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CONTEXTUALIZACION

O I.E.S. Rego de Trabe estd situado na avenida de Rutis s/n (Culleredo) nunha parcela do
complexo deportivo Acea de Ama. Iniciou a sua andadura no curso 2015-16, con tres
grupos de 12 de ESO e un grupo de 22 de ESO. Foi incorporando niveis nos anos
sucesivos, ata chegar a completar todos os niveis da etapa obrigatoria, o Bacharelato e a
ESA no ano académico 2019-20.

A meirande parte alumnado procede dos centros de primaria adscritos: CEIP Sofia
Casanova, CEIP Isaac Diaz Pardo e CEIP Vila de Rutis. Tratase dun estudantado
heteroxéneo, maioritariamente de clase media ou media-baixa e, polo momento, non
constatamos importantes problemas de integracion ou de absentismo escolar.

DISPOSICIONS XERAIS

1. PRINCIPIOS XERAIS

° No presente regulamento recéllense as Normas de Organizacidn e Funcionamento
(NOF) do IES Rego de Trabe. E un documento normativo que afecta a todos os membros
da comunidade educativa: alumnado, proxenitores e persoas titoras legais, profesorado e
persoal non docente.

° Todos os membros do centro estdn obrigados a cofiecer este regulamento. O seu
descoiflecemento non exime do seu cumprimento.
° Para solucionar os problemas que se presenten, deberdn empregarse as canles

establecidas pola normativa vixente e por este regulamento.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
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2. OBXECTIVOS XERAIS
° Establecer a organizacion, funciéons e participacién dos membros da comunidade
educativa.
° Regular as normas basicas de funcionamento do centro.
° Establecer pautas xerais de organizacion interna do centro.
° Precisar dereitos e deberes do alumnado, profesorado, pais/nais e persoal administrativo
e de servizos.
° Previr e corrixir condutas contrarias a convivencia.
° Garantir un ambiente educativo de respecto e colaboracidn entre todos os membros da

comunidade educativa, que faga posible o cumprimento éptimo dos fins da educacion.

3. AMBITO DE APLICACION

Este documento afecta a todos os membros da comunidade educativa do IES Rego de
Trabe: alumnado, profesorado, proxenitores ou titores legais e persoal administrativo e de
servizos.

Ser integrante desta comunidade compromete a slda aceptacidon e cumprimento.

4. APROBACION, REVISION E ACTUALIZACION DAS NOF

Correspéndelle ao Consello Escolar a aprobacién das normas de organizacién e
funcionamento por acordo favorable da maioria simple dos seus membros.

Calguera dos sectores da comunidade educativa podera propofier a Direcciéon do centro a
revision destas normas por cambios na normativa ou por aparicién de novas necesidades.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
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CAPITULO I: ORGANIZACION E PARTICIPACION DO
PERSOAL DOCENTE

1. EQUIPO DIRECTIVO

Os 6rganos unipersoais e as suas competencias estan reflectidas no Decreto 324/1996 do
26 de xullo que establece o Regulamento organico dos Institutos de educacién secundaria
(DOG 9 de agosto de 1996):

Director ou Directora: Art. 20
Xefatura de estudos: Art 31

Xefatura de estudos de adultos: Art 27
Vicedireccion: Art 28

Secretario ou Secretaria : Art.32

O oo 0oO0

A seleccién, nomeamento e cesamento do director/a esta regulado no Decreto 29/2007
do 8 de marzo (DOG 12 de marzo de 2007).

2. O CONSELLO ESCOLAR

O Consello Escolar é o d6rgano propio de participacion no que estd representada toda a
comunidade educativa: alumnado (4 representantes electos), familias (2 representantes
electos e 1 proposto pola ANPA), profesorado (7 representantes electos), persoal de
administracion e servizos (1 representante electo) e o Concello (1 representante proposto). E
o encargado de aprobar, planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos os aspectos
referentes ao centro, a excepcién dos aspectos docentes, cuxa competencia corresponde ao
claustro.

2.1. Competencias

Segundo o Art. 44 do DECRETO 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Requlamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

pax. 8
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2.2. Procedemento de eleccidn, constitucion, renovacion e
substitucion do Consello Escolar

Estd sinalado no Decreto 925/1988 do 28 de abril coa modificacién introducida polo
Decreto 7/1999 do 7 de xaneiro (DOG 26 de xaneiro de 1999) respecto a renovacion do
Consello. Como criterio xeral, realizarase a renovacién parcial dos seus membros cada
dous anos, no primeiro trimestre do ano académico.

2.3. Comisions do Consello escolar
Para desenvolver as suas funciéons o Consello escolar organizarase en comisions que
prepararan e tramitardn os temas das slUas competencias para levar ao pleno.
Constituiranse, como minimo, a comision econdmica e a comision de convivencia, sen
prexuizo de que se poidan constituir outras comisiéns en cada lexislatura.

Cada comisidn manterd tres reunidns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e
con caracter extraordinario cantas veces sexa convocada pola sua presidencia, por
iniciativa propia ou por proposta de polo menos unha terceira parte dos seus membros.

Todas as comisiéons informaran ao Consello escolar sobre os temas que lles encomenden e
colaborardn con el nas cuestidns da sia competencia.

o A comision econOmica estara integrada pola persoa directora, o secretario/a,
un docente, un alumno ou alumna e un representante das persoas proxenitoras e titoras
legais do alumnado, elixidos por cada un dos sectores.

o A comision de convivencia estara formada pola persoa directora, xefatura de
estudos, un docente, un alumno ou alumna e un representante das persoas proxenitoras e
titoras legais do alumnado, elexidos por cada un dos sectores. As suas funcidns son as
recollidas no segundo artigo 6 do Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro de 2015.

° Outras comisions que poidan constituirse para asuntos especificos. Estaran
presentes, polo menos, un docente, un/ha alumno/a e un representante das persoas
proxenitoras e titoras legais do alumnado.

A persoa directora presidird cada comision e como secretario ou secretaria actuard a
persoa secretaria do Centro. No caso de que este non forme parte da comisién, actuara
como secretario ou secretaria o membro do profesorado de menor idade.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
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2.4. Reunions. Periodicidade e puntos a tratar.

Realizarase preceptivamente unha reunidon ordinaria do CE e das suas comisidns por
trimestre. Dentro dos puntos a tratar incluiranse os seguintes:

MOMENTO DO ANO ACADEMICO PUNTOS A TRATAR

Antes do comezo das clases -

procede, dos membros do CE e das comisidns.

programas, plans e proxectos nos que se
participara.

Presentacion e modificacién, se

Calendario escolar.
Presentacion e aprobacion dos

Xaneiro -

contas

Gastos de funcionamento. Estado de

Segundo trimestre -

Orzamento

Finais de curso -

convivencia.

educativa do vindeiro ano.

Balance econdmico, académico e de

Revision do horario do vindeiro ano.
Estudo e aprobacién da oferta

2.5. Actas do Consello Escolar e das comisions

As actas do Consello escolar serdan expostas nun lugar accesible a toda a comunidade
escolar, publicaranse no sitio web do centro, no bloque accesible sé ao profesorado e
enviaranse por correo electrénico a todos os membros do consello escolar.

3. O CLAUSTRO

O Claustro de profesorado é o dérgano propio de participaciéon destes no goberno do
Centro e ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar

sobre todos os aspectos docentes do mesmo.

NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
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Estd integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo nel e sera presidido pola
persoa directora do centro.

E obrigacién de todo o profesorado a asistencia aos claustros. As ausencias totais ou
parciais deberdn ser xustificadas ante Xefatura de Estudos.

3.1. Competencias
Recollidas no Art 477 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o

Requlamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

3.2.Reunidns. Periodicidade e puntos a tratar.

Realizarase preceptivamente unha reunidén ordinaria do Claustro por trimestre. Dentro
dos puntos a tratar incluiranse os seguintes:

MOMENTO DO ANO ACADEMICO PUNTOS A TRATAR

Antes do comezo das clases - Presentacion dos novos membros do
Claustro.

- Calendario escolar.

- Grupos de alumnado por nivel, ratios e
ubicacion.

- Medidas de atencidn a diversidade.

- Estudo e aprobacién dos programas, plans
e proxectos nos que se participara.

- Instrucidns para o comezo das clases.

- Asignacion de titorias.

- Criterios para a elaboracidns dos horarios,
gue seran enviados por correo electrénico.

Segundo trimestre - Gastos de funcionamento. Estado de
contas.

- Orzamento.

- Evolucion do curso.

Finais de curso - Balance econdmico, académico e de
convivencia.

- Revision do horario do vindeiro ano.

- Informacidon sobre a matricula do vindeiro
ano.

- Estudo e aprobacién da oferta educativa
do vindeiro ano.

pax. 11
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3.3. Actas das reunidns do claustro

As actas expofieranse na sala do profesorado e publicaranse no sitio web do centro, no
bloque accesible s6 ao profesorado, para a sua lectura por parte dos membros do
claustro. Estas actas, tanto as das sesidn ordinarias como as das sesidn extraordinarias,
excepto nos casos nos que a normativa legal dispofia o contrario, aprobaranse na seguinte
sesion do claustro ordinario. Isto non impide a validez e cumprimento dos acordos
adoptados.

4. A COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (CCP)

A Comisién de Coordinacion Pedagdxica estara integrada polo director ou directora, que a
presidird, o xefe ou xefa de estudos, o xefe ou xefa de estudos de nocturno, os xefes/as de
departamento, o/a coordinador/a do equipo de dinamizacién linguistica, o profesorado de
Pedagoxia Terapéutica e o/a,coordinador/a da biblioteca. O/A secretario/a desta comision
serd o membro de menor idade, se non hai ninglin voluntario na primeira reunién de cada
curso académico.

E obrigaciéon de todos os seus membros a asistencia as reuniéns. As ausencias totais ou
parciais deberdan ser xustificadas ante o xefe/a de estudos.

4.1. Composicidon, competencias e réxime de funcionamento:

Recollidas no Art 77 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

Réxime de funcionamento segundo os Art. 57-62 da Orde 1 de Agosto de 1997, pola que
se ditan instrucions para o desenvolvemento do Decreto 324/1996.

12
NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
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TEMPORALIZACION NO FUNCIONAMENTO DA CCP

12 quincena
setembro

A CCP reunirase para tratar os seguintes asuntos:

- Elaboracién dun calendario de reunioéns.

- Proposta ao claustro, de acordo coa xefatura de estudos,
do calendario das sesions de avaliaciéns e do calendario de
exames e/ou probas extraordinarias

- Proposta a direccidn das persoas que formaran parte de:

- Departamento de orientacidn.

- Equipo de Normalizacién Linglistica.

- Equipo de biblioteca.

- Estudo da temporalizacion dos traballos a realizar a
vista dos obxectivos da PXA.

- Directrices xerais para a elaboracion ou posible
modificacién dos documentos do centro.

Ao longo do curso

A CCP reunirase e velara por:

- Cumprimento dos proxectos curriculares de etapa.

- Supervisidn, elaboracion e revisién dos apartados do PEC
e outros documentos que o precisen.

Ao finalizar o curso

A CCP reunirase para tratar os seguintes asuntos:

- Avaliacion e desenvolvemento do PEC
- Analise da coherencia interna do PCC co PEC
As suias conclusidns incluiranse na Memoria Final de Curso.

4.3. Actas das sesions da CCP

As actas expoiieranse na sala do profesorado e publicaranse no sitio web do centro, no
bloque accesible s6 ao profesorado, para a sUa lectura por parte dos membros do
claustro. Estas actas, tanto as das sesidn ordinarias como as das sesidn extraordinarias,
excepto nos casos nos que a normativa legal dispofia o contrario, aprobaranse na seguinte
sesion do claustro ordinario. Isto non impide a validez e cumprimento dos acordos

adoptados.
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5. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

° Composicion: segundo Art 72 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se
aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

° Competencias: segundo Art 73 e Art.75, Decreto do 324/1996, do 26 de xullo, polo
que se aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

° Réxime de funcionamento, segundo os Art. 49-52 da Orde 1 de Agosto de 1997,
pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do Decreto 324/1996.

Os departamentos celebraran reuniéns ordinarias, polo menos unha vez ao mes e con
caracter extraordinario todas as que sexa preciso celebrar. Seran de obrigada asistencia
para todos os seus membros. As faltas de asistencias seran xustificadas ante xefatura de
estudos. Levantarase acta de cada reunién, que se incluira no libro de actas
correspondente.

A persona que exerza a xefatura do departamento encargarase de preparar os temas a
debater, fixara, consultados todos os membros, a orde do dia das reuniéns e levantara
acta das mesmas.

Puntos da orde do dia de cada reunion:

° Seguimento da programacién de cada un dos docentes en cada grupo onde
imparta docencia.

° Documentos ou temas a tratar no claustro ou na CCP que sexan da sua
competencia.

° Outras cuestions do ambito do departamento.

O seguinte calendario de actuacidns servird de referencia para todos os departamentos:

° Fixar directrices xerais sobre as programacion didacticas.
° Entregar copia dos programas de actividades complementarias e
Setembro e extraescolares a Vicedireccion.
Outubro ° Elaborar e entregar a peticion de material a Secretaria.
° Elaboracion dos programas de reforzo para o alumnado con materias

pendentes e calendario de actuacidns.

° O desenvolvemento da programacién diddctica das areas, materias da sua
competencia.
° O cumprimento dos obxectivos minimos.
. ° A aplicacion dos estandares e criterios de avaliacién establecidos.
Trimestralmente o . . o
° A homoxeneizacion, na medida do posible, das probas de avaliacion

propostas.

Andlise de resultados nas diferentes avaliacidons e adopcion de medidas

correctoras aconsellables.
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° Establecer, se procede, os libros de texto e materiais curriculares para o
Maio/Xufio seguinte ano académico.

° Resolver, de forma colexiada, as posibles reclamacidns.

° Os/As xefes/as de departamento elaboraran a memoria final de curso

Final de curso reflectindo o grao de desenvolvemento da programacion e os resultados obtidos, asi
como propostas de mellora. Esta memoria sera entregada a xefatura de estudos,
mediante correo electrénico a direccién do Centro.

6.DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

A orientacion forma parte esencial da actividade educativa. O departamento de
orientacion é o garante de que se articulen de forma axeitada as diferentes medidas de
atencion a diversidade e o asesoramento continuado ao alumnado, familias e
profesorado.

o Composicion: segundo Art 54 Decreto do 324/1996, do 26 de xullo, polo que se
aproba o Regulamento orgdnico dos institutos de educacion secundaria.

o Art. 3 do Decreto 120/1998 e Orde do 24 de xullo de 1998.

o Funcions: segundo Art 55-57 do Regulamento organico de instituos de educacién
secundaria (Decreto 324/1996).Art.6 do Decreto 120/1998 e Art. 5 da Orde do 24 de
xullo de 1998. Ademais, o departamento de orientacion atendera as funciéns referidas
nas Circulares da Direccién Xeral de Educacion,Formaciéon Profesional e Innovacién
Educativa:

. Circular 10/2010 pola que se ditan as accion prioritarias para os departamentos
de orientacion.

. Circular 8/2009 pola que se regulan algunas medidas de atencion a diversidade.

° O departamento de orientacién reunirase periodicamente. As reuniéns serdn

organizadas e presididas pola persoa xefa do departamento, que levantard acta.

° O departamento de orientacidn avaliara trimestralmente os seguintes puntos:

o Desenvolvemento da sua programacion.

o Desenvolvemento do plan de accion titorial e o plan de orientacidon
académico-profesional.

o As medidas de atencién & diversidade adoptadas e, se é o caso, proposta de

medidas correctoras.
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A persoa xefa do departamento elaborara un informe coas conclusidns que trasladara a
xefatura de estudos

A final de curso elaborard unha memoria final que trasladara a xefatura de estudos para a
sua inclusién na Memoria Anual na que se recollerdn todas as actividades promovidas
polo departamento en relacién aos seguintes aspectos:

o Apoio ao proceso de ensino-aprendizaxe.

o Avaliacion e seguemento do alumnado con NEAE (necesidades especificas de
apoio educativo).

o PAT e plan de orientacién académico-profesional.

o Plan de convivencia.

o Resultados obtidos e propostas de mellora.

A persoa xefa do departamento achegara xunto con esta memoria a proposta de medidas
educativas e organizativas de atencién a diversidade a implementar no curso seguinte .

7. EQUIPOS DOCENTES

7.1.Membros.

Cada equipo docente estara integrado polo grupo de profesores e profesoras que
imparten docencia nun grupo determinado de alumnos e alumnas. Esta presidido polo
titor ou titora de cada grupo.

7.2.Funcions.

° Encarganse de avaliar a evolucidon académica do alumnado nas diferentes areas ou
materias, e de tomar decisidons sobre promocion, titulacion obtencién de matricula de
honra (en 22 e 42 de ESO)

° Reuniranse polo menos unha vez ao trimestre, nas sesidns de avaliacidn, e as
veces que sexan solicitadas polo/a titor/a, por Xefatura de Estudos, polo/a Orientador/a
ou por un terzo do equipo docente.
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° Informardn coa suficiente antelacidon das probas de avaliacién que vaia realizar o
grupo de alumnado. Para iso recoméndase o emprego de un calendario habilitado para tal
fin, compartido con todos os membros do equipo docente de cada grupo, e publicado no
sitio web do Centro. Este calendario serve para:

o Informar 3as familias e ao alumnado.
¢ Informar a cada docente para organizar as probas a realizar co grupo.
o Informar d4s persoas que organicen calquera actividade complementaria ou

extraescolar, a fin de evitar solapamentos.

A hora de fixar as datas de exames, teremos en conta que, por acordo do claustro, o
nimero de exames por dia estard limitado a dous, agds na semana adicada a exames de
22 de Bacharelato. As probas de recuperacién, os exames de practica oral de linguas e os
de practica de Educacidn Fisica non computaran a estes efectos.

7.3.Sesions de avaliacion.

