.

A xefatura de estudos facilitard a xunta de delegados e delegadas os medios e o espazo

necesario para o desenvolvemento das suas funcidns.

9.4 . FOLGAS DO ALUMNADO.

No caso de folgas terase en conta o seguinte:

- Todo o alumnado ten dereito a recibir a sia educacion no Instituto con total normalidade.

-  Todo o alumnado ten dereito a secundar unha convocatoria de folga sen que esto

signifique ningun tipo de marxinacién para a sua persoa.
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- Encaso de convocatoria de folga, esta debera de ser clara e publica, e deberase presentar
ante a xunta de delegados e delegadas para que estes dean a mellor informacién posible

nas suas clases.

- Os delegados e as delegadas do alumnado informardn en cada clase dun xeito obxectivo e
completo da convocatoria de folga, tralo que faran unha votacidn indicativa e non

vinculante.

- 0O alumnado sera en todo momento o Unico responsable das decision tomadas.

- O equipo directivo deberd de ser informado de todo o proceso o dia anterior 3

convocatoria e posteriormente este informara ao resto do profesorado.

- Conindependencia do anteriormente sinalado, e de conformidade co art.8 da LODE, ainda
que legal e tecnicamente o alumnado non ten dereito 4 folga, senon unicamente dereito
de reunién, o alumnado a partir do 32 curso da ESO, podera tomar decisidns colectivas de
inasistencia a clase.

A decision desa inasistencia é dos alumnos e alumnas, e non dos seus pais/nais ou titores

legais, é decir, non queda supeditado a ningunha autorizacién previa.

- No caso do alumnado de 12 e 22 da ESO a decisidon de inasistencia a clase, ante unha convocatoria

de folga, serd dos seus pais/nais ou titores legais, que a deben xustificar polos medios habituais.

- Encaso de acudir ao centro educativo, o alumnado da ESO non podera abandonar o recinto escolar,

agas que exista autorizacidn por escrito dos seus pais/nais ou titores legais

- As faltas por folga estaran xustificadas polas persoas titoras do curso, se se cumpren as
condicions enumeradas anteriormente, e no caso dos menores de idade seran
comunicadas aos pais/nais ou titores legais, con independencia da causa que motiva a

ausencia.
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10. ANPA

No Instituto poderan existir, de acordo coa lexislacion vixente, asociacions de pais e nais de alumnos e
alumnas.

Estas asociacions teran como fin fundamental transmitir as inquedanzas e propostas deste sector da
comunidade educativa. Ademais, colaboraran na organizacion e elaboracion de activiades escolares e

extraescolares.

Réxime de funcionamento

Cando as circunstancias o aconsellen, as xuntas directivas destas asociacions reuniranse co equipo

directivo do Instituto co fin de expofier as stias opinidns e suxestions.

Co fin de facilitar o seu traballo, dispofieran dun local no centro.

Cando as Asociacions de pais e nais do centro realicen actividades para o alumnado ou os pais ¢ as nais
e fagan uso das instalacions do centro, solicitaran &4 Direccion o disfrute dos locais indicando no escrito

de solicitude a persoa ou persoas da Asociacion que se fai responsable.

11. FAMILIAS

11.1.DEREITOS E DEBERES

As nais e pais ou as titoras ou titores, en relacién coa educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacién, sen prexuizo dos

establecidos nas leis organicas de educacion:

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

b) A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus fillos
ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitara o acceso ao profesorado e aos membros

dos equipos directivos dos centros docentes.

c) A recibir informacidn sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.
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d) A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para aimposicion
de medidas correctoras de condutas contrarias @ convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou

pupilas.

e) A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion

directa que estableza a Administracién educativa.

