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PRELIMINAR

O Instituto de Educacidn Secundaria de Ribadeo Dionisio Gamallo é un centro publico dependente
da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenaciéon Universitaria da Xunta de Galicia.

Creouse mediante o Decreto 153/2012, do 5 de xullo, DOG do 16 de xullo, por fusién dos IES
Dionisio Gamallo Fierros e Porta da Auga, co nome de Instituto de Educacién Secundaria de
Ribadeo e cddigo 27020902, ocupando as instalacidons do primeiro deles en O Xardin s.n., 27700,
Ribadeo.

A Orde do 27 de xaneiro de 2014, DOG do 7 de febreiro, autorizou, a proposta do consello escolar,
o cambio da denominacién de IES de Ribadeo & actual IES de Ribadeo Dionisio Gamallo.

O IES de Ribadeo Dionisio Gamallo imparte Educacidon Secundaria Obrigatoria e Bacharelato, tanto
en réxime ordinario como para persoas adultas, ademais de Ensinanzas Basicas Iniciais para persoas
adultas e Formacién Profesional Basica.

1.- GOBERNO E ADMINISTRACION DO CENTRO.

Segundo o disposto no Art. 4 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento organico dos institutos de educacién secundaria, o centro terd os seguintes érganos
de goberno:

a) Unipersoais: direccion, xefatura de estudos, xefatura de estudos de adultos, secretaria e
vicedireccion.
b) Colexiados: consello escolar e claustro de profesores.

1.1.- ORGANOS DE GOBERNO UNIPERSOAIS
A suUa eleccion, nomeamento e competencias estan reguladas no Capitulo Il do Decreto 324/1996,
modificado parcialmente neste apartado polo Decreto 29/2007, do 8 de marzo.

1.1.1.- Segundo o disposto no Art. 64 do Decreto 324/1996, a vicedireccién asumira a xefatura do
departamento de actividades complementarias e extraescolares, polo que tamén tera as funciéns
que se recollen no Art. 66 do mesmo decreto.

1.1.2.- Os drganos unipersoais celebrardn un minimo dunha reunién @ semana, que figurara no
horario semanal individual. A persoa responsable da direccidn encargarase de levantar acta de cada
reunidén e arquivala.

1.2.- ORGANOS COLEXIADOS
A composicién e atribucidns destes érganos de goberno regulanse no Capitulo Ill do Decreto
324/1996.

1.2.1.- Dentro do consello escolar constituiranse as seguintes comisions:

a) Comision econdmica: regulada no Art. 45 do Decreto 324/1996, danselle atribucidns no
Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion
econdmica dos centros docentes publicos non universitarios.
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b) Comisidn de convivencia: a sia composicién, competencias e funcionamento regulase no
Art. 6 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar.

1.2.2.- Os drganos colexiados reuniranse como minimo unha vez 6 trimestre.

1.2.3.- A convocatoria de reunidn tera caracter oficial e podera facerse en papel ou por correo
electrdnico, sendo responsabilidade do receptor revisar periodicamente a sia conta de correo.

1.2.4.- O prazo minimo para convocar unha reunién ordinaria sera dunha semana de antelaciéon e
de 48 horas para as reunions extraordinarias.

1.2.5.- Na orde do dia da convocatoria indicarase a data, hora, lugar de celebracién e puntos que se
van a tratar. Coa suficiente antelacion enviarase a documentacién que se vai aprobar ou sobre os
temas a tratar, para que os membros dos érganos colexiados poidan analizala, aclarar dubidas e
formar opinién sobre o asunto.

2.- ORGANOS DE COORDINACION E PARTICIPACION DO PERSOAL
DOCENTE

2.1.- DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
Definense no Art. 71 do Decreto 324/1996, e a composicion e funcionamento regulanse no Art. 72
e 73, respectivamente.

2.1.1.- Constituense os seguintes departamentos didacticos:

e Bioloxia e xeoloxia
e Debuxo

e Economia

e Educacion fisica

e Filosofia

e Fisica e quimica

e Francés
e Grego
e Inglés

e Latin

e Lingua e literatura espanola
e Lingua e literatura galega

e Matematicas

e Musica

e Portugués

e Relixion

e Tecnoloxias

e Xeografia e historia
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2.1.2.- Nos Artigos 74, 75 e 76 do mesmo Decreto establécense as normas para o nomeamento,
cesamento e competencias da xefatura de departamento.

2.1.3.- Nas instrucions 49 a 52 da Orde do 1 de agosto de 1997, que desenvolvemento o Decreto
324/1996, establécense normas mais especificas para o funcionamento dos departamentos
didacticos.