Desenvolvernase segundo a Orde do 21 de decembro de 2007, a Orde do 23 de xufio de
2008 e o Decreto 86/2015, do 25 de xufio.

O calendario de avaliacions formara parte da PXA, previa proposta da Xefatura de Estudos
e aprobacion desta pola CCP e o Claustro.

As sesions de avaliacion seran coordinadas pola persoa titora do grupo e nelas participara
todo o profesorado que imparta docencia nel, agas o profesorado de desdobres para
laboratorio de bioloxia ou de idiomas e o de afondamentos de outras dreas ou materias.
Contarase co asesoramento do departamento de orientacion.

En cada sesiéon de avaliacion estard presente un membro do equipo directivo e un
membro do Departamento de Orientacién.

Nas sesiéns de avaliacion levarase a cabo o seguimento global do alumnado do grupo,
establecendo as medidas de atencién a diversidade precisas para mellorar a sua
aprendizaxe, nos termos establecidos pola lexislacién especifica sobre avaliacién.

Cada equipo docente tratara coordinadamente os conflitos que xurdan no seo do seu
grupo, establecendo as medidas axeitadas para resolvelos e cofiecerd e participara na
elaboraciéon da informacidén que, no seu caso, se proporcione as persoas proxenitoras ou
titoras legais de cada un dos/as alumnos/as do grupo.

Realizaranse as seguintes avaliciéns ao longo do curso:
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7.3.1.Avaliacion inicial.

° Realizarase ao principio de curso.

° A informacidn obtida nesta avaliacidn sera tida en conta para tomar decisidns
sobre a organizacion de medidas de atencién & diversidade.

° A persoa titora de cada grupo elaborard o informe individualizado dos seus
titorandos, coas achegas do equipo docente

7.3.2.Avaliacidns parciais.

A sesidon de avaliacién, presidida pola persoa titora procurard respectar o horario
establecido por Xefatura de Estudos. Trataranse os seguintes asuntos:

° Informar do alumnado como grupo.

° Estudo pormenorizado daqueles alumnos e alumnas que se considere
conveniente.

° Andlise de dificultades e necesidades, co obxecto de buscar as respostas
educativas mais axeitadas e solicitar os oportunos asesoramentos e apoios.

° Informar ao equipo docente, se é o caso, das cualificacidons da recuperacién da
avaliacién anterior. Esta informacidn non se rexistrard en XADE.

° Reflectir na acta da sesién os aspectos mais destacables dos acordos acadados na
reunion.

7.3.3. Avaliacidns finais, ordinaria e extraordinaria

O equipo docentre tomara decisidns acerca de:

° Promocién.

° Consello orientador (22 e 42 de ESO, e alumnado proposto para un programa de
PMAR ou de PDC).

° Proposta de titulo (42 médulo da ESA, 42 de ESO e 22 de Bacharelato).

° Proposta de obtencién de Matricula de Honra (42 de ESO e 22 de Bacharelato).

7.3.4. Comunicacion dos resultados da avaliacion
Empregarase a aplicacion AbalarMobil.

18
NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO



‘e X U N I A 15‘.;0?5(: iflsn (A Corufia)
: ulleredo orufia
Yt I E eléTono: 881960813

Correo electrénico: les.regodetrabe@edu.xunta.es
http//https:/fwww.eduxunta.galfcentros/fiesregodetrabey REGO DETRABE

Poderd enviarse o boletin de cualificacidns por correo elecrénico ou entregarse impreso a
persoas responsables do estudante previa solicitude.

RECLAMACIONS CONTRA AS CUALIFICACIONS

° Dado o caracter meramente informativo das avaliacidns parciais non se contempla
a realizacion de reclamaciéns. Quen non estea conforme coas cualificacidns tera dereito a
entrevistarse, previa cita, co docente titor e, se asi o requerise, co docente responsable da
area ou materia coa que haxa discrepancias.

° Cando un docente precise modificar unha cualificacién dunha avaliacién parcial,
informard as persoas interesadas e ao equipo docente.

° Cando un docente precise modificar unha cualificacion na convocatoria final,
ordinaria ou extraordinaria, que figure na correspondente acta de avaliacién, deberd
comunicarllo 4 Xefatura de Estudos, expofiendo por escrito cales son os motivos da
rectificacion. Para tal rectificacion non serd necesario reunir ao equipo avaliador, agas no
caso de que tal modificacién afecte a unha decisidon colexiada tomada polo equipo
(promocidn ou titulacién). Neste caso a Direccidén convocard, no prazo mais breve posible,
unha reuniéon do equipo avaliador que serd quen, en ultima instancia, autorice a
modificacion.

° Para reclamar contra as cualificacions ordinaria e extraordinaria deberase seguir as
intruciéns que no seu momento publique a Conselleria e que seran publicadas no sitio

web do Centro.

° Unha vez rematado o periodo de reclamaciéns o profesorado asinara as actas de
avaliacion.

7.4. Asistencia do profesorado

As faltas de asistencia poderan xustificarse segundo a Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola
que se regula o réxime de permisos e licenzas do persoal docente.

8. PROFESORADO TITOR
8.1. Eleccion do docente titor de cada grupo de alumnado

Cada grupo de alumnado sera titorizado por un docente que sera designado por Direcidn
a proposta de Xefatura de Estudos, tendo en conta os seguintes criterios:
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° Que imparta docencia a todo o grupo.
° Co maior nimero de sesiéns semanais.
° Que non desempefie outras funcidns como cargo directivo, coordinacién de algln

dos equipos do centro (biblioteca, dinamizacion da lingua, coordinacién TIC, coordinacion
E-Dixgal, xefatura de departamento,...) ou membro do consello escolar, sempre que as
necesidades do centro o permitan.

8.2. Funcidns xerais do profesorado titor

O departamento de Orientacién facilitara a persoa titora informacién acerca do alumnado
do seu grupo relativa a:

° Capacidades fisicas, psiquicas, personalidade, cardcter, integracién no grupo,
saude, etc.

° Aspectos académicos, materias que cursa, historial, aproveitamento, dificultades
de aprendizaxe, etc.

° Ambiente socioecondmico e cultural do alumno.

° Intereses e aspiracions no plano académico-profesional.

As funcidéns do profesorado titor quedan recollidas no artigo 59 do Decreto 324/ 1996. De
acordo con este artigo, a persoa titora de cada grupo de alumnado estara encargado/a de:

° Organizar e presidir as sesidns de avaliacién do seu grupo de alumnado.

° Coordinar o equipo educativo no seguimento e avaliacién do seu grupo.

° Participar no proceso de seguimento e avaliacion das adaptacidns curriculares que
se consideren necesarias para os/as alumnos/as do seu grupo.

° Cubrir e custodiar os documentos oficiais da sia competencia relativos ao seu
grupo de alumnado, incluindo a xustificacion das faltas de asistencia.

° Facer un seguimento semanal das faltas de asistencia, recollendo, valorando e
informando as familias e ao profesorado afectado polas mesmas.

° Informar & xefatura de estudos da reiteracion de faltas de asistencia, de
puntualidade e de conduta do seu grupo de alumnado.

° Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacién nas
actividades do centro.

° Coflecer a actitude do grupo ante as materias e o profesorado e propiciar un
ambiente positivo de traballo.

° Atender e transmitir a informacién, reclamacions, suxestidns e inquedanzas que

afecten 4 convivencia nas aulas e féra delas, actuando de mediadores nas relacidns
interpersoais do alumnado do grupo e tamén na sua relacién co profesorado e outras
persoas da comunidade escolar.
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° Orientar ao alumnado dunha maneira directa e inmediata no seu proceso
formativo, proporcionandolle informacidon académica e profesional, en colaboracion co
departamento de orientacion.

° Solicitar a Xefatura de Estudos unha reunidn co equipo docente do grupo sempre
gue se considere necesario.

° Colaborar co departamento de orientacién e a xefatura de estudos nas actividades
vinculadas coa titoria: informes psicopedagdxicos, asesoramento e decisidéns vocacionais,
etc.

° Velar polo mantemento e coidado do material da aula do grupo, esixindo a este a
reparacién do mesmo, en caso de danos ou desperfectos, en colaboraciéon con Xefatura de
Estudos.

° Comunicar a Xefatura de Estudos, verbalmente ou por escrito, calquera incidencia

qgue perturbe o normal desenvolvemento das clases ou que provoque danos nas
instalacions e material de aula.

8.3. Reunions

As persoas titoras teran, sempre que as necesidades do centro o permitan, unha reunién
mensual por niveis coordinada polo/a Orientador/a do Centro, co obxecto de coordinar o
traballo das titorias e facer o seguimento do Plan de Accion Titorial, do Plan de
Orientacion Académico-Profesional e do Plan de Atencién 4 Diversidade.

8.4. Informacion as familias:

A canle fundamental de informacién as persoas proxenitoras e titoras legais sera Abalar.

° Ao comezo de curso a persoa titora informara as familias do seu grupo do horario
lectivo, da sUa hora de atencidn a nais, pais, tiroras e titores legais, das datas de avaliacion
e de toda aquela informacién que se considere pertinente.

° Nas primeiras semanas do curso, en datas sinaladas pola Direccidn, a persoa titora
convocara unha reunion coas familias do alumnado.
° A persoa titora mantera ao longo do curso escolar entrevistas coas persoas

proxenitoras ou titoras legais do alumnado e manteraas informadas de todo o relativo 3
sia evolucidon académica e condutual, previa solicitude. A periodicidade destas
entrevistas estara determinada polas necesidades educativas de cada alumno/a.

° Facilitar @ familia as entrevistas que soliciten co profesorado doutras materias, na
hora de atencidn a nais/pais, previa cita.
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° As familias teran dereito a ser recibidas polos titores e profesorado de darea, para
tratar cuestidons académicas, agas o periodo que abrangue dende os dez dias lectivos
previos & sesion de avaliacién ata a publicacion das notas.

9. EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA

° Composicidn: segundo art. 82 do Decreto 324/1996 e art. 15 do Decreto 79/2010
° Competencias: segundo Art. 83 Decreto 324/1996 e art. 15 do Decreto 79/2010
° Aspectos econdmicos do plan anual de actividades segundo se recolle na orde do 1

de agosto de 1997, punto27.

O equipo de Dinamizacién da Lingua reunirase polo menos unha vez ao mes, nunha hora
anterior ou posterior ao recreo, para facilitar a incorporacion do alumnado 4 mesma.

A persoa coordinadora dispora de tres horas semanais para este labor, e reunirase polo
menos unha vez ao mes con Vicedireccién.

Respecto a este equipo cabe sinalar ademais o seguinte:

A comezo do curso reunirase o equipo e establecera as directrices xerais para a
elaboracién ou posible modificacién de:

° O plano xeral para o incremento do uso da lingua galega no centro.

° O plano especifico para potenciar a presenza da realidade galega-cultura, historia,
xeografia, economia, etnografia, lingua, arte, folclore, etc.- no ensino, en colaboracidn cos
distintos departamentos.

° Plano anual de actividades para conseguir os obxectivos sinalados nos aparatados
anteriores.
° Elaboracién do orzamento necesario para a consecucién dos obxectivos previstos.

A persoa responsable do EDL elaborarard ao comezo do ano académico un proxecto anual
que se incluird no segundo capitulo da PXA e ao remate de curso unha memoria anual
serd visada pola direccién do centro e integrada na Memoria Anual.

Esta memoria incluira os seguintes aspectos:

Membros do Equipo.

Actividades desenvolvidas.

Grao de implicacion do centro e da comunidade educativa.

Grao de integracion dos recursos da biblioteca nos procesos de ensino-aprendizaxe
das diversas areas curriculares.

° Actividades de formacion nas que partipasen os membros do equipo.
° Necesidades e previsidns para o seguinte ano académico.
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10. EQUIPO DE BIBLIOTECA

A Direccion do centro designara un docente como coordinador/a da biblioteca, en base
aos seguintes criterios:

° Ter preferentemente destino definitivo no centro.
° Formacidn especifica.

° Experiencia.

° Interese e dispoiibilidade horaria.

A persoa responsable da biblioteca actuara baixo a coordinacion de Xefatura de Estudos e
integrarase na Comisién de Coordinacién Pedagoxica.

Crearase ademais un equipo de apoio 4 biblioteca de caracter interdiciplinar.

Na planificacién e realizaciéon das actividades o equipo de biblioteca coordinarase con
Vicedireccion, coa persoa responsable do EDNL e coa persoa coordinadora das TIC.

As gardas de biblioteca concentraranse, na medida do posible, nas persoas que formen
parte do equipo para garantir a unidade de criterios de funcionamento, e fomentarase a
colaboracién de alumnado voluntario.

A biblioteca contard cun orzamento especifico (entre 0 5 % e 0 10 % do orzamento do
centro) independentemente de calquera outra asignacién @ que puidese acceder.

No seo do Consello escolar, cando o nimero de membros o permita, crearase unha
comision de biblioteca.

A persoa responsable do equipo da biblioteca elaborarard ao comezo do ano académico
un proxecto anual que se incluird no segundo capitulo da PXA e ao remate de curso unha
memoria anual sera visada pola direccion do centro e integrada na Memoria Anual.

A memoria incluird os seguintes aspectos:

Equipo e horario real de funcionamento.

Actividades desenvolvidas.

Grao de implicacion do centro e da comunidade educativa.

Grao de integracion dos recursos da biblioteca nos procesos de ensino-aprendizaxe
das diversas areas curriculares.

° Actividades de formacidn nas que partipasen os membros do equipo.

° Necesidades e previsidns para o curso seguinte.
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CAPITULO I
ORGANIZACION E PARTICIPACION DO ALUMNADO

1. DEREITO E DEBER DE ASISTENCIA A CLASE

Tomarase como referencia o Protocolo para a prevencion e o control do absentismo escolar

en_Galicia, no que se recolle, entre outos aspectos, que é un deber basico do alumnado

“Asistir a clase con puntualidade e co material preciso”. En concordancia con este protocolo:

1.1. Xustificacion de faltas de asistencia

As faltas de asistencia seran rexistradas en XADE polo docente de cada materia 4 que falte

o estudante.

As nais, 0s pais e as persoas titoras ou gardadoras legais son as persoas responsables de
comunicar previamente, sempre que sexa posible, a ausencia a clase da alumna/o. En
calquera caso, as faltas de asistencia débense xustificar perante o profesorado titor de
xeito documental e nun prazo maximo de dous dias lectivos desde que se produza a

reincorporacién ao centro.

Tanto a comunicacion das ausencias como a xustificacion das faltas pode realizarse a
través de medios fisicos ou dixitais -Abalar mébil ou outros medios-. Dependera en todo

caso das indicaciéns dadas por cada docente titor ao comezo do ano académico.

No caso de que a falta de asistencia se produza de forma recurrente, excedendo dos 4 dias
ao mes, o docente titor podera solicitar unha xustificacion complementaria as nais, aos

pais ou das persoas titoras ou gardadoras legais.
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No caso de que a falta de asistencia se produza por enfermidades ou doenzas crdnicas do
estudante que impliquen faltas de asistencia de forma periddica poderase solicitar un

informe médico que terd validez como maximo por un curso académico.

No caso de que a falta de asistencia se produza por accidente, enfermidade grave ou
falecemento de familiares de ata segundo grao concederase un maximo 4 dias por suceso.

Solicitarase un xustificante escrito e asinado polas persoas titoras ou gardadoras legais.

1.2. Xustificacion de faltas de puntualidade

As faltas de puntualidade seran rexistradas en XADE polo docente de cada materia 8 que
falte o estudante. Cando o retraso sexa superior a 10 minutos o estudante non tera
dereito a incorporarse a aulas. Deberd quedar na aula de convivencia, do que quedara

rexistro.

As nais, 0s pais e as persoas titoras ou gardadoras legais son as persoas responsables de
xustificar os retrasos do estudante na primeira sesién da xornada. Porén, as faltas de
puntualidade rexistradas nos cambios de clase cando se deban trasladar de aula ou 4 volta
dos recreos non son xustificables. Cando se produzan tres faltas de puntualidade non
xustificadas no prazo de duas semanas, o docente titor rexistrara unha falta de conduta

leve derivada da reiteracion en faltas de puntualidade.

1.3. Falta de asistencia a un exame.

As persoas proxenitoras ou titoras legais do alumno ou alumna, ou o propio alumno/a se
estda emancipado/a, cubrird un impreso especifico para tal fin, ao que se ten acceso no
sitio web (bloque lateral de alumnado) ou en conserxeria, acompafiado, de ser o caso, do
documento oficial de que se trate. Ese documento serd entregado ao docente da materia

da que perdeu o exame, para solicitar unha nova data de realizacién do mesmo.

En caso de reincidencia ou sospeita de fraude, a falta de asistencia a un exame poderd

solicitarse a achega dun documento oficial que acredite a xustificacién.
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1.4. Outras consideracions

° O alumnado deberd asistir con puntualidade as suas clases. No caso de clases
impartidas en aulas especificas (laboratorios, informatica, musica, tecnoloxia, educacion
plastica, debuxo, desdobres, pedagoxia terapéutica) o alumnado trasladarase coa
correccion debida no menor tempo posible.

° As faltas de puntualidade seran rexistradas polo profesorado en Xade.

° Se algun estudante ten motivos xustificados para chegar reiteradamente con
retraso & hora de entrada, debe comunicalo a Xefatura de Estudos, quen infromarda a
persoa titora. Para iso deberd presentar a correspondente documentacién, coa finalidade
de xustificar tales faltas de puntualidade.

° As reiteracion de faltas de puntualidade non xustificadas a primeira hora e despois
dos recreos seran consideradas como faltas contrarias as normas de convivencia. Como
norma xeral, o rexistro de tres faltas de puntualidade non xustificadas no prazo de dez
dias lectivos traducirase nunha falta contaria @ convivencia, que serd rexistrada en XADE
pola persoa titora. O retraso considerarase xustificado cando se achegue documentacién
ou alegacidon correspondente por parte da familia, que se dirixira 4 persoa titora no
mesmo dia no que se produza.