Asi mesmo, como primeiros responsables da educacidn dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas,

tefien os seguintes deberes:

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

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

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

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

de convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

11.2.REUNIONS 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 reunion durante o curso ben por iniciativa dos titores/as despois de cada avaliacion ou si
alguna situacion particular asi o aconsella: faltas, malos resultados académicos, comportamento..., ou
ben por iniciativa dos pais, nais ou titores legais do alumno/a. Neste caso solicitaran cita con suficiente
antelacion para que se poda proceder a recabar a informacién pertinente do profesorado,. Esta cita
pode solicitarse polos seguintes medios: a través da axenda escolar, por medio do abalar mévil ou por

contacto telefdonico

11.3.ACCESO A INFORMACION
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O dereito de acceso a informacidn consiste no dereito a solicitar e obter gratuitamente informacién
dos seus datos persoais sometidos a tratamento, a orixe dos mesmos ( é dicir, como se obtiveron estes
datos), asi como as comunicacidns realizadas ou que se prevé facer deles.

O dereito de rectificacion consiste no dereito das persoas afectadas a que se modifiquen os datos que
resulten ser inexactos ou incompletos.

O dereito de cancelacién consiste no dereito das persoas afectadas a que se supriman os datos que
resulten ser inexactos ou incompletos.

O dereito de oposicidon 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, rectificacidn, cancelacion e oposicidn exerceranse sempre ante o responsable
do ficheiro, que procederd ao solicitado ou responderd motivadamente no prazo sinalado pola
normativa en materia de proteccion de datos.

A cidadania pode presentar a solicitude, no propio centro educativo publico, que debera remitila a
maior brevidade e sempre nos tres dias seguintes a sua recepcidn, & Secretaria Xeral Técnica da
Conselleria, por ser ésta responsable do ficheiro.

As persoas afectadas poden presentar a suUa solicitude por calquer medio, incluido é correo
electrénico, é necesario que se identifiquen correctamente para poder facer efectivo ¢ dereito

solicitado. Esta identificacion pode facerse mediante certificado dixital, DNI electrénico, copia cotexad

do DNI etc.

11.4.PROCESO DE RECLAMACIONS

A) ESO, FP e 12 de Bacharelato
Despois das aclaracidns 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) poderan solicitar por
escrito a revisién da cualificaciéon no prazo de dous dias lectivos a partir daquel en que se produciu a
slla comunicacién, baseada nos seguintes puntos:
- A avaliacidn que se levou a cabo non foi adecuada aos contidos, criterios de avaliacién e
estandadres de aprendizaxe avaliables que se recollen na programacidn didactica.
- Os procedimentos e os instrumentos de avaliacidn aplicados foron inadecuados conforme
o sinalado na programacion didactica.
- A aplicacién dos criterios de cualificacion e avaliacién establecidos na programacion

didactica para a superacién da area ou materia non foi correcta.
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Unha reclamacidn que non se atefia a estes puntos non sera atendida.

A solicitude de revision, sera tramitada apolo/a xefe/a de estudios que o trasladara ao xefe/a de
departamento, que o comunicara ao profesor/a titor/a do alumno/a.

O departamento resolvera nun prazo maximo de dous dias.

A direccién resolvera nun prazo de 5 dias contados a partir do dia seguinte ao da presentacion da

reclamacion.

No caso de que persista o desacordo coa cualificacion final do curso onbtido nunha materia, o
alumno/a, ou os seus pia/nais ou titores legais poderan presentar por escrito a Direccién do centro,
no prazo de 2 dias habiles a partir da ultima comunicacidn, reclamacidn ante as xefaturas territoriais.
O tempo maximo para a resposta da xefatura territorial as reclamacions da ESO e bacharelato sera de

15 dias, e de 10 dias no caso de FP.

B) 22 de BACHARELATO

As reclamacions contra as cualificacidns finais de 22 de bacharelato , presentaranse por escrito , no
centro no que se cursaran, dirixidas a Direccidn nos prazos indicados na circular que ao respecto se
publica cada curso académico

A solicitude de revision, sera tramitada apolo/a xefe/a de estudios que o trasladara ao xefe/a de

departamento, que o comunicara ao profesor/a titor/a do alumno/a.