2.1.4.- Segundo se establece na orde do 4 de xuiio de 2012, que modifica o Art. 4 da Orde do 23 de
xufio de 2011, os departamentos didacticos celebraran un minimo dunha reunién mensual.

2.1.5.- Na primeira reunién do curso, unha vez que os compofientes do departamento dispofian
dos seus horarios, fixarase un dia e hora de reunién na que poidan asistir todos os membros.

2.1.6.- No mes de setembro, nunha reunién previa a elaboracién dos horarios, os membros do
departamento reuniranse para a eleccion de materias e grupos. De non haber un acordo nesta
eleccidn aplicarase o disposto na Orde do 28 de xufio de 2010, pola que se modifica parcialmente a
Orde do 1 de agosto de 1997.

2.1.7.- A comezo do curso escolar, a xefatura de departamento elaborard a informacion relativa &
programacion didactica que dard a cofiecer 6 alumnado a través dos profesores e profesoras das
distintas areas asignadas 6 departamento. Esta informacion incluird os obxectivos, contidos e
criterios de avaliacién, os minimos esixibles para obter unha valoracion positiva e os criterios de
cualificacion. Os profesores e profesoras, e en ultima instancia, as xefaturas de departamento
facilitardn aquelas aclaraciéns que sobre os mesmos poidan solicitar os alumnos e alumnas, pais,
nais ou representantes legais.

2.1.8.- Durante o curso, un dos puntos que cOémpre tratar nas reunidns mensuais sera o
seguimento da programacién nos diferentes grupos. Para iso podera utilizarse un modelo igual ou
similar 6 Anexo 0201A, que cubrira e asinara cada membro do departamento.

2.1.9.- A xefatura de departamento levantard acta das reuniéns no modelo que figura como Anexo
0201B. Serd da sua responsabilidade o arquivo e conservacion destas actas, que estaran a
disposicion da direccién do centro e inspeccidn educativa.

2.1.10.- A memoria a que se refire a instrucidn 50 da Orde do 1 de agosto de 1997 redactarase no
Anexo 0201C.

2.2.- DEPARTAMENTO DE ORIENTACION
A composicidn deste departamento regllase no Art. 3 do Decreto 120/1998, do 23 de abril, polo
que se regula a orientacién educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia.

As funcions deste departamento regilanse no Art. 6 do Decreto 120/1998, no Art. 5 da Orde do 24
de xullo de 1998 e circulares da conselleria.

2.2.1.- A principio de curso, unha vez cofiecidos os horarios, a comisidn de coordinacion
pedagdxica aprobara a composicion deste departamento, a proposta da xefatura do mesmo.
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2.3.- DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E

EXTRAESCOLARES

O Capitulo Il do Titulo lll do Regulamento Organico dos Institutos de Educacién Secundaria,
aprobado no Decreto 324/1996, do 26 de xullo, regula o departamento de actividades
complementarias e extraescolares.

2.3.1.- A xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares exerceraa a
vicedireccién do instituto. As funcion desta xefatura recéllense no Decreto 324/1996.

2.3.2.- Neste departamento integrarase o profesorado que organice actividades complementarias
e extraescolares.

2.3.3.- A realizacién de calquera actividade complementaria ou extraescolar necesitard a
coordinacion dende este departamento.

2.4.- EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA

A composicion, competencias e coordinacion deste departamento regulanse nos Art. 82 6 87 do
Decreto 324/1996, do 26 de xullo e no Art. 15 do Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o
plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia.

2.4.1.- A principio de curso, unha vez cofiecidos os horarios, a comisién de coordinacidn
pedagdxica aprobard a composicién deste equipo, a proposta da persoa coordinadora, que a sUa
vez recibird as propostas da xunta de delegados e delegadas e persoal non docente.

2.5.- COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

No Capitulo V do Decreto 324/1996, regulase a composicidon e competencias da comisidn de
coordinacion pedagoxica.

Outros aspectos do funcionamento desta comision regulanse nos Artigos 57 6 62 da Orde do 1 de
agosto de 1997 pola que se ditan instruciéns para o desenvolvemento do Decreto 324/1996.

2.5.1.- A principio de curso, unha vez rematado o periodo extraordinario de matricula e antes do
primeiro claustro, celebrarase a primeira reunién desta comisidn co obxecto de concretar os
criterios para elaboracién de horarios e organizacion do curso.

2.5.2.- No caso de que un xefe ou xefa de departamento non poda asistir a unha reunién podera
delegar a representacion do departamento nun membro deste comunicadndoo a direccion.