° O alumnado que chegue cun retraso superior aos 10 minutos dunha sesion non
podera incorporarse a ela e sera atendido por un membro do equipo directivo, a non ser
que achegue documentacién de un organismo oficial que xustifique a falta de
puntualidade.

° O alumnado que se incorpore ao centro dentro do periodo de lecer, quedara en
conserxeria ou na aula de reflexién e convivencia ata que se reanude a actividade lectiva.

1.5. Protocolo para o rexistro de faltas de asistencia e de
puntualidade e a sua xustificacion.

° O profesorado rexistrara en XADE as faltas de asistencia e de puntualidade as suas
clases.
° O profesorado de garda de clase rexistrird en XADE as faltas de asistencia do

alumnado que custodie, sempre que sexa posible, ou informara 3a titora ou ao titor do
grupo das mesmas.
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° Considerarase falta xustificada a que, antes ou despois de producirse, é obxecto de
alegacidns e xustificaciéns por parte dos titores legais do alumno, acompafada, se
procede, da documentacién correspondente e valorada como xustificable polo titor/a ou
a Xefatura de estudos, de acordo coas consideracions do Protocolo para a prevencion e o
control do absentismo escolar en Galicia.

° O prazo para a entrega dos correspondentes xustificantes serd nos dous dias
lectivos seguintes a reincorporacién ao centro.

° As xustificacidns entregadas féra de prazo non teran efecto.

° A aceptacion dos xustificantes asi como a sua validez é competencia do docente
titor, que se encargard de xustificar as faltas en XADE, se é o caso. Ante calquera dubida
con respecto a se procede ou non xustificar unha falta, sexa polo motivo que sexa, podera
consultar a Xefatura de Estudos.

) Cando as ausencias sexan reiteradas e non se acompafien de documentos oficiais,
ou cando se dubide da autenticidade dos xustificantes, o docente titor poderd solicitar
colaboracidn de Xefatura de estudos e/ou do Departamento de Orientacidn.

° A comunicacion verbal dos responsables do alumno ao Centro, tanto presencial
como telefonicamente, servird s6 como xustificacion provisional, pero en ningln caso
definitiva.

° Na conserxeria e na web do centro existe un modelo de xustificacién de faltas a
disposicion do alumnado e das familias.

° As persoas proxenitoras e titoras legais recibiran informacion das faltas de

asistencia e de puntualidade a través da aplicacién AbalarMobil.

1.6. Faltas de asistencia colectivas

° A falta de asistencia por seguimento dunha folga convocada por sindicatos de
estudantes ou outras organizacidns similares debe ser refrendada maioritariamente polo
alumnado do centro, no exercicio do seu dereito de reunion.

° Para a verificacion da decisién maioritaria, cada delegado entregara unha acta,
cuxo modelo lles sera facilitado pola Direccidn, na que constaran:

. Data da reunion
. Grupo ou grupos reunidos
. Motivo e datas da non asistencia a clase
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- NuUmero de alumnos asistentes
. Numero de votos a favor de non asistir a clase
. Numero de votos en contra de non asistir a clase
. NUmero de votos en branco e abstencidns.
. Nome e sinatura do delegado ou, no seu caso, subdelegado
° Coas actas de cada grupo, a Direccion realizarda o cémputo total, indicard se a

proposta de non asistir @ clase resultou maioritaria ou non, e informard aos equipos
docentes e as persoas proxenitoras e responsables legais.

° Os alumnos de 12 e 22 de ESO non tefien dereito a participar nas decisidns
colectivas de non asistencia a clase nin a non asistir & clase facendo uso deste dereito.

° Os pais ou titores legais de alumnos de 12 e 22 de ESO non poderan xustificar
ningunha falta de asistencia en base a que estaba convocada unha folga (dereito a non
asistir 4 clase) porque non tefien recofiecido ese dereito.

° En calquera caso os alumnos e as alumnas tefien dereito a asistir @ clase neses
periodos, ainda cando a maioria do alumnado do grupo decidira non asistir.

° No caso de que estivese programado algin exame para un dia en que os alumnos
exerzan o dereito de non asistencia a clase, estes non teran dereito a esixir que o exame
lles sexa realizado outro dia.

1.7. Absentismo escolar

° Considerarase que un alumno/a é absentista, debendo iniciarse o protocolo
correspondente, cando supera o 10% do horario lectivo mensual (Decreto 229/2011),sen
xustificacion médica, xuridica ou de cardcter oficial (aproximadamente 13 sesidns lectivas
ao mes).

° Unha vez dectectado o inicio de absentismo, ao titor/a, a Xefatura de Estudos e
o/A Xefe/a do Departamento de Orientacion, aplicaran o protocolo de absentismo e
remitird & familia unha carta informativa convocandoa a unha reunién na que se dard
conta das faltas rexistradas para promover medidas de correccién.

° Cando os mecanismos do Centro non sexan suficientes para resolver a situacion
decidirase a intervencién dos Servizos Sociais do Concello. Nesta fase a Directora remitird
por escrito aos Servizos Sociais do Concello unha solicitude de intervencion xunto co
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protocolo de absentismo do alumno para que estes realicen un diagndstico e determinen
as medidas oportunas.

° Se con todo non se soluciona o problema de absentismo do alumno, unha vez
esgotadas as fases anteriores remitirase o caso ao servizo que tefia atribuidas
competencias de menores na Xunta de Galicia.

2. EMPREGO DE DISPOSITIVOS ELECTRONICOS NO RECINTO
ESCOLAR

En concordancia co articulo 19, punto 4 do DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar, o centro decldrase libre de maébiles. O uso do
teléfono mobil so estara permitido ao alumnado cando un profesor o demande
expresamente con fins pedagoxicos. Neses casos, mandarase as familias unha
comunicacion para informalas de que nalgunha data determinada serd preciso traer o
teléfono ao centro ou a algunha saida extraescolar.

Esta norma é extensible ao emprego de calquera dispositivo electrénico (teléfono mabil,
reloxio intelixente, tablet, auriculares, ...).

A mera presenza de calquera dispositivo moébil, reloxo intelixente ou auriculares durante
un exame supora o suspenso automatico deste.

Se un alumno ou alumna grava ou fotografia algun feito ou persoa mentres se encontra no
recinto escolar, poderase incoar protocolo corrector con sancién de suspension temporal
do dereito de asistencia ao centro non inferior a 15 dias.

Tal e como establece o artigo 11.3 da Lei 4/2011, “O profesorado estd facultado para
requerir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén durante a realizacion de
actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia
ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do centro, resulte
perigoso para a sua saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da
comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares. O requirimento previsto neste punto obriga
a alumna ou alumno requirido & inmediata entrega do obxecto, que serd depositado polo
profesorado na direccion do centro coas debidas garantias, quedando d disposicion da nai
ou pai ou da titora ou titor, se a alumna ou alumno que o porta for menor de idade, ou da
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propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar
ou a actividade complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccions
disciplinarias que poidan corresponder.” En corcondancia con esto:

° Cando o dispositivo electronico sexa empregado ou estea 4 vista sen autorizacion
o docente solicitara que lle sexa entregado e deixarao a un membro do equipo directivo
para a sua custodia ata que a familia vefia recollelo. O alumno ou alumna podera extraer a
tarxeta SIM e avisar a familia dende un teléfono do centro da retirada do mesmo.

° O teléfono gardarase dentro de un sobre xunto cun impreso no que consten os
datos do alumno ou da alumna.

° O dispositivo debe ser recollido por un adulto responsable do alumno ou da
alumna a partir do dia seguinte de ter sido retitrado. Asinara a recollida do mesmo.

° O ultimo dia de clase do curso, o alumnado podera retirar os obxectos que ata a
data permanezan custodiados e que non foran recollidos polas stas familias.

3. XUNTA DE DELEGADOS E DELEGADAS

Asegurarase a participacién do alumnado na xestidén e actividades do centro a través da
participacién no grupo (sesiéns de titoria), a través dos delegados e delegadas de grupo, a
xunta de delegados e delegadas e os representantes do alumnado no Consello Escolar.

3.1. Procedemento para a eleccidon de delegados e delegadas

° Durante o primeiro mes de curso, en cada grupo elixirase, por sorteo, un
delegado/a e un subdelegado/a . Durante este mes, adicaranse algunas sesions de titoria
a preparar a eleccién de delegado definitivo: funcidns do delegado, procedemento para a
presentacién de candidaturas.

° Na penultima semana de outubro, a xefatura de estudos convocard a eleccién de
delegados/as e subdelegados/as dos diferentes grupos.

° A sesion electoral celebrarase, de acordo coa normativa vixente, dentro do horario
lectivo en presenza do titor ou titora, que actuara como presidente/a e do secretario/a
qgue serd o membro do alumnado de menor idade do grupo. O quérum esixible sera de
2/3 do alumnado.
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° A votacidén serd nominal e secreta e proclamarase delegado/a o membro do
alumnado que acade mais do 50% dos votos emitidos e subdelegado/a o seguinte con
maior nimero de votos.

° No caso de que ningun alumno/a acade dita maioria celebrarase unha segunda
votacion, na que participaran como candidatos os dous alumnos/as mais votados na
primeira votacion. Designarase delegado/a ao /4 mais votado/a e subdelegado/a ao /a
outro/a.

° Levantarase acta da sesion,que serd asinada polo/a presidente/a e o/a secretario/a
e arquivada na Xefatura de estudos.

3.2. Procedemento para a revogacion do delegado/a e
subdelegado/a de grupo.

O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a de grupo poderan ser revogados :

° Por mayoria absoluta do alumnado do grupo, previo informe razoado dirixido ao
titor/a, que o trasladard 4 xefatura de estudos.

° Por renuncia argumentada do/a interesado/a. Esta renuncia serda comunicada ao
titor/a e trasladada & xefatura de estudos.

° Por incumprimento grave dos seus deberes e funcidns a proposta da mayoria
absoluta da Xunta de avaliacién que debera ser aceptada pola comisidon de convivencia do
Consello Escolar.

Nos tres casos, procederase a unha nova eleccion, no prazo de 15 dias. seguindo o
procedemento anteriormente mencionado.

3.3. Funcions do/a delegado/a, e na stia substitucion do
subdelegado/a seran:

As establecidas no artigo 114 do Regulamento Organico dos Institutos de Educacién
Secundaria:

° Asistir as reunions da xunta de delegados/as convocadas pola xefatura de estudos,
e participar nas suas deliberacidns.

° Expoiier ds autoridades académicas as suxestions e reclamaciéns do grupo ao que
representan.
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° Fomentar a convivencia entre o alumnado do grupo.

° Colaborar cos profesores e profesoras e co equipo directivo do instituto para o seu
bo funcionamento.

° Velar pola correcta utilizacién do material e das instalacion do centro.

° Convocar a todo o grupo para cofiecer as opinidns e suxestions, e trasladalas a
outras instancias, e para informarlles dos asuntos tratados ns reuniéns que se celebren.
Poidera ser, coa autorizacion do titor ou titora, na sesién de titoria.

° Velar, xunto co/a subdelegado/a, polo orde, limpieza e axeitada utilizacion da aula,
contando para iso coa colaboracién dos seus compafieiros e comparieiras.

° Dar conta inmediata de los desperfectos da aula ante o titor/a ou, cando isto non
sexa posible, ante a Direccidén do Centro ou Xefatura de Estudos.

° Presentar propostas e suxestions ao equipo docentte,

3.4. Xunta de delegados e delegadas

a) Constitucion e eleccion de presidente/a

A Xunta de delegados/as esta integrada polos delegados/as de cada grupo e mais os
representantes do alumnado no Consello Escolar.

Na primeira reunién de todos os delegados/as -convocada pola xefatura de estudos unha
vez rematada a eleccion de delegados/as- debera elixir un presidente/a e un
vicepresidente/a, que substituira o presidente/a en ausencia deste/a.

b) Competencias do/a presidente/a

° Convocar as reunions que se precisen.

[ ] Presidir as reunidns e coordinar as mesmas.

] Responsabilizarse de que se levante acta das reunidns.

[ ] Facer chegar as propostas da Xunta de delegados/as aos distintos érganos de goberno.

) Reunions

A Xunta de delegados/as reunirase, de xeito ordinario, alomenos unha vez ao trimestre.
Tamén poderd reunirse, por solicitude do equipo directivo ou por iniciativa da propia
xunta, en pleno ou cando a natureza dos problemas o faga mais conveniente, en
comisions que reunan os delegados/as dun curso ou dunha das etapas educativas que se
impartan no instituto.
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° As reunions ordinarias deberan convocarse cunha semana de antelacién, como
minimo. Poderase adicar unha hora lectiva garantindo a rotacidn desa hora, de modo que
non se perxudique a asistencia a unha mesma materia.

° As reunidns extraordinarias, deberanse convocar cun minimo de 24 horas de
antelacién e deberan axustarse aos tempos dispoiibles de recreo.

Todas as reunidn que convoque a Presidencia da Xunta de delegados e delegadas, xunto
coa sua orde do dia, deberdn ser previamente comunicadas a xefatura de estudos, que as
autorizara se non interfieren con outras actividades.

A xefatura de estudos facilitard 4 xunta de delegados un espazo axeitado para que poida
celebrar as suas reunions e os medios materiais necesarios para o seu correcto
funcionamento.

d) Funciéns

° Elevar ao Equipo Directivo directivo propostas para a elaboracién do Proxecto
educativo do instituto, por iniciativa propia ou por peticién daquel.

° Informar aos representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas de
cada grupo ou curso.

° Recibir informacidon dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello
Escolar sobre os temas tratados nel., e das asociaciéns e organizacidns estudantis e
xuvenis legalmente constituidas.

° Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticion
deste.
) Elaborar propostas de modificacion das NOF, dentro do ambito da sua

competencia.

° Informar aos alumnos e alumnas do centro das actividades da xunta de
delegados/as.

° Formular propostas a Xefatura de Estudos para a elaboracién dos horarios e a
Vicedireccién para a organizacion das AAEECC.

° Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no dambito da sua
competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes nel.

° Cando o solicite a xunta de delegados, en pleno ou en comisidn, debera ser oida
polos drganos de goberno do instituto, nos asuntos que, pola sua indole, requiran da sua
audiencia, especialmente, no que se refire a:

o Celebracion de probas e exames
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o Establecemento e desenvolvemtno de actividades culturais e deportivas no
instituto.
e Presentaciéon de alegaciéns e reclamaciéns nos casos de abandono ou

incumprimento das tarefas educativas por parte dalgin membro do equipo docente do
instituto.

o Propostas de sancions a alumnos e alumnas pola comisidon de faltas que leven
aparellada a incoacién de expediente corrector.

e Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no instituto.

e Outras actuaciéns e decisions que afecten de modo especifico ao alumnado.

e) Dereitos dos membros da Xunta de delegados

° Os membros da Xunta de delegados tefien dereito 4 liberdade de expresion sen
perxuizo dos dereitos de todos os membros da comunidade educativa e o respecto que
merecen as institucidns de acordo cos principios e dereitos constitucionais.

° Os/As delegados/as non poderan ser sancionados/as polo exercicio das suas
funciéns como portavoces do alumnado, nos termos da normativa vixente.

. Os membros da Xunta de delegados, en exercicio das suas funcions, teran dereito
a coifiecer e consultar as actas das sesion do Consello Escolar, ou calquera outra
documentacion administrativa do centro que lles afecte, salvo aquela cuxa difusion
puidese ir contra o dereito da intimidade das persoas, ou afectar ao normal
desenvolvemetno dos procesos de avaliacién académica.

2. DEREITO DE REUNION DO ALUMNADO

Cando os alumnos o soliciten & Direccidn, esta sinalard as horas e lugares nas que poderdn
reunirse, atendendo aos seguintes criterios:
° A solicitude de reunidn deberd facerse cun minimo de 24 horas de antelacidn.

° As solicitudes de reunion deberdn ser formalizadas polos delegados e delegadas
de grupo, ou polos subdelegados/as no caso de ausencia de aqueles/as.

° Procurarase empregar os recreos e se non tivese rematado a reunién nese periodo
poderan continuar no periodo de clase seguinte.

° As reunidns celebraranse, preferentemente, a nivel de aula, utilizando como lugar
de reunién a sua propia aula e a sesion de titoria.

° De xeito excepcional, se polos asuntos a tratar, se solicitase a reunidén conxunta de
dous ou mais grupos, desenvolveriase no salén de actos, procurando non interferir con
actividades académicas.
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3. ASOCIACION DE ALUMNADO

O alumnado ten dereito a asociarse creando asociacions, federacions, confederacidns ou
cooperativas, dentro do previsto pola lexislaciéon vixente.

Tamén, poderdn asociarse unha vez finalizada a sla asociacién co centro, ao remate da
sUa escolarizacion, en entidades que reldnan a antigos alumnos/as e colaborar a través
delas no desenvolvemento das actividades do centro. Artigos 23 e 24 do RD. 732/1995 de
5 de maio e o titulo VIl do D. 324/1996 regulan estes aspectos.
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CAPITULO Il

ORGANIZACION E PARTICIPACION DAS FAMILIAS

1. ASOCIACION DE PAIS E NAIS DO ALUMNADO

Os pais e nais ou titores ou titoras legais tefien dereito a constituirense como asociacion
e, como tal, elevar propostas e organizar actividades.

° COMPETENCIAS segundo Art. 120 do 324/1996 do 26 de xullo que establece o
Regulamento organico dos Institutos de educacién secundaria
° FUNCIONAMENTO segundo regulacion dos seus estatutos

A ANPA terd asignado un espazo para desenvolver o seu traballo no 12 andar do edificio
principal.

2. DEREITOS E DEBERES

° Tefien o dereito e o deber de cofiecer estas normas e colaborar activamente no
seu cumprimento. A tal fin, seran informados polos/as titores/as ao comezo de cada ano
académico e tamén poderan consultalas no sitio web do centro.