A Direccidn do centro establecera o calendario do presente procedimento, e debera fixar a data do
acto no que se procedera a entregar aos interesados/as a resolucion do departamento. No devandito
acto a lumno, ou laumna, ou os seus representantes legais, asinaran unha copia da resolucién na que

se fard constar a data e hora de entrega.
No prazo de 24 horas, contadas adesde a notificacion da resolucidn a que se refire o apartado anterior,
o/a alumno/a, ou os seus representantes legais, poden solicitarpor escrito que a Direccién remita o

expediente de reclamacion ao/a presidente/a da comision de supervision.

A comisidn de supervision resolvera no prazo mais breve posible e, en todo caso, antes do inicio da

avaliacidn de bacharelato para o acceso a universidade.
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11.5.DEREITO DE INFORMACION AOS PROXENITORES

Salvo que exista unha sentenza ou resolucion xudicial que diga o contrario, ambos proxenitores tefien

a patria potestade, con independencia de que a garda e custodia sexa compartida ou corresponda

unicamente a un deles.

Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria potestade, tefien derito

a recibir informacion sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla.

Esta comunicacién da informacidon enmarcase dentro do exercicio da patria potestade, xa que os pais

ostentan a representacion legal dos seus fillos e fillas, e dentro dos deberes inherentes a patria

potestade atdpase o da educacién dos menores.

Procedimento

1.

O proxenitor que non ostente a garda e custodia deberd solicitar esta informacién por
escrito ao centro, acompafando a esta solicitude, se o centro non conta con ela, de copia
fidedigna da resolucién xudicial na que se recolla que se ostenta a patria potestade
acompafiada dunha declaracion responsable de que non se tefia producido variacions
respecto a dita resolucidn xudicial.

Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucidn xudicial, o proxenitor non custodio
debera remitir unicamente a solicitude acompafada da declaracion responsable de que
non se tefia producido variaciéns respecto a dita resolucién xudicial, identificando
correctamente a resolucidn xudicial co seu nimero e data.

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

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

informacién 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 DiA 11-04-2019)

O Decreto 86/2015, do 25 de xufio, que establece o curriculo da educacion secundaria e do Bacharelato
na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG 29 de xuiio de 2015) regula no art. 6, a participacién de
pais, nais e titores/as legais no proceso educativo e o dereito a cofiecer as decisidns relativas a

avaliacién e a promocion.

O art. 8do RD 1105/2014, de 26 decembro, de 28 de febreiro, en relacién co art. 4.2.e) da L.O. 8/1985,

do 3 de xullo, reguladora do dereito & educacién, abondan en igual sentido.

O art. 6 da Lei 4/2011 de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa,
establece os dereitos e deberes das nais, pais e persoas titoras a estar informados sobre o progreso da
aprendizaxe e integracidns dos seus fillos e a cofiecer, participar e apoiar a evolucién do proceso

educativo en colaboracién co profesorado e cos centros docentes.

O art. 13 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun, establece os
dereitos de comunicacion e acceso & informacién por parte dos administrados en relacidon coas

Administraciéns Publicas.

Pola stia parte a L.O. 15/1999, de 13 de decembro, establece medidas para a axeitada proteccién de

datos de cardcter persoal.

Atendendo aos preceptos indicados e demais de concordante aplicacidon, regulase o acceso dos
pais/nais ou titores legais do alumnado do IES POLITECNICO de VIGO a obtencién de copias de exames,

de acordo co seguinte
Procedimento

Os pais/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 peticion

individualizada e concreta, sen que sexa posibel realizar unha peticién xenérica de todos os

exames.
2. A solicitude ira acompaiada dunha copia do DNI da persoa solicitante.
3. As copias poderdn recollerse nun prazo de 5 dias habiles.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 73 DE 85 IES POLITECNICO DE VIGO



4. As copias deben ser recollidas polo asinante da solicitude ou persoa debidamente autorizada
por escrito.

5. A entrega do documento, o/a interesado/a debera asinar un recibi da sta recepcién.

12. COMUNICACION E RELACION COAS FAMILIAS

Os canles de comnicacion coas familias son os seguintes:

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

2. No mes de setembro, antes do inicio de clase convdcase aos pais/nais do novo alumnado do
Instituto. Esta reunién é convocada pola Direccién, e a sua finalidade é explicar as normas de
funcionamento do centro, horarios e aclarar todo tipo de dubidas.