2.6.- REUNIONS DOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

2.6.1.- A convocatoria de reunién dos organos de coordinacion docente tera caracter oficial e
podera facerse en papel ou por correo electrénico, sendo responsabilidade do receptor revisar
periodicamente a sua conta de correo.

2.6.2.- Cando estes drganos non se retinan nunha hora semanal fixa, o prazo minimo para convocar
unha reunidn ordinaria serd dunha semana de antelacion e de 48 horas para as reunidns
extraordinarias.
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2.6.3.- Na orde do dia da convocatoria indicarase a data, hora, lugar de celebracion e puntos que se
van a tratar. Coa suficiente antelacion enviarase a documentacién que se vai aprobar ou sobre os
temas a tratar, para que os membros dos érganos poidan analizala, aclarar duabidas e formar
opinién sobre o asunto.

3.- HORARIOS DO INSTITUTO. ORGANIZACION DE ENTRADAS E
SAIDAS.

3.1.- HORARIO DE APERTURA E PECHE DO INSTITUTO
3.1.1.- O persoal de conserxeria serd o encargado de abrir e pechar o instituto de acordo co
seguinte horario:

Luns Martes Mércores Xoves Venres
Apertura 8:15 8:15 8:15 8:15 8:15
Peche 14:15 14:15 14:15 14:15 14:15
Apertura 15:25 16:00 16:00 16:00
Peche 22:00 22:00 22:00 22:00

3.1.2.- Durante os recreos de 11:00 a 11:30 h e os luns de 14:15 a 15:25 h as portas de acceso 6
recinto permaneceran pechadas. Dende a conserxeria controlarase o acceso mediante o interfono
da porta exterior.

3.2.- HORARIO DAS ENSINANZAS EN REXIME ORDINARIO

3.2.1.- De luns a venres, o horario de clases polas mafias sera o seguinte:

e De 8:30a9:20 primeira clase.

e De9:20a10:10 segunda clase.
e De 10:10a 11:00 terceira clase.
e De11:00a 11:30 recreo.

e De11:30 a 12:20 cuarta clase.
e De12:20a13:10 quinta clase.
e De 13:10 a 14.00 sexta clase.

Ademais, o luns pola tarde habera duas clases:

e De 15:30 a 16:20 primeira clase
e De 16:20a17:10 segunda clase

3.3.- HORARIO DAS ENSINANZAS PARA PERSOAS ADULTAS.

3.3.1.- De luns a xoves, o horario de clases polas tardes serd o seguinte:

e De 16:20a 17:10 primeira clase.
e De 17:10 a 18:00 segunda clase.
e De 18:00 a 18:20 recreo.

e De 18:20 a 19:10 terceira clase.
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e De 19:10 a 20:00 cuarta clase.
e De 20:00 a 20:50 quinta clase.
e De 20:50 a 21.40 sexta clase.

3.4.- ORGANIZACION DE ENTRADAS E SAIDAS.
3.4.1.- O alumnado do transporte escolar, é baixar dos autobuses, entrara directamente no recinto
escolar

3.4.2.- Cando soe o timbre da primeira hora de clase o alumnado subird as aulas. O profesorado
encargarase de abrir as aulas.

Entre clase e clase non habera descanso e o timbre soara unha soa vez, anunciando o fin dunha e o
comezo da seguinte.

3.4.3.- O alumnado menor de idade non podera abandonar o centro en periodo lectivo. S6 podera
sair acompafiado da nai, pai ou representante legal despois de cubrir o Anexo 0304A existente en
conserxeria.

3.4.4.- Cando un alumno ou alumna manifeste a imposibilidade de pasar a recollelo para sair do
centro, debera dispoier da autorizacion escrita (Anexo 0304B), incluida na axenda escolar, que o
cargo directivo de garda supervisara e, se o considera necesario, comprobard para autorizar ou non
a saida.

4.- MATRICULA

4.1.- PROCEDEMENTO

4.1.1.- Todo o procedemento para a reserva e solicitude de praza, admisidon e matricula na ESO e
Bacharelato esta regulado no Decreto 254/2012, do 13 de decembro, e pola Orde do 12 de marzo
de 2013 e posterior correccion de erros publicada no DOG do 24 de abril de 2013.

4.1.2.- Na oficina de secretaria facilitaranse os impresos e, unha vez cubertos polos interesados,
recolleranse, revisaranse e introducirase na aplicacién de xestién tddolos datos relativos &
escolarizacion de cada alumno e alumna.