° Tefien dereito a elixir mediante sufraxio directo e segredo aos seus representantes
no Consello Escolar do centro, a través de quen poden vertebrar as stas inquedanzas e
propostas.

° Tefien o deber de comunicar as xustificacidns das faltas dos seus fillos sempre que
estas se produzan por causas admisibles: enfermidade, compromisos ineludibles,
indicando o motivo das mesmas e achegando documentacidn que o acredite, sempre que
sexa posible. Farano no prazo de dous dias dende a reincorporacién ao centro. Serd o titor
ou titora quen acepte ou non a xustificacién da falta, en funcién de circunstancias
particulares, para o que en caso de dubida podera consultar con Xefatura de Estudos.

° Facilitaran ao centro unha lista de persoas autorizadas para recoller ao alumno no
centro, facendo constar o seu DNI e teléfono de contacto.

° Tefien dereito e o deber a participar en todo o proceso educativo dos seus fillos/as
ou titorandos/as, tendo un contacto continuo co profesorado e cos membros do equipo
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directivo e, en xeral, cos érganos de goberno do centro, sempre previa cita e de acordo
coas canles establecidas.

° Tefien dereito e o deber de cofiecer o horario de atencién do/a titor/a do grupo do
seu fillo/a ou titorando/a, a quen solicitaran cita cando precisen informacién acerca da
evolucion académica ou condutual do seu fillo/a ou titorasdo/a, ou por calquera outra
razon.

° Tefien dereito a revisar os exames dos seus fillos/as ou titorandos/as no horario
establecido de atencidn a pais do titor/a ou docentes.

° Necesariamente despois da revisidon dun exame, tefien dereito a recibir unha copia
do mesmo, tras solicitude a Direccidn con rexistro de entrada, facendo constar a materia e
data do exame, a motivacion pola que desexa obter a copia do mesmo, e un compromiso
de non difusién do documento. A Direccidon ten o prazo de dez dias lectivos para preparar
a documentacién, que sera retirada en Administracién, previo pago dos gastos das copias,
segundo as taxas vixentes.

° Tras a avaliacion final, ordinaria ou extraordinaria, tefien dereito a reclamar as
cualificacions ou decisién de non promocién ou non titulacion do seu/fillo/a ou
titorando/a, nas condicidns que establezan as intrucidons que garanten obxectividade na
avaliaién, publicadas anualmente pola Conselleria, que serdn colgadas no sitio web e
avisadas as familias por Abalar.

° Comunicaran en Administracion as modificacions dos seus datos, como domicilio,
numero de teléfono e correo electrdnico.

° Instalaran nun dispositivo electrénico a aplicacion AbalarMobil, para permitir unha
comunicacion fluida co Centro e para recibir informacion, tanto académica como de faltas
(de asistencia, de puntualidade e de conducta) dos seus fillos/as ou titorandos/as.

° Recibirdn a través de Abalar os formularios de matricula do alumnado ao seu
cargo, e aseguraranse de que se cubren e envian dentro do prazo establecido. Contaran
con asesoramento no Centro se o necesitasen.

° Tefien o deber de comparecer cando sexa citado para a realizacion de entrevistas
dentro de un expediente corrector.
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CAPITULO IV

ORGANIZACION E PARTICIPACION DO PERSOAL DE
ADMINISTRACION E SERVICIOS

1. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVICIOS (PAS)

O persoal non docente esta constituido por:

° Duas auxiliares administrativas.

° Dous conserxes .

° Catro persoas encargadas das tarefas de limpeza.
° Unha persoa coidadora

A auxiliar administrativa e os conserxes réxense pola Lei 2/15, de 29 de abril, do emprego
publico de Galicia.

O persoal de limpeza, en tanto é persoal laboral da Xunta de Galicia, estard suxeito das
disposicions do V Convenio colectivo Unico da Xunta de Galicia.

(Resolucion do 20 de outubro de 2008, da Direccion Xeral de Relacidns Laborais da
Conselleria de Traballo).

No momento de elaboracién deste documento, contabamos cos servicios de un segundo
coidador, a media xornada.

As faltas xustificaranse segundo a Resolucion do 24 de febreiro de 2016 da Direccidn Xeral
da Funcién Publica pola que se ditan instrucions sobre o réxime de vacacidns, permisos e
licenzas.

2. PERSOAL DE ADMINISTRACION

a. FUNCIONS:

° Tramitar e xestionar os procedementos en relacion coa actividade administrativa,
académica e econdmica do IES, de acordo coa lexislacion vixente.

° Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian & sua disposicion para
desenvolver os seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion
académica se desefien no Centro.
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) Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacion relevante que ten que
ver coa actividade do Centro. Calquera documento que leve a sinatura da directora ou de
calquera outro membro do equipo directivo terd que ter rexistro de saida.

) Atender e informar ao publico sobre os proceso de matriculacién, validaciéns,
sistema de becas e axudas, seguindo as instruciéns da Direccion.

° Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e
concreta presentada por unha persoa ou institucion interesada e lexitimada ao efecto,
deban asinar os érganos directivos competentes.

° Cubrir e cumplimentar o Documento de Organizacion de Centro (D.0O.C) agds as
partes que correspondan ao persoal docente, segundo as directrices do equipo directivo e
baixo a sua supervision.

° Realizar as tarefas de xestién administrativa que tefian que ver co proceso de
admision e matriculacion.

° Apoiar a xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacién (publicacion e
impresidon de actas de avaliacidn e de boletins de notas, historial académico...)

° Elaborar a tramitacion de traslados, bolsas de estudos, seguro escolar do
alumnado.

) Velar pola organizacién e custodia dos expedientes do alumnado.

° Tarefas burocraticas encomendadas por parte dalgin membro do equipo directivo

dentro do ambito das stias competencias.

b. HORARIO

O horario sera o establecido na Resolucion do 29 de xaneiro de 2009 (DOG.06/02/09).
Debe estar presente no centro, se asi se require, nas avaliaciéns finais, ordinarias e
extraordinarias.

3. PERSOAL DE CONSERXERIA

a. FUNCIONS:

) Abrir e pechar as cancelas e portas do edificio principal do centro educativo
segundo o horario aprobado.

° Avisar do inicio, cambios e remate das clases mediante o timbre.

° Custodiar o mobiliario, maquinas, instalaciéons e locais do instituto.
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° Comunicar ao equipo directivo os desarranxos ou mal estado dos mobles, material
e instalacidéns do centro que se detecten no exercicio das suas funcidns.

° Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o uso
incorrecto dos mobles e instalacions do centro.

° Coordinar as actuacions do persoal encargado da limpeza en casos de urxencia.
) Controlar e custodiar as chaves das diferentes dependencias.
° Controlar os puntos de acceso e entrada ao edificio principal, velando en todo

momento para que no se introduzan no mesmo persoas alleas, sen permiso da Directora.
O persoal de conserxeria identificard na entrada a toda persoa allea ao centro, atenderd
as sUas peticiéns e indicara o lugar ao que debe dirixirse, ou avisara as persoas coas que
desexan relacionarse.

° Atender a centralifia de teléfonos e encargarse dos avisos correspondentes aos
diferentes sectores: equipo directivo, profesorado, e alumnado. Por norma xeral non se
interrumpiran as actividades lectivas con motivo destes.

° Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e correspondencia
segundo lles sexa encomendado.

° Realizar os traslados de material, mobiliario e obxectos que sexan precisos, dentro
do edificio principal e o seu recinto.

° Realizar os encargos relacionados co instituto que se lles encomenden (correos,
prensa etc.) dentro e féra do edificio.

) Manexar as maquinas  reprodutoras,  multicopistas, fotocopiadoras,
encadernadoras e outras analogas (aparellos dixitais, cdmaras, proxectores...) atendendo
as solicitudes que lles faga o persoal autorizado.

° Colaborar no mantemento da orde nas dependencias do instituto.

° Prestar os servizos axeitados 4 natureza das suas funcions en axudas de colocacion
de material ou maquinas en biblioteca, almacéns, ascensores, caldeira e en todos os
espazos do centro.

° Cortar e por en marcha o sistema de alarma e velar pola seguridade nos diferentes
accesos (ventas, portas e cancelas) do instituto.

° Controlar o funcionamento da calefaccion.

) Realizar calquera tarefa de caracter analogo que por razéons de servizo se lles
encomende, dentro das suas competencias.
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b. HORARIO

O horario serd o estabelecido na Resolucidn do 29 de xaneiro de 2009 (DOG, 06/02/09).

4. PERSOAL DE LIMPEZA

a. FUNCIONS:

° Realizar a limpeza diaria das instalacions do centro e das instalaciéns cubertas do
exterior pertencente ao centro.

° Comunicar ao equipo directivo os desperfectos, asi como o mal uso dos mobles e
instalacions que detecten na prestacion dos seus servizos.

° Procurar a ventilacién axeitada das dependencias do Centro durante a limpeza.

° Asegurarse, ao remate do seu labor diario, do peche de ventds e portas.

b. HORARIO:

O horario serd o establecido pola normativa legal vixente. Como criterio xeral, o horario
sera de tarde durante o curso escolar. Durante as vacaciéns escolares realizarase horario

de maia para levar a cabo a limpeza xeral e posta a punto do centro. Os periodos
vacacionais seran pactados con antelacién, con arreglo as necesidades do centro.

5. PERSOAL DA CAFETARIA

O persoal da cafeteria rexirase polo que se estableza no contrato de concesién. En todo
caso a venda de produtos ao alumnado restrinxirase aos periodos de lecer, agés
autorizacion expresa dalgin membro do equipo directivo.

a. FUNCIONS
° Prestar os seus servizos segundo o estableza o contrato asinado e aprobado polo

Consello Escolar.

° Responsabilizarase da limpeza diaria da cafetaria.
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° Comunicara a Secretaria os desarranxos, asi como o mal uso dos mobles e

instalacions que detecten na prestacion dos seus servizos.

° Expofier ao publico a listaxe dos seus prezos.
° Procurar a ventilacién axeitada das dependencias da cafeteria.
° Asegurarse do peche de portas ao remate do seu servizo.
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CAPITULO V

COMUNICACION ENTRE OS DIFERENTES SECTORES DA
COMUNIDADE EDUCATIVA

1. Canles de comunicacion

As canles de comunicacion entre os diferentes sectores da comunidade educativa serdn,
ademais do teléfono e o correo postal, as apliaciéns desenvolvidas pola Conselleria de
Educacion, Cultura e Universidade: sitio web de centro, correo electrénico corporativo,
aulas virtuais, de Moodle como de E-Dixgal, segundo corresponda, e AbalarMobil:

° Sitio web do centro: Poderase consultar informacion relevante para os diferentes
sectores da comunidade educativa.

° Correo electrdénico corporativo, para comunicacién entre os diferentes drganos
colexiados e os docentes.

° Aulas virtuais para mensaxeria entre docentes e alumnado, cando sexa preciso.
° AbalarMobil, por medio da que as persoas proxenitoras e titoras legais recibiran
informacion relevante acerca do/a o seu/sua fillo/a:

o faltas de asistencia, de puntualidade e de conduta

@ incidencias na clase ou en dependencias do centro

o avisos

2. Reunions

2.1. Das persoas proxenitoras ou titoras legais de un/ha alumno ou alumna.

Ambas persoas proxenitoras ou titoras legais dun alumno ou alumna do Centro tefien o
dereito e o deber de recibir informacidon da sua evolucién escolar e de reunirse cos
diferentes membros do claustro que estean relacionados co alumno ou alumna, sempre
gue conserve a patria potestade. De ter perdido a patria potestade un deles deberd
entregarse documentacion oficial que o acredite. Ademais, as parellas da nai ou do pai
rexistradas no rexistro autondmico de parellas de feito, tefien dereito a recibir
informacion académica do alumno/a, para o que é preciso entregar documentacién que o
acredite.

Para garantir a fluidez nas reuniéns das familias con membros do profesorado,
estableceranse as seguintes normas:
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a) Co titor/a do grupo de alumnado: Serdn sempre previa cita, respectando, agas
exepcidns xustificadas, o tempo asignado no horario do docente para tal fin. A peticién de
cita serd mediante chamada telefdnica ao centro, por medio do alumno/a ou por medio
de AbalarMobil, a criterio do docente. Poderan ser presenciais ou telefénicas.

b) Con membros do equipo docente do/a fillo/a titorando/a: Seran sempre previa
cita, respectando,, agas exepcions xustificadas, o tempo asignado no horario do docente
para tal fin. A peticion de cita serd mediante chamada telefénica ao centro, por medio do
alumno/a ou por medio de AbalarMobil, a criterio do docente. Poderan ser presenciais ou
telefénicas. Sera coordinada polo titor/a do grupo, ou, cando menos, sera informado/a da
celebracion da mesma.

c) Con membros do equipo directivo ou do Departamento de Orientacion:
Realizaranse cando o caso sexa da suficiente urxencia ou gravidade, que non poida ser
atendido polo/a titor/a do grupo de alumnado. En todo caso, serd informado da
celebracion de tal reunidn. Sera preferible que se realice previa cita, cando sexa posible.

2.2. Do alumnado con membros do equipo directivo ou do Departamento de Orientacidn:

a) Realizaranse, agas en casos de urxencia, unicamente despois de ter tratado o
tema co titor/do grupo ou con algiin membro do equipo docente.

b) Teran lugar en periodos de lecer do alumnado, agas casos de extrema urxencia.

c) O titor/a do grupo sera informado/a da reunion celebrada.

2.3. De docentes con outros docentes, con membros do equipo directivo ou co
Departamento de Orientacidn:

a) Realizaranse cando se convoquen Claustros, reuniéns da CCP, reunions de
titores/as, reuniéns de departamentos, reuniéns de equipos docentes, Consello Escolar ou
calquera outra reunidn entre érganos colexiados.

b) Tamén se reuniran sempre que alguén o precise, preferiblemente dentro do
horario lectivo do centro, e sen interferir nas actividades lectivas.
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CAPITULO VI

ORGANIZACION DOUTRAS ACTIVIDADES DO CENTRO

1. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS
(AAEECC).

1.1. Coordinacion das actividades

O desefio e desenvolvemento das AAEECC, que terdn como obxectivo primordial a
dinamizacién do centro, sera coordinado por Vicedireccidn, coas achegas do claustro, en
cooperacion coa persoa coordinadora do equipo de biblioteca e a persoa coordinadora
do equipo de dinamizacién linguistica, coas que se reunira polo menos unha vez ao mes.
Vicedireccidon realizarda a programacion de AAEECC considerando as propostas dos
departamentos diddcticos, da ANPA e do Concello, e respectando as consideracions do
Claustro e da CCP.

Esta programaciéon formara parte do segundo capitulo da PXA. Os casos excepcionais
gue non se tefian contemplado na PXA teran que contar co informe favorable da Direccién
do centro e a aprobaciéon da CCP e do Consello Escolar para seren realizadas. Por iso,
todas aquelas actividades que poidan xurdir de maneira repentina ou impredecible ao
longo do curso sé poderdn organizarse se son solicitadas coa suficiente antelacion para
facer fronte a sua tramitacion.

En cada actividade programada contarase coa colaboracién do profesorado implicado na
mesma.

Durante a celebracidon de calquera destas actividades, rexeran as normas contidas no
presente regulamento.

As AAEECC contribuiran a dinamizar a vida do centro, e a fomentar a relacién entre os
diferentes membros da comunidade educativa, perseguindo un clima positivo de
convivencia. Algunhas delas son:

° Actividades en relacion con determinadas conmemoraciéns (Samain, Nadal,
Entroido...)
° Actividades culturais e deportivas.
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° Xornadas de acollida aos estudantes de 62 de Educacidon Primaria dos centros
adscritos.

° Actividades de dinamizacion da biblioteca.

° Actividades de dinamizacién lingtistica.

° Saidas educativas.

° Viaxes de estudos.

1.2. Finalidade das AAEECC

A finalidade das actividades complementarias e extraescolares é contribuir & formacién
integral do alumnado e axudar & adquisicién de competencias basicas. Estas actividades
aparecen definidas no Decreto 324/1996. Capitulo IIl.Art 61-62

° Tefien caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan
co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter
diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan. En consecuencia, cabe
considerar como actividades complementarias as visitas, os traballos de campo, viaxes de
estudo, conmemoracions e outras semellantes.

° Tefien caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e
figurando na Programacién Xeral Anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan fora
do horario lectivo e nas que a participacion é voluntaria.

1.3. Viaxes de estudos

Diferenciaranse dous tipos de viaxes de estudos:

° As viaxes que se realizan como medio para acadar os obxectivos das
programacions dos distintos departamentos. Deberdan estar reflectidas nas
correspondentes programacidns didacticas agas naqueles casos en que xurdan como
consecuencia dun evento determinado non previsto. Neste caso presentarase a
programacion da mesma coa maior antelacién posible, antes da sua realizaciéon, para a
sUa aprobacién polo Consello Escolar.
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° As viaxes de estudo e de fin de etapa. Estas actividades deberdn estar previstas ao
principio de curso e programadas no primeiro trimestre e afectaran ao alumnado de
cursos finais de etapa.

1.4. Dereito e deber asistencia as actividades

1.4.1. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS GRATUITAS

A asistencia as actividades complementarias gratuitas é obrigatoria para o alumnado. As
familias asinardn unha autorizacion xenérica xunto coa formalizacién da matricula para
aquelas que impliguen a saida do centro. Destas seran informadas coa suficiente
antelacion por medio de AbalarMobil e/ou da paxina web do centro.

1.4.2. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS NON GRATUITAS

As actividades terdn un cardcter voluntario cando impliquen un coste a asumir polo
alumnado. Neste caso para a realizacion da actividade requerirase a asistencia de polo
menos o0 50% do alumnado ao que se lle oferte. O alumnado que non participe da mesma
debera asistir a clase, onde realizara un traballo alternativo a saida educativa. Requerirase
escrito asinado das persoas proxenitoras ou titoras legais, tanto se se autoriza coma se
non se autoriza a asistencia a actividade.