3. Antes de rematar o mes de sertembro, ou na primeira seman de outubro, o titor ou titora de
gada grupo realizara unha reunién cos pais /nais do seu grupo, para informalos de todo o
relativo o funcionamento do curso, horarios de titoria, medios para solicitar unha reunion...

4. O horario de atencidon aos pais/nais fixarase no horario dp profesorado en funcion das
disponibilidades.

5. Ao final de cada trimestre enviarase o boletin de notas a casa a través do alumnado. Neste
boletin figuraran as notas das diversas asignaturas, as faltas de asistencia a clase, as
observacions que faga a xunta de avaliacién. O resgardo di dito boletin devolverase asinado
polo pai/nai ou titor legal do alumno/a en caso de ser éste menor de idade.

6. O alumnado de 12 e 22 da ESO disporan de axenda escolar entregada polo centro como medio
de comunicacién coas familias.

7. Os pais/nais do alumnado da ESO que as6 o desexen poden darse de alta na aplicacién abalar
mobil, a traavés da cal reciben toda a informacidn relevante sobre o seu fillo/a, solicitar citas
co titor/a...

8. As familias a través da ANPA participan na organizacién de actividades extraescolares do

centro, sempre en coordinacion con Vicedireccion.

13. COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO ENTORNO

A colaboracion con entidades do entorno fundamental é cos seguintes:
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CONCELLO:

A coordinacion realizase a varios niveis:

Servizo de normalizacion linglistica: oferta e coordinacidn de actividades de dinamizacién
da lingua galega.

Concelleria de educacidn: colaboracidn para coordinar o programa PILI VIGO de promocion
da lingua inglesa, colaboracion 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 intervencidn detectadas, existe unha coordinacion permanente entre o departamento

de orientacion e os servizos sociais do concel lo de VIGO.

CONSELLERIA DE FAMILIA, e FISCALIA DE MENORES: A coordinacién consiste na elaboraciéon de

informes de seguemento de menores tutelados, ou con outros problemas familiares

CENTROS DE MENORES: A colaboracion consiste nun intercambio de informacién sobre o grao de

cumprimentos de obxectivos dos menores tutelados.

14. COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS

Os centros adscritos o IES Politécnico de Vigo son o CEIP Ramén y Cajal, e o CEIP Emilia Pardo Bazan.

A coordinacidn é fluida e permanente estructurada en dous niveis:

ORIENTACION: Contacto permanente entre os departamentos de orientacién dos tres
centros , durante todo o curso,para seguemento do alumnado de 62 de primaria e
cofiecemento de : alumnado con NEAE, alumnado con adaptacidns curriculares, alumnado
con necesidade especifica de apoios.

DIRECCION: O contacto entre direccidns realizarase para coordinar o proceso de matricula
do alumnado, organizacion de visitas ao centro, asistencia a actividades extraescolares

realizadas no Instituto...

15. EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO

1.XESTION DE ORZAMENTO
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O orzamento do centro estd conformado polas achegas que fai cada ano a Conselleria de Educacion,
en concepto de gastos de funcionamento, Fondo social europeo eachegas de outros programas:
Dinamizacién linglistica, fondo libros...Asi mesmo, integraranse en dito orzamento os ingresos por

conceptos como fotocopiadora, aluguer de instalacidns e cantos outros poidan aprobarse.

A persoa encargada da xestién do orzamento é a/o secretario/a administradora/o do centro que tra

entre as suas funcidns:

- Control e xestién de compras, en coordinacion cos xefes/as de departamento.

- Conformacion do estado de gastos anual para a sta aprobacidn polo Consello escolar.

- Conformacion do orzamento anual para a aprobacion polo Consello escolar.

- Control das obrigas con Facenda.