4.2.- DOCUMENTOS
4.2.1.- Na ESO:

o Cartafol de matricula (Anexo 0402A). Consta de:
= Portada: informacidn sobre o curso e materias optativas.
= Interior:
e Autorizacién para uso da imaxe.
e Autorizacién para actividades complementarias realizadas dentro
do concello de Ribadeo.
e Autorizacién para sair sé do recinto escolar 6 remate do horario
escolar.
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= Contraportada: informacion sobre prazos e documentos necesarios para a
formalizacién da matricula.
o Impreso de matricula (Anexo 0402B).
o Impreso de transporte escolar (Anexo 602A).
o Solicitude de comedor escolar (Anexo 0402C).

4.2.2.- No bacharelato:

o Cartafol de matricula (Anexo 0402D). Consta de:
= Portada: informacidn sobre o curso e materias optativas.
= Interior:
e Autorizacién para uso da imaxe.
e Autorizacién para actividades complementarias realizadas dentro
do concello de Ribadeo.
e Autorizacién para sair sé do recinto escolar 6 remate do horario
escolar no caso de que o alumno ou alumna sexa menor de idade.
= Contraportada: informacién sobre prazos e documentos necesarios para a
formalizacién da matricula.
o Impreso de matricula (Anexo 0402E).
o Solicitude de transporte escolar (Anexo 1602B).

4.2.3.- Nas ensinanzas para persoas adultas:

o Impreso de matricula en ensinanzas basicas iniciais e educacion secundaria para as
persoas adultas. (Anexo 0402F).
Impreso de matricula en 12 de bacharelato para as persoas adultas (Anexo 0402G).
Impreso de matricula en 22 de bacharelato para as persoas adultas (Anexo 0402H).

4.2.4.- Unha vez tramitada a matricula, calquera cambio que se pretenda realizar nas opcidns de
mesma debe facerse do seguinte xeito:

e Mediante o impreso de cambio de materias optativas (Anexo 0402l). S6 se podera facer
cambios coa autorizacién da direccién nas duas primeiras semanas de clase e sempre que
non afecte 4 configuracién de grupos de cada materia.

e Volvendo a cubrir un novo Anexo 1602A para os cambios no transporte escolar.

e Os referentes 6 uso do comedor escolar faranse de acordo 6 establecido no punto 15.6
destas normas.

5.- MANUAL DE ORGANIZACION DOCENTE

5.1.- CONTIDO

5.1.1.- Para facilitar a organizacidon xeral das actividades diarias do instituto elaborarase a principio
de curso, unha vez que os horarios sexan definitivos, o chamado manual de organizacion docente
co seguinte contido:

e (Calendario escolar.

Paxina 11 de 46



e Horario do centro.

e Horario de gardas.

e Horario de permanencias do equipo directivo.
e Horas de atencién as familias.

e Listado de xefes de departamento.

e Horarios do profesorado

e Horarios dos grupos.

e Horarios de aulas.

e Listados de aulas libres a cada hora.

e Orlas do alumnado de cada grupo.

5.1.2.- Nos primeiros dias de clase, namentres que os horarios non son definitivos, existira un
manual de organizacién docente provisional coa informacidon imprescindible para garantir un
correcto funcionamento das gardas e demais necesidades informativas.

5.2.- DISTRIBUCION
5.2.1.- Para facilitar o seu cofiecemento a tdédolos membros da comunidade educativa
distribuiranse exemplares deste manual polas seguintes dependencias:

e Conserxeria.

e Departamento de orientacion.
e Oficinas administrativas.

o Xefatura de estudos.

e Direccion.

e Secretaria.

e Vicedireccion.

e Sala do profesorado.

Cada exemplar estara identificado na portada co seu lugar de pertenza.

5.2.2.- Na sala do profesorado este manual permanecera 6 lado do libro de gardas (Anexo 0604B),
para que o profesorado de garda tefia un fécil acceso a toda a sta informacién.

6.- PROFESORADO

6.1.- DEREITOS E DEBERES

Os dereitos e deberes do profesorado aparecen recollidos no Art. 8 da Lei 4/2011, do 30 de xufio,
de convivencia e participacién da comunidade educativa.

6.2.- ACOLLIDA

Este procedemento regulase no plan de convivencia.

6.3.- TITORIA
Regulase nos Art. 58 6 60 do Decreto 324/1996 e nas instrucidns 63 a 68 da Orde do 1 de agosto de
1997.
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6.3.1.- Haberd un titor ou titora como minimo por cada grupo de alumnado. As titorias seran
nomeadas pola direccidn de acordo 4 proposta da xefatura de estudos, oido o departamento de
orientacion.