Artellarase unha dotacién para os estudantes que presenten dificultades econdmicas, que
lles impida a aportacidn correspondente 4 actividade, cando esta se considere como
medio para acadar obxectivos das programaciéns dos distintos departamentos
vencellados @ mesma.

1.4.3. PERDA DO DEREITO DE ASISTENCIA A AAEECC

A Direccion do centro podera, de forma fundamentada, restrinxir o dereito a saida
extraescolar ou complementaria ao alumnado reincidente en conductas contrarias a
convivencia. Este alumnado permanecerd no centro atendido polo docente
correspondente ou polo de garda.

Por norma xeral, poderd perder o dereito a participar das actividades extraescolares e das

actividades complementarias que se desenvolvan féra das instalacions do centro:
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@ O alumnado que presente reitere nun comportamento contrario as normas de
convivencia.
@ O alumnado que sexa reincidente en faltas de puntualidade non xustificadas, polos

prexuicios que os retrasos poderian supor para o desenvolvemento da actividade.

1.5. Criterios para a planificacion das actividades.

) As actividades ofertadas polos distintos departamentos deben complementar ou
servir como apoio a unha unidade didactica ou bloque de contidos, ademais de traballar o
aspecto socializador do alumnado. En consecuencia, deben ter relacion directa co
proxecto curricular e potenciar, na medida do posible, a transversalidade.

° As actividades deben estar claramente definidas, incluindo obxectivos e posibles
datas de realizacién.

° Debe potenciarse a participacion do alumnado e deben ir precedidas e/ou
seguidas de actuaciéns de preparacidn e seguemento de cara a valorar o aproveitamento
da actividade por parte dos alumnos/as.

° O departamento ou departamentos organizadores da actividade procuraran que a
actividade se desenvolva dentro da franxa horaria da sua drea ou materia a fin de que
poidan facerse responsables dela sen afectar a outros grupos de alumnado nin a outros
docentes.

° O profesorado titor debera estar informado en todo momento das actividades que
afecten ao seu grupo, asi como os docentes afectados. Estes deben ser informados coa
suficiente antelacion para que poidan adoptar as medidas que estimen oportunas.

° Na programacién das actividades contemplaranse sesiéns lectivas completas.

° En lifas xerais, procurarase que a organizacidn das actividades non poida afectar a
mais de duas sesidns por trimestre ou a mais de catro durante o curso, a unha mesma
materia e grupo. Isto non impide que calquera docente poida ceder as horas da sua
materia que crea conveniente para a realizacién da actividade prevista, ou porque o
desenvolvemento do programa da sua materia llo permite.
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1.6. Docentes implicados da actividade
) Os docentes responsables da saida terdn cofiecemento dos datos médicos do
alumnado implicado que poidan afectar ao desenvolvemento da actividade, polo que
poderan consultar os datos que constan na secretaria do Centro.

° O profesorado responsable escollerd aos docentes acompafiantes, tendo en conta
o seguinte orde de prioridades:

o Docentes do departamento ou departamentos que promoven a actividade.

o Docentes que impartan docencia directa nos grupos participantes na actividade,

no horario da mesma.

° Debera haber un minimo de dous docentes acompanantes en cada actividade.
Superado o minimo, a proporcién serd igual ou superior a un docente por cada vinte
estudiantes. En viaxes con pernocta, con 20 alumnos iran tres docentes. Se o niumero de
estudantes participantes é superior, como criterio xeral habera un docente compafante
cada 15 alumnos.

) A Direccion do centro podera autorizar saidas con un uUnico docente ou reducir o
numero de docentes acompafiantes no caso de que concorran as seguintes circunstancias:

o NUmero reducido de alumnado.

o Actividade que non entrafie risco e/ou que conte coa colaboraciéon de monitores
ou persoal externo.

° Controlaran que o alumnado abandone e se incorpore ao centro coa debida
correccidn, sen interromper o traballo desenvolvido nos diferentes espazos do Centro.
Farase cargo tamén do alumnado desprazado no regreso se este ocorre xa iniciada unha
sesion, ata que comece a seguinte. Ata ese momento permaneceran no pavillén cuberto
ou no patio, para non interferir no funcionamento do centro. Terase especial coidado de
non interferir no desenvolvemento das clases de Educacién fisica que poidan estar
levandose a cabo nese momento.

° Disporan dun teléfono mabil facilitado polo Centro.
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1.7. Docentes afectados, non acompanantes

° O profesorado que tefia clase cos grupos participantes dunha actividade, atendera
ao alumnado que quede neses grupos seguindo as instrucidons puntuais da xefatura de
estudos.

° A xefa de estudos engadira ao parte de aula a listaxe de alumnado que participan
na actividade, que serd atendido por este profesorado, segundo un horario de gardas
extraordinarias elaborado a tal efecto, que serd enviado por correo electrénico ao
profesorado afectado e engadido ao libro de gardas ordinario.

° Rexistraran as faltas de asistencia en XADE.
1.8. Alumnado
° As normas de comportamento e de convivencia esixidas durante a actividade

serdn as reguladas con caracter xeral nas NOF.

° Cando a actividade non ocupe toda a xornada escolar, o alumnado estara obrigado
a asistir cos materiais necesarios, as clases previas e/ou posteriores & actividade.

° O alumnado que non asista a actividade debera asistir a clase con normalidade e
serd atendido polo profesorado habitual ou, se é o caso, o profesorado de garda.

° Como criterio orientativo, Vicedireccidon entregard 7 dias lectivos antes da
realizacién da actividade a proposta de organizacion facilitada polos responsables directos
da actividade na xefatura de estudos. Esta proposta realizarase segundo o protocolo de
actuacién que figura no ANEXO .

1.9. Financiamento das AAEECC

) Unha vez efectuado o pago parcial ou total da actividade o centro non se fai
responsable da devolucidon do mesmo, sexan cales fosen as circunstancias.

° Quen tena obtido financiamento a través de actividades organizadas polo centro,
terd que devolvelo integramente se finalmente non asiste & viaxe. Estes cartos
beneficiaran a todo o alumnado participante.
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1.10. Criterios para asignacion de dietas do profesorado
acompanante

O profesorado que participe en xornadas nas que represente ao centro ou acompafe
alumnado en saidas escolares tera dereito a percibir indemnizaciéns para axuda de custo
por razén do servizo en territorio nacional para gastos por aloxamento e manutencion,
agas que o servizo prestado inclua aloxamento e/ou manutencion. Os importes a percibir
en cada caso son 0s que seguen:

Por gasto de manutencion por dia completo (xantar e cea): 44.09 euros.
Por aloxamento por dia: 77,78 euros.
Uso de vehiculo particular: 0,26 euros por quildmetro percorrido (medido
en Google Maps).

O se o tranporte se realiza en servizos publicos xustificardn os gastos coa
presentacion dos respectivos billetes.

2. MATRICULA

2.1. Formulario e formalizacion de matricula

As persoas proxenitoras e titoras legais do alumnado recibirda no mes de maio a través de
Abalar un cuestionario para a eleccién de materias do curso seguinte, que debe cubrir e
enviar no prazo que se determine. Esta eleccidén é vinculante, agds casos debidamente
xustificados.

No caso de materias optativas, o alumnado marcard un orde de preferencia.

A oferta educativa de cada nivel poderda modificarse en funcion da eleccidon de materias
realizada polo alumnado.

Ao alumnado que promociona seralle entregado, sempre que sexa posible, xunto co
boletin de notas da avalaicidn final, o seu impreso de matricula persoalizado, coa eleccion
de materias que tefia realizado, cando a oferta definitiva o permita.

Ao alumnado que non promociona seralle entregado xunto co boletin de cualificacidns un
impreso para a eleccion de materias.
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A matricula formalizarase mediante a entrega deste impreso e do resto documentacién
necesaria nos prazos que se establezan, e que seran publicados no sitio web, no taboleiro
de acceso ao centro e avisados por Abalar.

2.2. Cambio de matricula

Cando se desexe cambiar a matricula de algunha materis dirixirase un escrito a Xefatura
de Estudos, que estudara a viabilidade ou non dos cambios solicitados, en funcién de
criterios organizativos. Non se admitirdn solicitudes pasados 10 dias habiles dende o
comezo das clases, agds circunstancias excepcionais.

3. TRANSPORTE ESCOLAR

O alumnado que tefa dereito a tranporte escolar sera acompafiado por persoal do centro
dende o bus ata o recinto e viceversa.

O alumnado que faga uso do transporte escolar con caracter excepcional non ten dereito
a custodia.

Durante o transporte rexiran as normas reguladas neste documento, sen menoscabo da
autoridade do condutor ou da condutora.
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CAPITULO VII

ORGANIZACION DA CUSTODIA DO ALUMNADO

1. DISPOSICIONS XERAIS

[ Xefatura de Estudos organizara o horario de gardas do centro, en funcién da
disponibilidade do profesorado.

° Os periodos de garda tefien a mesma duracidn que os periodos de clase,
exceptuando as gardas de recreo, que tefien unha equivalencia de medio periodo.

o O servizo de garda sera reforzado sempre que sexa necesario, por profesorado
gue nesa sesion preste servizos diferentes de actividades lectivas, de ser posible.

[ Se, ainda reforzando o servizo de gardas, houbese mais grupos a custodiar ca
docentes dispofiibles, xuntaranse os grupos ben no salén de actos ou ben no patio,
sempre que non se interrompan as clases de educacidn fisica nin as desenvolvidas na
aula de musica.

° O alumnado de 49 de ESO e de Bacharelato que tefia autorizacién das suas
persoas proxenitoras ou responsables legais podera abandonar o centro cando falten
o(s) docente(s) da(s) ultima(s) sesion(s) da xornada. Mandarase aviso por AbalarMobil.

° Cando se saiba con antelaciéon da ausencia de docentes da(s) primeira(s)
sesion(s) de calquera grupo, podera enviarse aviso por Abalar. Incidirase que o grupo
de alumnado estar3, en calquera caso, atendido por profesorado de garda.

2. GARDAS DE TRANSPORTE ESCOLAR

Xefatura de Estudos designara a/s persoa/s acompafiante/s do alumnado que tefia
dereito a transporte escolar, dende a parada do bus ata o recinto do centro e viceversa.

O alumnado que faga uso do transporte escolar con caracter excepcional non ten

dereito a custodia.
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3. GARDAS DE AULA E CORREDORES
a. No edificio principal

° Todo o profesorado, estea ou non de garda, impedira a circulacién do alumnado
polos corredores sen xustificacion pedagdxica. Igualmente, impedird a estancia do
alumnado nos corredores durante os cambios de clase.

° Cando soe o timbre, dirixirase directamente aos corredores das aulas,
controlando a orde e evitando que o alumnado saia das aulas sen xustificacion
pedagodxica. Supervisara que as luces das aulas e o proxector queden apagados e
pechara a porta con chave no caso de que non haxa ningun tipo de actividade lectiva
nelas.

° Na sala de profesorado, habera un Libro de Gardas. Neste libro, o profesorado
de garda poderd consultar as ausencias previstas e o traballo curricular a realizar polo
alumnado. O profesorado de garda deberda asinar no Libro de Gardas como
comprobante de ter realizado esta labor e fard constar as ausencias non previstas ou
retrasos do profesorado e calquera outra incidencia acontecida durante o seu periodo
de garda.

° No caso de ausencia dalgun docente, o profesorado de garda debera pasar lista
ao grupo, rexistrando en XADE, se é posible as faltas de asistencia do alumnado. De
non ser posible, informarda ao titor ou titora do grupo de calquera incidencia
destacable. De non dispofier de traballo curricular programado, podera permitir ao
alumnado empregar os libros da biblioteca de aula, se a houbese, ou realizar tarefas
pendentes.

° Nas gardas compartidas, as persoas docentes poderan substituirse entre eles/as
na atencién do alumnado sempre que sexa posible.

° Se non hai que cubrir a ausencia de ningunha persoa docente, permanecera
nos espazos onde poida ser requerida a sUa actuacion. Nas gardas compartidas
pactaran entre eles/elas o lugar onde establecérense:

o] inmediacions das aulas onde poida haber alumnado con necesidades
educativas especiais,
o corredor do segundo andar,
o] aula de reflexién e convivencia,
o] sala do profesorado.
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° A garda deberad realizarse na aula ou, se houbese que xuntar varios grupos, no
salén de actos ou no patio, evitando molestar no desenvolvemento das clases de
educacidn fisica ou de musica, por proximidade aos espacios onde estas se realizan.

° No caso de que o alumnado tivese clase nunha aula especifica, volvera, como
norma xeral, &4 aula ordinaria. No caso de que ningun destes espazos estivera
disponible, informarase ao equipo directivo, quen decidird sobre a ubicacién do grupo.

° O profesorado de garda colaborara coa Xefatura de Estudos ou co membro do
equipo directivo de garda, na resolucién das incidencias que poidan presentarse
durante a garda.

° Cando se desenvolvan actividades complementarias ou extraescolares, o
profesorado que, tendo horario lectivo, non estea involucrado na actividade,
encargarase de atender ao alumnado dos grupos implicados na actividade e que non
participen nela. En caso de que non tivera alumnos que atender, incorporariase ao
turno de garda. En todo caso, non podera abandonar o Centro sen motivo xustificado e
sen comunicalo ao equipo directivo.

° No caso dunha indisposicién do alumnado, o profesorado de garda colaborar3,
na medida do posible, no proceso de informacidn telefénica a pai/nai ou titor/a legal e
na sUa atencidn ata que sexa recollido.

b. No edificio das Marinas

No edificio das Marifias, constatada a ausencia da persoa docente de un grupo,
dardselle ao alumnado a posibilidade de quedar na aula, ir 8 Biblioteca, baixar 8 zona
da maquina de café ou estar no exterior do edificio. Nunca poderan abandonar o

recinto cando volvan ter clase ha mesma xornada.
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4. ENTRADAS E SAIDAS DE CLASE

a. Entradas a primeira hora

° A entrada do alumnado ao centro realizarase entre as 08.20 e as 08:30 horas,
pola maiia, e entre as 16.10 e 16.20 horas pola tarde. Serd controlada polos conserxes
e un membro do equipo directivo.

[ O alumnado que chegue tarde, cun retraso superior a 10 minutos, non podera
incorporarse a clase ata a sesién seguinte, permanecendo na aula de onvivencia ata
ese momento. O docente de aula rexistrara esta incidencia como falta de
puntualidade ou falta de asistencia segundo corresponda.

° Tres faltas de puntualidade non xustificadas nun prazo de dez dias lectivos seran
traducidas nunha falta leve.

° A reiteracion en retrasos non xustificados serdn obxecto de medidas
correctoras, como perda do dereito a asistencia a viaxes de estudos, onde a
impuntualidade poderia ocasionar problemas para o desenvolvemento das actividades
da viaxe.

b. Saidas do Centro durante a xornada escolar:

° O alumnado da ESO, independentemente da sua idade, sé podera abandonar o
centro durante a xornada lectiva acompafiado polo pai, nai ou titoir legal ou persoa
autorizada previamente, unha vez cuberto o impreso correspondente na conserxeria.
Sera solicitado o DNI da persoa que acuda a buscar ao alumno e o motivo da saida.

° O alumnado de Bacharelato poderd abandonar o centro, de ser necesario,
despois de que un membro do equipo directivo tefia avisado a por unha das persoas
proxenitoras, titor ou titora legal de tal feito.

[ O alumnado que abandone o centro sen permiso en horario lectivo incurrird
nunha falta grave.

° O alumnado que saia durante o periodo lectivo deberd anotarse nun rexistro
gue existe na conserxeria, xunto cos datos da persoa que o vén recoller.
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C. Saida ao rematar a xornada

E responsabilidade do profesorado de tltima hora e do membro do equipo directivo de
garda a vixiancia das condutas contrarias as normas de convivencia durante o periodo
de saida.

O alumnado da ESO precisara autorizacidn expresa das persoas proxenitoras ou titoras
legais para poder abandonar o centro ao rematar a xornada sen ser acompafado por

algunha delas, que serd entregada xunto cos documentos da matricula.

5. GARDAS NA AULA DE CONVIVENCIA

[ A aula de convivencia estara atendida en horario lectivo polo profesorado que
realice as funcidons de garda especifica nesta aula, se houbese docentes con
dispoiiibilidade horaria.

) O profesorado de garda nesta aula sera preferiblemente titores e titoras de
grupos de alumnado.

° O funcionamento da aula de convivencia especificarase dentro do Plan de
Convivencia do Centro e sera revisado anualmente.

[ O profesorado con garda asignada na Aula de reflexidn e convivencia, apoiard
ao profesorado de garda ordinaria se non tivera alumnado que atender, e viceversa.

6. GARDAS DE RECREO

a. No edificio principal:

As aulas quedaran baleiras e pechadas. O responsable de pechar a porta serd o
docente que estea dando clase na sesion anterior ao recreo. Ao remate do recreo un
dos conserxes ou profesorado de gardas de recreo abrird as portas.

Non se permitird que quede alumnado nas aulas, nos corredores do segundo andar,
nin no soto, agas que algun docente o custodie.
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Durante os recreos, o alumnado podera facer uso da cafeteria, dos aseos do 12 andar,
da biblioteca, da aula de informatica e a sala de xogos, nestes tres ultimos espazos,
dentro do horario que se estableza.

Haberd docentes de garda durante os recreos distribuidos nas seguintes zonas:
Pavillén
Patio exterior, zona pista de baloncesto
Patio exterior, zona cafeteria e horta
Corredor do 12 andar, zona aseos
Corredor do 12 andar, zona cafeteria
planta baixa e acceso ao soto
Nos recreos que sexa posible, por dispoiiibilidade horaria, haberd tamén:
7. un docente na Biblioteca
8. un docente na aula de informatica
9. un docente na sala de xogos (aula 111)

i.  Funcions do profesorado de garda no patio exterior e pavillon
° Vixiar e previr as condutas contrarias 4s normas de convivencia nestes espazos
e evitar que persoas que non son membros da comunidade educativa estean dentro do

recinto escolar.