- Distribucidn de orzamentos entre os distintos departamentos e control de gastos dos

mesmo

Unha vez cofiecido o orzamento anual, a comision econdmica fara unha proposta de distribucién de
orzamentos entre: Administracién, Biblioteca, Servizo de igualdade e documentos didacticos segun os

criterios acordados

2.EQUIPAMENTO E MATERIAL FUNXIBLE

Os orzamentos asignados tanto a Admon. como os departamentos, poderan destinarse a compra de
materiais didacticos, equipamentos e material funxible, previamente acordado en funcién de criterios

obxectivos .

Para a compra seguirase o criterio da mellor oferta e a mais acaida 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.

Disporase dunha fotocopiadora na sd de profesores/as para uso exclusivo do profesorado, que
introducird a sua clave persoal de identificacién, co obxecto de contabilizar o n? de fotocopias por

profesor/a.

En conserxeria disponse dunha fotocopiadora para uso xeral. No caso de ser usada polo profesorado,

éste debe identificarse e anotar o n2 de fotocopias.
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Queda prohibido fotocopiar libros.

16. PROCEDEMENTO PARA A APLICACION E REVISION DESTE
DOCUMENTO

As normas de convivencia do centro, logo da sua aprobacién, seran de obrigado cumprimento para

toda a comunidade educativa e estaran recollidas no Plan de convivencia do centro.

O equipo directivo do centro, o Claustro e o Consello Escolar, a través da Comisidn de Convivencia,
velaran polo cumprimento das normas establecidas.

As presentes Normas seran sometidas a revisidn e actualizacién, se procede, durante as reuniéns do
Consello Escolar do Centro.

O Claustro, o equipo directivo, equipo de convivencia, asi como as Asociaciéons de Pais e Nais de
Alumnos e as Asociacions de Alumnos/as, poden elaborar propostas de modificacién ou ampliacién
das mesmas. Tamén a Xunta de Delegados/as de Alumnos ou o persoal de administracidn e servizos
poden elaborar propostas dentro do seu ambito de competencias.

As propostas de modificacion ou ampliacidn, elaboradas polos distintos estamentos, seran
presentadas na Secretaria do centro.

O Consello Escolar serd o competente para aprobar ou non as propostas realizadas.

En todo caso, debera modificarse as normas de organizacién e funcionamento cada vez que, como
consecuencia dos cambios normativos, deba adecuarse o seu texto & lexislacién en vigor. Para a
revisién destas normas, propofiemos:

1. Nivel de idoneidad dos criterios aplicados e o seu funcionalidad no Centro.

2. Valoracién realizada da xestién nas memorias anuais realizadas tanto polo equipo directivo, claustro,
como polas familias.

3. Informacidns esporddicas recibidas polas familias nas diversas reuniéns ou contactos directos que
tefan lugar no centro.

4. O Consello Escolar, a iniciativa propia ou a proposta da Administracién Educativa, podera realizar

propostas ou informes sobre o funcionamento do Centro.

17. MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS

O equipo directivo do centro levara a cabo as actuacions necesarias para difundir NOF ¢ as normas de
convivencia na comunidade educativa, mediante as seguintes accions:

- Dalas a cofiecer nas reunion co profesorado ¢ pais ¢ nais de inicio de curso.
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- Na reunion de titores de inicio de curso, comentalas e dar instruccions para que lles dena
cofiecer os aspectos mais relevantes das mesmas, ao alumnado.
- Unha vez feita a eleccion de delegados/as, na primeira reunion dalas a cofiecer entre os

mesmos.

- Publicacion na paxina web do centro.

18. ANEXOS
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A) AUTORIZACION SAIDAS EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS

D/Dna. pai/nai/titor/a do

alumno/a con DNI do curso

AUTORIZA

O seu fillo/a a participar na saida organizada polo Departamento de ,
, do dia 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 Autobus, Museos, Espazos Publicos,

etc., a responsabilidade serd exclusiva do alumno/a causante e, subsidiariamente do seu pai/nai/titor.