° Atender ao alumnado que poida sufrir algin percance.

ii.  Funcions do profesorado de garda interior

) Vixiar o corredor para evitar carreiras, Xogos ou que se coma neste espazo, ou
gue o alumnado acceda a 22 planta ou ao soto.

° Velar polo correcto uso da cafeteria para que o alumnado respecte o seu turno
e empregue as papeleiras.

° Vixiar as entradas e saidas dos aseos, intervindo se se sospeita que se fai un mal
uso.
iii.  Funcidns do profesorado de garda na biblioteca

° Abrir e pechar a biblioteca.
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° Coordinar a actuacién do alumnado que preste servizos voluntarios.
° Velar polo silencio e o ambiente de traballo na sala procurando o correcto uso

de materiais e instalacidons e o cumprimento das normas establecidas.

° Facilitar o servizo de préstamo mediante o programa Meiga.

iv.  Funcidns do profesorado de garda na sala de xogos:

[ Abrir e pechar a aula.
[ Velar polo bo uso dos xogos de mesa.
° Controlar que o alumnado que faga uso da aula de xogos o faga respectando as

normas e os materiais dispofiibles.
° Velar porque o alumnado mantefia o orde e a limpeza na aula.
° Fomentar que o alumnado recolla os xogos tras o seu uso.

v. Funcions do profesorado de garda na aula de informatica:
Abrir e pechar a aula.

Supervisar que se rexistre o uso dos equipos

Velar polo bo uso dos equipos.

Controlar que o uso dos equipos sexa para fins pedagoxicos
Velar porque o alumnado mantefia o orde e a limpeza na aula.

Fomentar que o alumnado recolla os xogos tras o seu uso.

b. No edificio das Marinas:

Non habera profesorado de garda de recreos. O alumnado sera responsable do seu
comportamento nos peridos de lecer, respectando tanto as instalacions coma a
compafeiras e compafieiros.
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CAPITULO IX

CONVIVENCIA ESCOLAR

1. MARCO LEGAL

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

° Decreto 8/2015 polo que se desenvolve a lei 4/2011.

° Orientacidns sobre o procedento corrector.

2. FALTAS LEVES

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa, os actos de discriminacion
os actos de indisciplina, os danos, os actos inxustificados e as actuacidns prexudiciais
descritas do artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no dito
precepto.

b) Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro que sexa perigoso para a saude ou integridade persoal do alumnado
ou dos demais membros da comunidade educativa, ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando
non constitla conduta gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa

alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

c) A reiteracion de faltas de puntualidade non xustificada: por norma xeral, tres faltas
de puntualidade non xustificada no prazo de dez dias lectivos.

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

e) As reiteracion en condutas negativas. Por norma xeral, tres no prazo de dez dias
lectivos, sempre tendo en conta a gravidade de cada caso en concreto.
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3. MEDIDAS CORRECTORAS E ORGANOS
SANCIONADORES COMPETENTES

Docente | Titor/a X.E Direccion

a) Amoestacidn privada ou por escrito X X X X

b) Comparecencia inmediata ante a persoa que
ocupe a xefatura de estudos

c) Realizacion de traballos especificos en horario
lectivo.

d) Realizacidn, en horario non lectivo, de tarefas que
contriblan & mellora e desenvolvemento das actividades X X X
do centro.

e) Suspensidn do dereito a participar nas actividades
extraescolares ou complementarias do centro por un X X
periodo de ata duas semanas.

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

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

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

i) Asistencia ao centro o martes en horario de 16.20 a
18.00 horas, con membros do equipo de convivencia

As medidas g), h) e i) requiren resolucidn expresa por escrito, que debera ser
comunicada 3 familia e & comisién de convivencia do centro. Logo desta notificacién o
afectado ou os seus representantes legais poderan solicitar por escrito, no prazo
maximo de 2 dias lectivos, revisiéon destas medidas. No caso de solicitarse esta revision,
a direccién emitira unha nova resolucién & maior celeridade ratificando ou rectificando
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as medidas impostas. Esta resolucion pon fin ao procedemento e é inmediatamente
executiva.

O resto das medidas non requiren de resolucidn expresa por escrito. As persoas
proxenitoras ou titoras legais recibiran informacién ao respecto pola aplicacién Abalar.

4. GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para a gradacion das medidas correctoras previstas nesta seccidon tomaranse en
consideracion especialmente os seguintes criterios:

a) O recofiecemento espontdneo do caracter incorrecto da conduta e, se é o caso, o
cumprimento igualmente espontdneo da obriga de reparar os danos producidos nos
termos previstos polo artigo 13 da Lei 4/2011.

b) A existencia de intencionalidade ou reiteracidn nas condutas.

c) A difusién por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou
tecnoldxicos, da conduta, das sdas imaxes ou da ofensa.

d) A natureza dos prexuizos causados.

e) O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun alumno
ou alumna, por razon da sua idade, da sua identidade ou orientacion sexual, da sua
relixion ou raza, da sua recente incorporacién ao centro ou calquera outra
circunstancia.

5. PRESCRICION DAS FALTAS LEVES CONTRARIAS A
CONVIVENCIA E DAS MEDIDAS CORRECTORAS

° As condutas leves contrarias a convivencia prescriben nun mes. O cémputo do
prazo comezara a contar dende o dia en que a conduta se levou a cabo, agas cando se
trate dunha conduta continuada. Nese caso o prazo de prescricién non empezara a
computar mentres esta non cese.

Seguindo o establecido no artigo 6 do Regulamento do procedemento para o exercicio
da potestade sancionadora (Real decreto 1398/1993):

62
NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO



XUNTA 74 Cuioneco ( Corun) >
ulleredo orufial
Teléfono: 881960813
DE GALICIA | 1ES REGO DE TRABE M

Correo electrénico: les.regodetrabe@eduxunta.es
hittp//https:/fwww.eduxunta.galfcentros/fiesregodetrabe/ REGO DE TRABE

Cando das actuacidons previas se conclua que prescribiu a infraccion, o dérgano
competente acordard a non procedencia de iniciar o procedemento sancionador.
Igualmente, se iniciado o procedemento se concluise, en calquera momento, que tivera
prescrito a infraccion, o drgano competente resolverd a conclusion do procedemento,
con arquivo das actuacions.

° As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben
aos catro meses da sua imposicion.

6. CONDUTAS QUE AFECTAN GRAVEMENTE A
CONVIVENCIA DO CENTRO

Son as recollidas na Lei 4/2011 do 30 de xufio de convivencia e participacion da
comunidade educativa. Ante a comision de calquera delas a Direccidon do Centro, coas
aportaciéns e asesoramento da persoa titora do alumno ou da alumna e do/a
Orientador/a do Centro podera incoar expediente corrector nos termos regulados por
esta lei, decidir a instrucidon e o procedemento a seguir, previa recollida da necesaria
informacion.

O expediente corrector podera realizarse mediante dous procedementos diferentes:
conciliado ou comun, que se empregaran dependendo das caracteristicas da conduta a
correxir, das circunstancias nas que se produza e da idade, as circunstancias persoais,
familiares ou sociais do alumnado e os seus antecedentes en relacidn coa convivencia
escolar.

No prazo de tres dias lectivos, a contar desde que se tivo coflecemento da conduta
merecedora de correccidn, a Direccidn do centro notificard esta por escrito 4 alumna
ou ao alumno e, de ser menor non emancipada/o, as personas proxenitoras ou
representantes legais desta/e, e se cumplen os requisitos esixidos, daralles a
posibilidade de correxila mediante o procedimento conciliado, informandoos das suas
peculiaridades e dos deberes que comporta. Noutro caso, notificaraselles a utilizacién
do procedemento comun para a sua correccion.

A Direccion nomeard unha persoa instrutora do expediente, que sera un docente do
Claustro que non tefia relacion co alumno ou alumna, para garantir a imparcialidade do
proceso, a que se lle facilitardan os datos necesarios para a realizacion de averiguacions
e a conseguinte proposicion de medida correctora.
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A persoa directora deberd, en ultimo termo, ratificar ou rectificar a/s medida/s
propostas, e informar a Inspeccidon Educativa da incoacién do expediente, do proceso
seguido e da resolucién do mesmo.

A persoa directora informara @ familia da resolucion do expediente nun prazo de 12
dias hdabiles dende a incoaciéon do expediente. En calquera caso, por norma xeral, as
persoas proxenitoras ou titoras legais terdn a obriga, como recolle a lei, de subsanar ou
reparar os danos materiais que se tiveran causado, de telos habido.
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CAPITULO X

NORMAS DE USO DAS INSTALACIONS, RECURSOS E
SERVIZOS DO CENTRO

As normas de uso das instalacions son tamén normas de convivencia e, polo tanto, o
seu incumprimento sera obxecto de medidas correctoras.

1. USO DAS INSTALACIONS E RECURSOS DO CENTRO
POLOS MEMBROS DA COMUNIDADE ESCOLAR

a) Todos o0s recursos e materiais existentes no centro poderan ser usados por
calquera dos membros da comunidade escolar que os precise para o desenvolvemento
do seu labor educativo dentro do instituto.

b) O uso das instalacidn e materiais que estan baixo a xestidon directa dos
departamentos diddacticos, por parte dalgin membro da comunidade educativa, debe
contar co informe favorable do respectivo departamento, que poderd denegar a sua
utilizacion mediante un escrito razoado.

c) Os espazos de uso comun (aulas de informatica, salén de actos, biblioteca)
poderan ser utilizados polo profesorado nas horas que non tefian unha ocupacion fixa,
previa anotacién, con anterioridade suficiente, nos rexistros que hai a tales efectos.
Para o salén de actos, terdn prioridade os actos institucionais sobre outras actividades
lectivas ou complementarias. Habera un calendario Google para rexistrar as reservas
deste espazo, publicado no bloque de profesorado do sitio web do centro, onde o
profesorado podera rexistrar as reservas.

2. USO DAS INSTALACIONS E RECURSOS DO CENTRO
POR PERSOAS ALLEAS A COMUNIDADE ESCOLAR

a) O centro pode ceder o uso de instalacidon e materiais a asociaciéon legalmente
constituidas que non tefian animo de lucro.

b) Esta cesidn debe respectar as actividades lectivas e non causar alteracion na
vida do centro.
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C) Non se autorizaran actividades que estean en contra dos fins educativos e do
Proxecto Educativo do Centro.
d) A cesién de instalacién e materiais que estean baixo a xestién directa dos

departamentos didacticos, debe contar co informe favorable do respectivo
departamento, que podera denegar a sua utilizacion mediante un escrito razoado.

e) A solicitude debe facerse,ante a Direccion do Centro, cunha antelacién minima
de 10 dias habiles e ird acompafada dun informe que contefa os seguintes epigrafes:

° Descricion da actividade

° Identificacion dos responsables.

° Numero e caracteristicas dos usuarios.

o Data e hora de celebracion.

° Compromiso de responsabilidade na reparaciéon dos danos ou estragos que se
poidan ocasionar.

° Compromiso de responsabilidade da limpeza e mantemento da instalacion.

° Necesidades técnicas.

3. HORARIO LECTIVO DO CENTRO

O horario lectivo do centro é de 8.30 a 14.00 horas, de luns a venres, e de 16.20 a
18:00 horas os luns.

Este horario podera alterarse co gallo de reunidns, exames especificos, xuntas de
avaliacion ou actividades complementarias. Sempre que se fagan actividades co
alumnado féra do horario lectivo, o docente responsable da actividade debera avisar
coa suficiente antelacion & Direccidn do centro e anotar os nomes do alumnado que
participan nela.

4. RECINTO DO CENTRO

O recinto do IES Rego de Trabe estd formado por todas as estancias do edificio
principal, o pavillén e as suas instalacidns, asi como o edificio das Marinas.

° Queda prohibida a entrada no recinto escolar a toda persoa allea ao centro,
agas aquelas que o fagan en uso dos servizos administrativos ou de informacion
académica cando aqui lles corresponda facelo.

° Sé terdn acceso as dependencias reservadas aos profesores (departamentos
didacticos e sala de profesores) o persoal docente e non docente do centro e as
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persoas debidamente autorizadas pola Direccidn ou polas autoridades educativas
competentes.

° O alumnado menor de idade non podera abandonar ou sair do recinto escolar
en horario lectivo sen a autorizacién escrita do seu pai/nai ou titor legal e sen ir
acompanadas dunha persoa debidamente autorizada, salvo casos de forza maior. A
persoa autorizada que recolla ao menor farao constar por escrito antes de abandonar o
centro.

° En caso de accidente, enfermidade ou lesidn dun alumno/a dentro do recinto
escolar que requira atencién médica urxente, o persoal do centro que o/a atenda
avisara inmediatamente aos servizos de urxencia sanitaria que proceda e seguira as
suas instrucions. Informarase inmediatamente aos pais e a algin membro da Direccién
do centro.

° Nos espazos alugados a entidades externas féra do horario lectivo, corresponde
a ditas entidades a responsabilidade no correcto uso das instalacions e na seguridade

dos usuarios nas actividades que desenvolvan, sen prexuizo da derivada do correcto
mantemento destes espazos por parte do centro.

5. CORREDORES

° Os corredores son zonas de transito, e non se pode permanecer nelas nas horas
lectivas, cambios de clase ou recreos, agas, neste caso, o corredor do primeiro andar

° Non estd permitido correr, berrar ou xogar nos corredores e tampouco podera

consumirse comida ou bebida neles. Deben manterse limpos e para tal fin utilizaranse
as papeleiras.

6. USO DO ASCENSOR

O emprego do ascensor limitarase a:

° Subida e baixada de membros da Comunidade Educativa con dificultades de
mobilidade.
° Subida e baixada de material do centro por parte do persoal do centro.
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7. ASEOS DO ALUMNADO

° Parte dos aseos do alumnado e persoal serdn de xénero neutro e adaptados
para manter a privacidade das persoas usuarias. Tan so hai uns aseos distintos para
cada sexo na primeira pranta. Os vestiarios de Educacidn Fisica tamén distinguiran por
xéneros.

° A hixiene é de vital importancia para a saude, por iso coidarase ao maximo a
limpeza dos aseos, facendo un bo uso destes.

° Queda prohibido tirar polos retretes, lavabos e urinarios obxectos que
deterioren e impidan o seu funcionamento. Igualmente, non esta permitido pintar ou
escribir nas paredes, portas etc. dos aseos.

° Non se permitird que o alumnado se reuna, permaneza conversando, se
agoche, fume ou mantefia calquera disposicidn indecorosa nestas instalaciéns.

° Agds excepcions de caracter médico, ou casuistica que o profesorado valorar3,
non se concederdn permisos para acudir ao aseo durante as clases. Neste caso, non
poderdn sair mais dun estudante a vez.

8. SECRETARIA E ADMINISTRACION

) Permanecera aberta ao publico en horario de 9:00 a 13:00 de setembro a xullo.
No mes de xullo o horario de atencién ao publico serd de 10:00 a 13:00.

No mes de agosto, requerirase previa cita, que se concertara por teléfono ou por
correo electrénico.

° A expedicidon das certificacions ou calquera outra documentacién solicitada
farase, como norma xeral, nun prazo de 48 horas

9. CONSERXERIA

Permanecera aberta durante todo o horario lectivo do centro. Durante os recreos,
atenderd preferentemente ao alumnado. Nela estaran a disposicion do profesorado as
chaves das aulas especificas e, en caso de necesitalo, de todas as demais instalacidns
do centro.
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10. REPROGRAFIA

° Os conserxes son os responsables deste servizo que inclie o manexo de
maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras, encadernadoras e outras
andlogas, atendendo as solicitudes que lles faga o persoal autorizado.

° O horario de servizo da fotocopiadora para o alumnado sera nos recreos. Nos
horarios que coincidan coa entrada e saida das clases non se lle faran fotocopias; s
podera utilizar este tempo para encargalas e recollelas. Unha vez encargadas debera
recollelas e pagalas; de non ser asi reclamaraselle o importe e non lle volveran facer
outras.

° O profesorado debera, na medida das suas posibilidades, encargar as fotocopias
con antelacion suficiente. Procurara non solicitar fotocopias no tempo de recreo, pois
este queda reservado para o alumnado. Os exames teran prioridade e un trato
diferenciado e, consecuentemente, faranse no momento.

° Para facilitar o servizo, poderan enviar os ficheiros a imprimir nun correo
electrénico & direccién fotocopias.iesregodetrabe@gmail.com, especificando con
claridade o niumero de copias e as caracteristicas das mesmas.

° De acordo coas instruciéns da Consellaria de Educacién, poderanse fotocopiar
fragmentos ou paxinas soltas de libros ou doutro tipo de publicacidons con copyright,
sempre con fins educativos.

) Unicamente se realizaran fotocopias relacionadas coa docencia do centro. En
ningun caso se fardn fotocopias particulares nin de persoas alleas ao instituto.

° O limite de fotocopias por departamento vén determinado polo orzamento de
cada departamento; porén podera levarse rexistro das fotocopias realizadas e o
importe sera cargado ao departamento correspondente.

° Os traballos particulares que solicite o profesorado, deberan ser abonados por
eles.
[ Os prezos das fotocopias para o alumnado, ou dos traballos particulares seran

revisados anualmente.

° En periodos de formalizacién de matricula ou de admisién non se realizardn
fotocopias dos documentos entregados.
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11. SALAS DO PROFESORADO E DEPARTAMENTOS
DIDACTICOS

[ Son de uso exclusivo do profesorado. Esta prohibido o acceso ao alumnado,
agas se vai acompaiado por un docente.

) Cando por motivos xustificados o alumnado deba dirixirse & sala do
profesorado, deberd agardar na porta ata ser atendido.

° A utilizacidon destas instalaciéns para calquera outro uso debe ser autorizada
polo profesorado responsable ou pola Direccion do centro.

12. CAFETARIA

° O servizo de cafetaria sera contratado segundo a normativa vixente para a
contratacién do servizo de xestidon e explotacion da cafeteria en centros publicos non
universitarios da Conselleria.

° Permanecera aberta segundo o horario reflectido no contrato de concesion.
° A consumicion de comida ou bebida farase nese espazo ou no recinto exterior.
° O servizo de cafeteria durante o periodo que transcorre desde o final dos

periodos lectivos da mafia até o comezo dos da tarde é un servizo dunha entidade
externa que non estd baixo a responsabilidade do centro educativo. Durante este
tempo, os usuarios non poden acceder as zonas do interior do edificio escolar que non
forman parte da cafeteria. O centro educativo non se responsabiliza dos usuarios
durante este servizo.

° O alumnado debera acudir & cafeteria de xeito ordenado e sen correr polos
corredores, respectando a quenda que corresponda.

7

° O alumnado sé pode acudir a cafeteria durante os periodos de recreo.En
circunstancias excepcionais, podera facer uso dela co permiso do directivo de garda.

° Respectaranse as normas de convivencia e limpeza na cafetaria.
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13. OS ESPAZOS E OS MATERIAIS DE LECER

° Como norma xeral, o alumnado da ESO durante os recreos debera sair as zonas
do exterior do edificio. Tamén poderan empregar o pavilldn. No interior do edificio
poderdn usar a cafetaria, a biblioteca e a sala de xogos. En todo momento deberd
contribuir a manter estos espazos limpos.

° Todo o alumnado terda acceso a todos os recursos de lecer do centro en
igualdade de condiciéns, quedando excluidos temporalmente aqueles que non fagan
un bo uso destes.

° Cando o material ou as instalacidéns se deterioren por un mal uso ou por non
seguir as indicaciéns do persoal do centro, o responsable farase cargo do custo da
reparacién dos danos, independentemente doutras sancidéns que se lle poidan aplicar
segundo a normativa vixente.

° O alumnado da ESA e de Bacharelato podera sair ao exterior do centro, tendo
asinado previamente un documento de compromiso por parte das familias ou do
propio estudante, no caso de que estea emancipado.

° Ludoteca ou sala de xogos

o Non se permite comer ou beber na sala.

o Evitarase os ruidos innecesarios e berrar.

o Non se poden mesturar as pezas dos xogos.

o Deberase estar sentado/a para xogar a partida.

En canto soe o timbre é preciso recoller os taboeiros e as pezas, e deixar todo
no mesmo sitio onde se colleu.

14. AULAS DE GRUPO

) O alumnado dispora dunha aula limpa e ordenada. Cada grupo é responsable
da sua aula. Respectaran e coidardan o mobiliario e os medios didacticos que se atopen
nela.

° Se non chegase o profesor da materia ou de garda transcorridos 10 minutos
desde o inicio previstoda clase, o delegado/a ou o subdelegado/a do grupo ira a sala de
profesores a buscar un profesor/a de garda que se faga cargo do grupo. Se o atopa
comunicarao ao membro do equipo directivo de garda.

° Os traslados a outro espazo do centro iniciadas as clases, farase sempre
acompanado polo profesorado correspondente e en silencio.
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° Os xices, borradores e todo tipo de material existente na aula son
exclusivamente para uso académico. Facer un uso indebido del carrexard a
correspondente sancion.

° En todas as aulas hai un ordenador na mesa do profesor/a conectado a unha
PDI ou pantalla 4K. O docente que tefia clase ali a primeira hora debe acendelo e o que
tefia clase a ultima deberd deixalo apagado. Este ordenador é de uso exclusivo do
profesorado, polo que ningun alumno/a pode utilizalo. A sia manipulacién por parte
do alumnado considerarase unha falta grave.

° De producirse algun desperfecto na aula, o custo do arranxo serd asumido polo
responsable ou responsables; de non se identificaren, sera o grupo quen o asuma.

° Non se pode tirar nada ao chan nin manchar os pupitres ou cadeiras. En caso
contrario, o alumnado verase na obriga de varrelo e limpalo, no tempo de lecer.

° Ao rematar as sesidons ou cando a aula quede baleira, as luces, o ordenador de
aula e a pizarra dixital ou proxector deberan quedar apagados.

° Para facilitar o traballo do persoal de limpeza, ao termo da xornada lectiva, o
alumnado deixara todas as mesas colocadas en orde, e sobre estas a cadeiras. O
docente que imparta a ultima sesidon na aula é o responsable do cumprimento desta
norma.

° Se un aula quedase especialmente suxa ou descolocada, non sera atendida polo
persoal de limpeza. Seran o alumnado quen realice as tarefas de limpeza no recreo do
dia seguinte baixo supervision dunha persoa do equipo directivo.

° O alumnado debe asistir ds clases co material necesario para realizar as suas
tarefas. Cando finalicen as sesidns non poderdn deixar libros nin ninglin outro material
escolar particular nas aulas.

° Durante as clases o alumnado debera permanecer sentado correctamente; para
erguerse deberd solicitar permiso. Estard atento ds explicacidns, realizard o traballo
encomendado e respectard as indicacions do docente.

° Non se pode facer uso dos dispositivos electrénicos, salvo autorizacién expresa
do profesorado responsable.

° O profesorado debe pechar con chave estas aulas ao remate dun periodo
lectivo antes do recreo ou cando a totalidade do alumnado tefia clase ou outra
actividade fora delas. Para isto contard cunha chave mestra propia que debera solicitar
na conserxeria ao chegar ao centro e devolvela cando cause baixa neste.

° O profesorado comprobara que o estado da aula, das suas instalaciéns e bens é
0 mesmo ao comezo que ao remate de cada periodo lectivo, informando de calquera
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deterioro & secretaria ou a algin membro da direccion e facendo o posibel por
averiguar a sua orixe.

15. AULAS DE INFORMATICA

° As aulas de informatica estan a disposicion do profesorado nas horas en que
non haxa clase das materias de Tecnoloxia e Dixitalizacion, de Educacion de Dixital, de
TICde TICI, TICII . A chave para abrir a aula solicitarase en conserxeria.

° A aula reservarase no cadro de solicitudes que estara na porta da aula.

° O profesor e o alumnado entraran no computador clicando en “invitado ou
usuario” e deben respectar a vista do escritorio e o resto da configuracion do equipo.

° Por norma xeral non se gardard ningun ficheiro no escritorio dos ordenadores

de alumnado. De ter que gardar algun, sera coas indicaciéns do docente.

) Ao remate da clase a PDI, os computadores e os monitores deben quedar
desligados. O profesor serd o ultimo en sair, pechard a aula con chave e entregarda esta
na conserxaria.

) Os alumnos/as deben estar sempre acompafiados polo docente na aula e sé
poderan navegar na internet por paxinas formativas.

16. LABORATORIOS

) O alumnado non podera permanecer no laboratorio sen a presenza do profesor
responsable da materia.

° Cada grupo de practicas responsabilizarase da sua zona de traballo e do seu
material.
) Antes de comezar, deberdn ler detidamente o protocolo da practica e atender

as explicacions do profesor/a para ter unha idea clara do seu obxectivo, fundamento e
técnica.

° As experiencias practicas faranse con orde e limpeza e tendo en conta as
normas minimas de seguridade.

° Antes de utilizar un reactivo deberdn ler a etiqueta do frasco para cofiecer os
posibeis riscos que entrafia a sua manipulacién.
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° Todo o material, especialmente os aparellos delicados, como lupas e
microscopios, deberdn manexarse con coidado evitando golpes ou forzar os seus
mecanismos.

) Os produtos inflamables (gases, alcol, éter, etc.) manteranse afastados das
chamas dos chisqueiros.

° Cando se manexen chisqueiros de gas, terase coidado de pechar as chaves de
paso ao apagar a chama.

° Ao rematar cada practica procederase a limpar coidadosamente o material que
se utilizou.

17. AULAS DE TECNOLOXIA

) Non saird ninguén nin entrara ninguén doutro grupo ata que o profesor/a non
dea o visto e prace sobre a recollida da aula.

° Manterase o taller sempre limpo, usando as papeleiras e o bidéon de lixo, e
limpando e varrendo o que ensucie cadaquén no seu lugar de traballo.

° Respectaranse as quendas de limpeza xeral que estableza o docente.

° Cada alumno/a tera ordenado o seu lugar de traballo e non deixara ferramentas
soltas se non as esta a utilizar.

) Utilizaranse as ferramentas axeitadamente, cada unha ten o seu uso. Non se
poden usar para tarefas para as que non foron desefiadas, e moito menos para xogar
con elas. Se un alumno/a descofiece o seu uso, agardara polas explicaciéns oportunas
do/a profesor/a.

) Se se rompe ou deteriora unha ferramenta por un uso incorrecto, pagaraa ou
repofieraa quen o fixese. Alén disto, sera amonestado por non coidar o material do
centro.

° As maquinas e/ou ferramentas deberdan usarse sé en presenza e baixo a
supervision directa do profesor/a.

° O numero de persoas que poden traballar simultaneamente nunha maquina
e/ou ferramenta é de unha ou, como maximo, duas.

) Non estd permitido achegarse 4 zona de maquinas se non se van a utilizar; tocar
os proxectos doutros compafieiros, sen o seu permiso; e achegarse aos lugares onde se
gardan os traballos doutros cursos.
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° O alumnado con cabelo longo ten que recollelo para que non prenda en
materiais e ferramentas puidendo producir accidentes. A mesma norma debe ser
aplicada no caso de bufandas ou panos.

° As normas de seguridade cumpriranse estritamente para evitar accidentes.
Cando se estude cada ferramenta daranse normas de seguridade sobre esta.

° As normas de uso da seccion de computadores seran similares as da aula de
Informatica

18. AULA DE MUSICA

[ O alumnado non poderd permanecer na aula de musica sen a presenza do
docente responsable da materia.

° Non saird ninguén nin entrara ninguén doutro grupo ata que o docente non dea
o visto e prace sobre a recollida da aula.

° Manterase a aula sempre limpa e ordenada.

° Respectaranse os instrumentos musicais e coidaranse os materiais e o

mobiliario que se atopen nela.

19. AULAS DE PLASTICA E DEBUXO

° Non saira ninguén nin entrard ninguén doutro grupo ata que o docente non dea
o visto e prace sobre a recollida da aula.

° Manterase a aula sempre limpa, usando as papeleiras e o bidén de lixo, e
limpando e varrendo o que ensucie cadaquén no seu lugar de traballo.

) Respectaranse as quendas de limpeza xeral que fixe o docente.

) Cada alumno/a tera ordenado o seu lugar de traballo e non deixard materiais
fora do seu sitio se non os esta a utilizar.

20. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION E AULAS DE
APOIO

Na aula de apoio e na dependencia do departamento de Orientacion é de obrigado
cumprimento do presente regulamento. O alumnado permanecera neles sempre
acompafiado por un profesor/a ou polo orientador/a do centro. Estes seran os
responsdabeis de velar polo cumprimento do presente regulamento e do uso correcto
do seu equipamento.
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21. PAVILLON POLIDEPORTIVO E VESTIARIOS

° Como norma xeral, o acceso ao pavillén farase pola porta principal deste.

° O alumnado esforzarase por coidar o material .Ao rematar a sesién practica
todo o material debera quedar recollido e colocado nos lugares habilitados para este
fin.

° Sempre que o profesor saia da instalacion debera deixala fechada, tanto entre
clase e clase como nos recreos.

) Cada alumno/a, en funcion do seu sexo ira ao seu vestiario, estando totalmente
prohibida a entrada ao vestiario que non corresponda.

) Despois da utilizacién das duchas é obrigatorio comprobar que quedan
fechadas. En caso contrario hai que avisar ao profesor/a ou ao conserxe.

° A porta dos vestiarios permanecera pechada cando queden alumnos/as no
interior. O encargado de pechar a porta serd o alumno/a que sae deles.

) Os obxectos que queden esquecidos penduraranse nos colgadores que estan
nos vestiarios ou na conserxeria do centro.

) O desprazamento ao pavillén farase coa maior brevidade posible e con coidado
de non molestar aos grupos que estan en clase.

22. O SALON DE ACTOS

° Esta sala deberd utilizarse preferentemente para actividades complementarias:
conferencias, coloquios, obras de teatro etc. Como norma xeral non se utilizard como
aula.

° Para a utilizacion do salén de actos reservarase con antelacién anotando dia e
hora na aplicacion informdtica de reserva de aulas e no cadro de solicitudes do
taboeiro da sala de profesores.

° O director/a poderda autorizar o uso do salén de actos a persoas e/ou
institucions alleas ao centro.Estas persoas e/ou institucidns responsabilizaranse dos
desperfectos que se poidan ocasionar.
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23. AS BIBLIOTECAS

O artigo 113 a LOE recolle que cada centro de ensino debe dispor dunha biblioteca
escolar que contribuird a facer efectivos os principios pedagoxicos referidos a lectura
que se recollen na lei; alén disto estabelece que debe funcionar como espazo aberto a
comunidade educativa.

Os decretos 130/2007, de 28 de xufio e 133/2007, de 5 de xufio, contemplan a
obrigatoriedade de que todos os centros de ensino non universitario elaboren o seu
Proxecto Lector de Centro, nos que a biblioteca ten un protagonismo esencial.

Todos os libros e publicacions periédicas adquiridos con fondos do centro pertencen en
ultima instancia 4 biblioteca, polo que deben estar catalogados nesta
independentemente do espazo fisico do centro onde se atopen depositados.

A biblioteca permanecera aberta durante o horario lectivo sempre que haxa
disponibilidade de profesorado de garda, para todo o alumnado que, faltando o seu
profesor/a, precise realizar algun traballo de investigacion.

A biblioteca esta a disposicion do profesorado durante o horario lectivo para realizar
actividades de procura de informacién co seu alumnado.

Durante os recreos os alumnos/as que desexen estudar ou consultar algun fondo,
poderdn ir a biblioteca, que permanecera aberta.

O horario de utilizacion da biblioteca figurara en lugar ben visible da mesma, asi como
as normas propias de utilizacion deste espazo que seran revisadas anualmente e
publicadas no espazo da biblioteca na paxina web do centro.

NORMAS XERAIS DA BIBLIOTECA

a) Non estd permitido comer nin beber na biblioteca

b) Manterase limpa e en orde, colocando as cadeiras no seu sitio.

c) Todos os usuarios gardaran silencio para non molestar aos demais.

d) Non se colocaran libros nos andéis.Deixaranse no caixén habilitado para isto e

serdn os encargados de biblioteca os que colocaran os libros no lugar que lles
correponde.

e) Repoiierase o material emprestado en caso de perda ou si dufrira algin
desperfecto.

f) Non se poderd acceder nos ordenadores a paxinas de redes sociais.

g) Os ordenadores da biblioteca estdn a disposiéon dos seus usuarios para a

realizacién de actividades académicas. As normas de utilizacion estaran publicadas na
propia biblioteca, polo que un mal uso dos equipos serd sancionado coa imposibilidade
de utilizar este recurso durante un trimestre.
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NORMAS DO SERVIZO DE PRESTAMO
a) Prestaranse todos os libros, agas os que sexan de consulta en sala o libros de
aula.
b) Para poder levar emprestado calquera material é preciso a presentacién do
carné de biblioteca ou do carné escolar.
c) Por norma xeral, os libros prestaranse por 15 dias, agds os de lectura obrigatoria

no que o préstamo reducirase a 7 dias para facilitar o acceso ao maior numero de
alumnos.

d) Os CD’s e DVD’s prestaranse por 7 dias.

e) Os empréstitos de calquera fondo poderanse renovar ate un total de 2 veces,
agas no caso de lecturas obrigatorias no que non se permitird a renovacion, e no caso
de que exista lista de espera para o fondo en cuestion.

f) As persoas que non devolvan os fondos tomados en empréstito no prazo
indicado seran sancionadas coa suspension do dereito a poder tomar emprestados
mais fondos durante o trimestre.

g) As persoas que non devolvan os fondos por perda ou extravio, estdn obrigadas
a restituilos.
h) En caso de deterioro ou perda dos fondos tomados en empréstito, a persoa

usuaria debera repor o fondo deteriorado ou perdido.
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CAPITULO XI

ORGANIZACION DOS RECURSOS ECONOMICOS DO
CENTRO

1. MARCO NORMATIVO

O Decreto 201/2003 do 20 de marzo, da Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria desenvolve a autonomia na xestion econémica dos centros docentes
publicos non universitarios. A autonomia na xestion econdmica dos recursos é a
xestién polo propio centro dos gastos necesarios para o seu funcionamento, de xeito
gue permitan acadar os obxectivos previstos.

2. ORZAMENTO DO CENTRO

O/A secretario/a do centro elaborara un anteproxecto de orzamento anual do centro.
Dito anteproxecto converterase en proxecto unha vez aprobado pola Comisidn
Econdmica do centro e do Consello Escolar. O proxecto de orzamento, que ird xunto
cunha memoria xustificativa que defina os obxectivos que se pretenden conseguir, sera
presentado & Consello Escolar para a sta aprobacién no prazo maximo dun mes
contado a partir da data de cofiecemento dos créditos asignados pola Conselleria de
Educacion e Ordenacidn Universitaria.

No mes de xaneiro, o/a secretario/a elaborard a conta de xestién do orzamento do
exercicio anterior para ser presentado ao Consello Escolar e para a sua aprobacién polo
director/a do centro.

Teran preferencia na ordenacién dos gastos, os fixos e periddicos e os de reparacion e
conservacion das instalacion do centro.

O centro sé pode adicar como maximo o 10% do orzamento dos gastos de
funcionamento para a adquisicién ou reposicidon de material inventariable.

O departamento de AACCEE recibird unha asignacién econdémica dentro dos
orzamentos xerais do centro, axustdndose aos criterios establecidos para o resto de
departamentos.

Reservarase entre un 5% e un 10 % do orzamento para gastos da biblioteca.
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Os criterios para establecer o orzamento anual dos departamentos poderan ter en
conta:

) Numero de materias do departamento.
° Numero de alumnos e alumnas matriculados na materia.
) Natureza do material que precisa a materia (que comporta talleres,

laboratorios, Educacion fisica...)
° Numero de materias que imparte cada departamento.