Obrigas durante a realizacion da actividade:

Un comportamento non apropiado podera supofier a expulsion deste programa e o final da estadia
por causas de igual ou similar natureza as seguintes:

a) De ser o caso, o incumprimento das leis do pais a que viaxan.

b) Incumprimento das normas establecidas para o desenvolvemento da actividade.

¢) Consumo de alcohol e/ou de substancias ilegais.

d) Automedicacion sen autorizacién 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 deberan

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 Direccién do
centro acordara as medidas oportunas para o apartamento da actividade e organizacién do regreso

repercutindo todolos gastos que se deriven aos pais/nais ou titores legais do alumno/a

Igualmente declara que o alumno/a:

12 Non é alérxico a ningun alimento. (*)

22 Non é alérxico a ninglin medicamento. (*)

32 Non ten ningunha patoloxia que lle poida afectar na viaxe. (*)

(*) Fagase constar, no caso de habela, que alerxia padece o alumno/a. Igualmente, se esta con alguin

tratamento médico ou ten algunha patoloxia, especifiquense detalles.

En caso de non autorizar o emprego da imaxe do alumno/a risque o seguinte I:l
Vigo a de 2019
Asdo:

Ne de teléfono do alumno/a:

Nome do/a responsable: Teléfono

Nome do/a responsable: Teléfono

Documentacién que se debera entregar en vicedireccion:
Fotocopia do DNI e da tarxeta sanitaria europea (para as saidas ao estranxeiro. En caso de non recibila
a tempo, entregarase fotocopia da solicitude).

Autorizacién da Policia ou da Garda Civil en caso de saida ao estranxeiro.
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B) OBTENCION COPIAS EXAMENS

PROTOCOLO PARA O ACCESO DOS PAIS/NAIS OU TITORES/AS LEGAIS DO ALUMNADO A COPIA DE
EXAMES

O Decreto 86/2015, do 25 de xufio, que establece o curriculo da educacion secundaria e do Bacharelato
na Comunidade Auténoma de Galicia (DOG 29 de xuiio de 2015) regula no art. 6, a participacién de
pais, nais e titores/as legais no proceso educativo e o dereito a cofiecer as decisidns relativas a

avaliacién e a promocion.

O art. 8do RD 1105/2014, de 26 decembro, de 28 de febreiro, en relacién co art. 4.2.e) da L.O. 8/1985,

do 3 de xullo, reguladora do dereito a educacién, abondan en igual sentido.

O art. 6 da Lei 4/2011 de 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa,
establece os dereitos e deberes das nais, pais e persoas titoras a estar informados sobre o progreso da
aprendizaxe e integracidns dos seus fillos e a cofiecer, participar e apoiar a evolucién do proceso

educativo en colaboracién co profesorado e cos centros docentes.

O art. 13 da Lei 39/2015, de 1 de outubro, de Procedemento Administrativo Comun, establece os
dereitos de comunicacion e acceso & informacion por parte dos administrados en relacidon coas

Administraciéns Publicas.

Pola stia parte a L.O. 15/1999, de 13 de decembro, establece medidas para a axeitada proteccién de

datos de caracter persoal.

Atendendo aos preceptos indicados e demais de concordante aplicacién, regulase o acceso dos
pais/nais ou titores legais do alumnado do IES POLITECNICO de VIGO a obtencién de copias de exames,

de acordo co seguinte
PROCEDIMENTO

Os pais/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 peticion

individualizada e concreta, sen que sexa posibel realizar unha peticidon xenérica de todos os exames.
A solicitude ira acompafiada dunha copia do DNI da persoa solicitante.
As copias poderdn recollerse nun prazo de 5 dias habiles.

As copias deben ser recollidas polo asinante da solicitude ou persoa debidamente autorizada por

escrito. A entrega do documento, o/a interesado/a debera asinar un recibi da sta recepcién.

C) CRITERIOS CONCESION MATRICULAS DE HONRA

1.MATRICULA DE HONRA NA ESO.