Deberdn quedar cubertas todas as necesidades para o normal funcionamento do
centro.

Aqueles gastos, que polo seu importe podan ser considerados como extraordinarios,
deberdn ser aprobados polo Consello Escolar.

O profesorado que sexa requerido para asistir a xornadas derivadas de programas ou
proxectos a desenvolver no centro, na calidade de persoa representante do mesmo,
recibird dietas que sufragardn os seus gastos de transporte e manutencién, se os
houbese, de acordo cos seguintes criterios:

° Se empregase coche particular: 0.26€ por km, tendo en conta a distancia do
centro educativo ao destino, segundo a aplicacién Google Maps.

° Gastos de peaxe, se os houbese.

° Gastos de billetes, se se empregase transporte publico. Presentaranse os
billetes para a xustificacion do gasto.

° Se empregase transporte publico: o prezo dos billetes.

° Manutencidon: 30€ por xantar/cea, 15€ por almorzo.
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ANEXO |

INSTRUCIONS PARA A REALIZACION
DE PROBAS E EXAMES

1. NORMAS XERAIS

O calendario de exames, traballos e demais actividades avaliables sera fixado polo
profesor ou profesora de cada materia e exposto no taboleiro de anuncios da aula e no

calendario de exames de grupo na paxina web do centro.

Agas situacion excepcionais, non coincidiran no mesmo dia para un grupo-clase mais
de dous exames de materias diferentes. Dentro deste computo non se inclien os
exames de recuperacion nin os de prdctica oral de linguas estranxeiras. Na semana de
exames de 22 de Bacharelato, para a que Xefatura de Estudos elabora un calendario,

non se mantén esta norma.

Os exames realizaranse en horas de clase, podendo, se fose necesario, ampliar o tempo

de realizacion do mesmo, especialmente en Bacharelato.

Cando o/a estudante finalice a proba deberd permanecer na aula a sesién completa,

agas o alumnado de Bacharelato.

Se un/ha estudante falta a clase na data programada para un exame, podera realizalo
outro dia se a falta é xustificada polos pais ou titores legais, achegando para iso, previa

solicitude de cambio de data mediante o impreso correspondente.

Se o profesor ou a profesora falta @ clase na data programada para o exame, caben
distintas opcions:
° Outro membro do departamento realizara o exame na data e hora

programadas, se fose posible.

81
NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO



o XU NTA Avwd Rutis sn 8

o 15174 Culleredo (A Corufia)

- .

:§: DE GAL'C]A IES REGO DE TRABE Teléfono: 881960813
Correo electrénico: les.regodetrabe@eduxunta.es &=
hittp//https:/fwww.eduxunta.galfcentros/fiesregodetrabe/ REGO DE TRABE

° De non ser asi, o departamento ou, se é posible, o propio docente, estabelecera

unha nova data para o exame.

Todos os exames escritos contabilizados para a avaliacién final do estudantado deberan
ser conservados o periodo establecido pola Lei de Procedemento Administrativo (tres

meses despois de rematado o periodo de reclamacidns).

2. CONVOCATORIAS EXTRAORDINARIAS

As probas extraordinarias seran exclusivamente para o alumnado de Bacharelato e da
ESA. Teran lugar no dia e hora fixados pola Xefatura de Estudos, seguindo as indicacions
do Calendario Escolar establecido pola Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién

Universitaria.

3. PROBAS DE MATERIAS PENDENTES DE CURSOS
ANTERIORES

Serdn os departamentos diddacticos, coordinados e dirixidos polo xefe ou xefa do

departamento, os encargados nas suas materias respectivas de:

° Elaborar o plan de pendentes para os distintas materias e niveis.

° Presidir a realizacion dos exercicios, tanto exames como calquera outro tipo de
instrumento avaliable, e cualificalos de acordo aos criterios do departamento.

O calendario de exames finais de pendentes sera elaborado por Xefatura de Estudos e
farase publico nos taboleiros de anuncios do centro habilitados ao efecto e no web do

instituto.
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ANEXO Il

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE
INCIDENCIAS POR INDISPOSICION
DO ALUMNADO

1. Calquera incidencia na saude do alumnado debe ser comunicada ao centro o
antes posible, quedando esta informacién amparada pola Lei de Proteccion de Datos
segundo a normativa vixente.

2. Alumnado con patoloxias crénicas (alerxias alimentarias,diabetes,epilepsia)
deben estar rexistrados no Programa de Alerta Escolar. As personas proxenitoras ou
titoras legais destes/as alumnos/as teran que cumplimentar o impreso correspondente
que se lles facilitard na Administracién do centro e adxuntar o informe médico co
diagndstico e as recomendacidns asistenciais.

3. En caso de enfermidade ou indisposiciéon dun alumno/a este avisara a un
docente, que encargard por algun medio ao persoal subalterno que chame por
teléfono 4 familia para que vefia recollelo/a.

4, O alumnado da ESO poderd avisar 4 sua familia unicamente empregando
teléfonos do centro, co permiso de un docente ou de unha persoa de administracion e
servizos, nunca empregando mobil propio ou doutros estudantes.

5. Evitarase que os tratamentos médicos do alumnado se realicen no Centro. En
casos excepcionais permitirase a entrada dun adulto autorizado para a sua
administracion.
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ANEXO IV

PROTOCOLO DE ACTUACION EN
ACCIDENTES DO ALUMNADO

Informar do acontecido a un membro do Equipo Directivo de garda.

Valorar a gravidade do accidente e en funcién desta:

Solicitar unha ambulancia a través do 112 se fose necesario

Chamar &s persoas proxenitoras ou titoras legais do/a estudante. Localizar o
telefono en Administracién e apuntarlo para poder chamalos en calguera momento
posterior, e informarlos do ocorrido, solicitdndolles que recollan ao seu fillo/a, o/a
acompafien na ambulancia, ou se acheguen a onde vaia ser atendido/a, de ser o caso.
C. En caso de non localizar aos proxenitores ou titores legais ou que estes non
poidan vira o centro, un docente ou un membro do equipo directivo acompafiara ao
accidentado na ambulancia ou nun taxi, segundo sexa o caso. Levarase toda a
informacion necesaria (datos de persoas responsables do estudante e sanitarios)

d. Para o alumnado de 32 de ESO e seguintes, que ten abonado o seguro escolar,
hai que cumplimentar o Parte de Accidente Escolar que se encontra no sobre de
“Urxencias” tendo en conta o seguinte:

0'9’!\’.—‘

o Dar rexistro en Secretaria

° Sacar fotocopias

° O parte debe levalo, segundo o caso, a persoa que acompafie ao alumno ou
alumna.

° Deixar unha copia no Centro Sanitario ou de Urxencias.

° Traer unha copia ao Centro (selada polo Centro Sanitario) e entregala en

Administracion.

OBSERVACIONS:

° Non se pode deixar ao/a alumno/a accidentado/a so en ningin momento
(deber de custodia).
° A nosa obriga é de prestacién dos primeiros auxilios basicos que non

comprometan a saude do/a alumno/a e que non requiran dunha formacién ou
preparacion distinta a cofiecida por calquera cidadan/a.

° Non podemos autorizar ningunha proba médica que se nos pida no centro
sanitario, agas casos de extrema urxencia.
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ANEXO V

PROTOCOLO PARA REXISTRAR AS

a)

FALTAS DE CONDUTA

AVISOS A PROXENITORES OU RESPONSABLERS LEGAIS:

As persoas docentes poderan empregar a aplicacion AbalarMébil para informar fas
persoas proxenitoras e responsables legais do alumnado de actitudes ou
comportamentos negativos que observen na aula, como:

oo oo R

escrito:
e.

f.

g.

h.

falta de material de forma puntual ou esporddica,
ordenador EDixgal sen bateria,

non realizacién das tarefas encargadas para a casa,
non traballar na clase,

comportamento inaxeitado na clase, etc

REXISTRO DE FALTAS DE CONDUTA EN XADE:

DATOS A CUBRIR:

a data da falta de conduta,

o nome do docente que a rexistra,

o tipo de conduta (contraria 4 convivencia),

o tipo de medida imposta, no caso de que sexa algo mais cao rexistro por

expulsién & aula de convivencia (levardn tarefa para realizar)

comparecer ante equipo directivo

o cargo ou funcién do docente

observacidns: Explicarase coa maior precision posible a conduta observada no

alumno ou alumna.

2.

CONDUTAS A REXISTRAR EN XADE POLOS DOCENTES:

i. As persoas docentes rexistraran en XADE, como conduta contraria @ convivencia,
calquera das incidencias do apartado 7.a) que sexan reiteradas.

ii. Asim

esmo, rexistraran en XADE como conduta contraria & convivencia as faltas leves,

como poden ser calquera conduta disrutiva que dificulte ou imposibilite o normal
desenvolvemento da clase (berrar, golpear material ou mobiliario, dormir, inxerir
alimentos (agds auga), desobediencia, insultos a algin membro da comunidade
educativa,...)
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iii. Ademais enviaran un correo a Xefatura de Estudos con copia a persoa titora
informando de que se rexistrou unha falta de conduta e a quen, para facilitar o
seguimento.

iv. O profesorado, estea ou non de garda, deberd informar de calquera conduta
contraria a8 convivencia, ben enviando un correo a Xefatura de Estudos, ou ben levando
ao alumno ou a alumna perante un membro do equipo directivo, segundo as
peculiaridades da falta cometida.

3. MEDIDAS CORRECTORAS:

a. Realizacidn de tarefas na aula de convivencia

b. Suspension temporal do dereito a asistencia a dererminadas clases por un
periodo non superior a tres sesions lectivas.

C. Realizacién de servizos 4 comunidade durante a metade dos periodos de lecer

dun numero determinado de dias, non superior a cinco. Farase coa supervision de
profesorado de garda dos recreos, unha vez organizado polo equipo directivo.

d. Reposicion ou abono de material substraido ou dafiado, sexa do centro ou de
calquera membro da comunidade educativa.

e. Suspension temporal do dereito de participar en actividades extraescolares que
se realicen féra do centro, por un periodo de ata duas semanas-

f. Suspension temporal do dereito a asistencia ao centro por un periodo non
superior a tres dias. Esta non se podera facer efectiva ata dous dias lectivos despois da
data en que se rexistrou a falta de conduta.

4, REITERACION EN COMPORTAMENTO CONTRARIO AS NOF
A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a convivencia

recéllese no artigo 38 do DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa en
materia de convivencia escolar como unha falta grave, que podera levar consigo a
incoacién dun expediente corrector, regulado polo devandito Decreto. Sera a Directora
quen, feitas as averiguacidns necesrias e asesorada pola persoa titora do alumno ou da
alumna e pola Orientadora do centro, decida se incoar ou non procedemento corrector
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ANEXO VI

PROTOCOLO DE RECEPCION DO
NOVO ALUMNADO

Para o alumnado dos centros de primaria adscritos que comeza 12 ESO, estableceranse
uns dias de portas abertas no mes de maio para que poidan cofiecer as instalaciéns,
acompafiados do director/a e o/a xefe/a de estudos e a persoa xefa do departamento
de orientacion.

Co alumnado que se incorpora tardiamente por diversos motivos actuarase segundo o
caso

1. INMIGRANTES procedentes doutros sistemas educativos:

° Recompilarase a informacién proporcionada pola familia ( procedencia, lingua
° Proporcionarase a familia, no momento da matricula unha carpeta cunha carta
de benvida, normas de convivencia e funcionamento do centro, documentos de

interese, servizos do Concello , un esquema sobre o sistema educativo espafiol e as
posibilidades académicas e profesionais ao rematar o ensino.

° O/A alumno/a incorporarase a un grupo respectando a normativa vixente.

° Comunicarase a alta titor/a e ao equipo educativo do grupo no que se vai a
escolarizar.

° A persoa titora visitara co alumno/a as instalacion do centro. facilitard a sua
incorporacién ao grupo con algunha actividade de benvida e entregaralle o horario.

[ Durante as tres primeiras semanas, o equipo educativo do grupo coordinado

polo Departamento de Orientacidn, realizara unha avaliacién inicial de cara a cofiecer o
nivel de competencia coa finalidade de determinar o nivel que mais lle beneficie para o
seu desenvolvemento psicosocial e académico e a necesidade ou non de medidas de
reforzo.

° O departamento de orientacion, en coordinacidn coa persoa titora realizard un
labor de seguimento recollendo informacién do equipo educativo, da familia e do
propio alumno.

2. ALUMNADO procedente doutros centros da comunidade ou peninsula:

[ Recopilarase a informacién proporcionada pola familia ( procedencia, lingua ...)
° Proporcionarase a familia, no momento da matricula unha carpeta cunha carta
de benvida, normas de convivencia e funcionamento do centro.

° Comunicarase ao titor/a e ao profesorado do grupo no que se incorpore a nova
alta.
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° O alumno ou alumna incorporarase ao grupo. O/A titor/a facilitaralle unha
carpeta coas normas de convivencia e o horario do grupo. O comité de benvida visitara
co alumno as instalacion do centro.
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ANEXO VII

PROTOCOLO DE BENVIDA AO NOVO
PROFESORADO E AO
PROFESORADO SUBSTITUTO

° Recepcion no centro por parte do/a dDirector/a, ou na sua ausencia, calquera
outro membro do equipo directivo.

[ Toma de posesion en Administracion.

° Entrega dunha carpeta onde se incluira: horario, listaxes do alumnado e

documentos basicos de organizacion e funcionamento. Entrega das chaves da cancela,
de aula e do departamento.

° Presentacion do xefe/a de departamento didactico correspondente e os
integrantes do mesmo.

° Contacto da persoa coordinadora das TIC, para habilitala nas aplicaciéns onde
proceda.

° Visita polo instituto para cofiecer as suas instalacions.

Os substitutos/as seguiran o mesmo procedemento anterior, trala toma de posesion na
Secretaria, incorporandose 3s clases ese mesmo dia.
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ANEXO VIII

INDUMENTARIA PARA A’PRACTICA
DE EDUCACION FISICA

Para a practica de educacidn fisica recoméndase utilizar a seguinte indumentaria:

° Camiseta con manga longa ou curta que cubra a cintura.
° Chandal, de cor escura, que cubra a cadeira.
° Por razén hixiénicas, os materiais das prendas deben ser flexibles, transpirables

e de fibras naturais (algoddn ou mestura). Non se permitirdn materiais plastificados.

° Zapatillas multiusos que suxeiten ben o pe e transpiren.

Tendo en conta que esta recomendacion ten como obxecto a seguridade do alumnado,
asi como a mellora dos seus habitos de hixiene, o seu incumprimento total ou parcial
levara ao tratamento particular de cada caso, valorando se se trata dun feito reiterado

ou ocasional do alumno/a, e as posibles causas que poidan estar motivandoo.

En caso de comprobarse que a falta se produce por neglixencia do alumno,
procederase a adoptar as medidas correctoras pertinentes, considerando o caso como

se se tratase de que o alumno asiste a clase sen o material escolar.
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PLANIFICACION DE AAEECC
PROTOCOLO DE ACTUACION PARA O DESENO DAS AAEECC
ACCION RESPONSABLE TEMPO SOPORTE ACTUACION

SOLICITUDE DA
ACTIVIDADE

docente ou xefa/e do dpto
didactico intersada/o

15 dias lectivos antes da
data de realizacion da
actividade

modelo formalizado

correo electronio a
ies.regodetrabe@edu.xunta.gal, A/A
VICEDIRECCION

AUTORIZACIONS (1)

PROFESORADO TITOR
OU DOCENTE
RESPONSABLE DA
SAIDA

10 dias lectivos antes da
actividade

IMPRESOS

entrega en man ao alumnado

recollida no prazo de 2
dias lectivos despois de
telas entregado

ficheiro enviado por
vicedireccion

recoller as autorizacions e/ou xustificantes de
pago

entregar as autorizacions a vicedireccion

VICEDIRECCION

10 dias lectivos antes da
data de realizacion da
actividade, en funcién do
alumnado interesado

correo electrénico a
profesorado que a solicitou

comunicacion da aprobacién ou desestimacion
da actividade

APROBACION
CCP (2) . acta da reunién dos érganos comunicacién da aprobacién ou desestimacion
7 dias antes da data de colexiados da actividade ao profesorado que a solicitou
CONSELLO ESCOLAR (2) |realizacién da actividade P q
Sitio web e comunicacion por AbalarMobil
. . i i i i ion | Taboleiro de AAEECC
PUBLICACION VICEDIRECCION 7 dlgs a'n'tes da dgtg de |cartel !nformatlvo / informacion
realizacion da actividade |da actividade
correo electronico a equipos docentes dos
grupos participantes
PDF co nome dos docentes correo electrénio a
PROFESORADO PROFESORADO 5 dias antes da data de Le acompafaran ao ies.regodetrabe@edu.xunta.gal, asunto: NOME
ACOMPANANTE SOLICITANTE realizacion da actividade q P DA ACTIVIDADE, PROFESORADO

alumnado

ACOMPANANTE

INFORMACION A
OUTROS CARGOS

VICEDIRECCION

5 dias antes da data de
realizacion da actividade

Informe predefinido de XADE
do alumnado que participa e o
que non participa

Listaxes de profesorado
afectado; acompafantes e

Entrega de listaxes & xefa de estudos

UNIPERSOAIS
gardas
Recadacion Entrega‘da aportacion econémica ao
secretario
3 dias antes da Tabog na que figure o
o horario de gardas -
realizacién da L correo electronico ao profesorado afectado
. extraordinarias de cada
actividade
XEFATURA DE docente afectado
GARDAS
ESTUDOS Taboa na que figure o
vispera da actividade horario d.e g_ardas anexo ao libro de gardas
extraordinarias de cada
docente afectado
OBSERVACIONS (1) No caso de AAEECC non gratuitas (2) No caso de AAEECC non recollidas na PXA
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