O artigo 13 da resolucién de 20 de xullo de 2017 (DOG do 8 de agosto de 2017) establece a
regulacién das matriculas de honra que se poderan conceder despois da avaliacién ordinaria do
mes de xufio do cuarto curso, para aquel alumnado que obtivese unha nota media da etapa igual
ou superior a 9. Esta distincion podera concederse a un n2 non superior ao 5% ou fraccion
resultante superior a 15 do conxunto do alumnado matriculado no cuarto curso. Tamén establece
que esta distincion adoptarase conforme os criterios previamente acordados e establecidos na

CCP.

A obtencidn da matricula de honra sera consignada nos documentos de avaliacion do/a alumno/a,

mediante unha dilixencia especifica.

En caso de empate oscriterios de prioridade a ter en conta son:

=
10

. Nota media da etapa.

10

292, En caso de empate farase unha nova nota media coas notas reais, con dous decimais, obtidas

polos/as alumnos/as en todas as materias.

32, 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 comuns.
2.MATRiICULA DE HONRA NO BACHARELATO.

O artigo 10 establece que os alumnos da orde do 5 de maio de 2011 (DOG do 1 de xufio de 2011)
establece a regulacidon das matriculas de honra que se poderdn conceder despois da avaliacion
ordinaria do mes de xufio en 22 de Bacharelato, para aquel alumnado que obtivese unha nota media

igual ou superior a 9. Esta distincidon podera concederse a un n2 non superior ao 5% do alumnado

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO  PAXINA 82 DE 85 IES POLITECNICO DE VIGO



matriculado no curso. Tamén establece que esta distincion adoptarase conforme os criterios

previamente acordados e establecidos na CCP.

A obtencion da matricula de honra serd consignada nos documentos de avaliacién do/a alumno/a,

mediante unha dilixencia especifica.

En caso de empate,os criterios de prioridade a ter en conta son:

12, Maior nota media do 22 curso de bacharelato.

292, Maior nota media en todo o bacharelato.

32, En caso de empate na puntuacion, terase en conta a media das notas das asignaturas troncais.

42, 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 obtefian
unha nota final do ciclo formativo igual ou superior a nove puntos poderan recibir a mencién de
matricula de honra. O n2 de matriculas de honra que se poderan conceder por cada grupo de
alumnos/as matriculados/as con opcidn de titular nun determinado ciclo formativo serd como maximo
de duas. Non obstante, no caso de que o n2 de alumnos/as matriculados/as con opcién de titular no

ciclo formativo no curso académico sexa inferior a vinte, s6 podera conceder unha matricula de honra.

A mencidn da matricula de honra sé se podera realizar no mes de xufio logo de realizada a avaliacidn
final de mddulos correspondente. No caso de que o alumnado beneficiario rematase o ciclo formativo
noutro mes do curso, a mencién de matricula de honra serd consignada cunha dilixencia nos

documentos de avaliacién do/a alumno/a.

En caso de empate os criterios de prioridade a ter en conta son:

[ERN
10

. Nota media do ciclo.

22, En caso de empate farase unha nova nota media coas notas reais, con dous decimais, obtidas

polos/as alumnos/as en todos os mddulos.

32, En caso de empate na puntuacién, farse unha nova nota media coas notas reais, con dous decimais,

obtidas polos/as alumnos/as nos mddulos excepto o de proxecto.
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D) PERMISO DE SAIDA DO ALUMNADO DO CENTRO

DON/DONG .« v et et e e Pai,
NaiouTitor/alegalde . ... , alumno/a
dogrupo..................... , comunica que este/a ten que sairde claseodia......... de....
......... de20....,entreas...........eaS............horas debido a causas xustificadas.
Vigo,........ de.................. de 20

ASdO.: . o
E) XUSTIFICACION DE FALTAS
DON/DONA .« v et ettt Pai,
NaiouTitor/alegalde . ... , alumno/a
dogrupo..................... , comunica que non puido asistiraclaseodia............ de....
......... de20....,entreas...........eaS............horas polos seguintes motivos:

O que xustifica coa seguinte documentacion:
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