Na designacidn das titorias teranse en conta os seguintes criterios:

a) Seran asignadas preferentemente 6 profesorado que imparta unha materia comun a todo o
grupo.

b) As titorias do primeiro ciclo da ESO seran asignadas preferentemente és mestres e mestras.

c) As titorias dos grupos de programas de mellora do aprendizaxe e reforzo asignaranse
preferentemente 6 profesorado que imparta algin dos ambitos de maior carga lectiva
semanal e, sempre que sexa posible, manterase o mesmo titor ou titora nos dous anos de
duracidén do programa.

6.3.2.- No caso de existir profesorado dispofiible, unha vez adxudicadas todas as titorias,
nomearase mais dun titor ou titora por grupo naqueles mdis numerosos ou que se presupona que
poden ser mais problematicos. Neste mesmo caso tamén poderdn nomearse titorias para grupos
de alumnado que poidan precisar dunha atencién especial, como por exemplo: alumnado
promocionado con materias pendentes, repetidores, con necesidades educativas especiais, etc.

6.3.3.- No suposto de que algln grupo quedase sen titoria por falta de profesorado dispoiiible
poderase asignar titorias 6 profesorado que desempefien outras funcidéns de coordinacién docente,
directiva ou que xa tefia 6 seu cargo outro grupo. A direccidn asignard estas titorias de acordo a
criterios de equidade e funcionalidade.

6.3.4.- A xefatura de estudos coordinard o traballo das titorias e mantera as reunions periddicas
necesarias para o bo funcionamento da accidn titorial.

6.3.5.- No caso do alumnado de nova incorporacién 6 centro, o titor ou titora habilitara un cartafol
individual no que se arquivaran todos os datos académicos e familiares (enderezos e teléfonos,
informacidn relevante das slas capacidades e aprendizaxe, copia de boletins de cualificaciéns e
informes, actas de reunidn cos pais, etc). (Anexo 0603A).

Despois da avaliacion de setembro este cartafol entregarase a xefatura de estudos que a devolvera
0 titor ou titora do curso seguinte. Cando o alumno ou alumna remate os seus estudos no instituto
arquivarase xunto 6 expediente académico.

6.3.6.- Antes da acollida do alumnado, a xefatura de estudos convocara unha reunién cos titores e
titoras na que se explicara todo o proceso e se lles fara entrega da seguinte documentacion:

e Calendario, horario e demais normas da acollida.

e Listados do alumnado do grupo. (matriculados, materias optativas, materias pendentes,
usuarios do comedor escolar, usuarios do transporte escolar).

e Horario do grupo.

e Carnés escolares do alumnado.

e Axendas escolares (no caso da ESO).
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e Cartafoles individuais de titoria (no caso de alumnado matriculado no centro en cursos
anteriores).

6.3.7.- O titor ou titora acompafiara o seu grupo o primeiro dia de clase, proporcionandolles os
horarios e toda a informaciéon que precisen para o inicio do curso atendendo as instruciéns dadas
na reunion previa. Comprobara os listados e opcidns de matricula e comunicara as incidencias 3
xefatura de estudos.

6.3.8.- Especialmente nos cursos de primeiro e segundo da ESO procurarase que o alumnado
mantena unha ordenacion estable na aula. Para iso, a titoria podera establecer a orde dos pupitres,
unha vez consultado o profesorado e, se o considera necesario, o departamento de orientacién.

6.3.9.- En calquera momento a titoria podera propor 4 xefatura de estudos a necesidade de
convocar unha reunién do equipo docente do seu grupo para tratar temas de coordinacién e/ou
informacidn. A xefatura de estudos estimard a conveniencia ou non da convocatoria.

6.3.10.- No mes de outubro a direccion enviard as familias a seguinte informacion:

e Horario e profesorado do grupo.

e Horas de atencidén d4s familias por parte do profesorado.
e (Criterios de promocidn e titulacién na ESO.

e Formas de consultar as programacién didacticas.

e Informacién xeral do centro.

O acuse de recibo desta informacién entregarao cada alumno e alumna ao seu titor ou titora, que o
arquivara e conservara durante todo o curso.

6.3.11.- Cada vez que na titoria se reciba a un representante legal dun alumno ou alumna cubrirse
un informe (Anexo 0603D) que se arquivara no cartafol individual de titoria.

6.3.12.- As entrevistas ca titoria que requiran informacién da evolucidn académica e actitudinal
concertaranse coa suficiente antelacidon para que dende a titoria se poda recadar esa informacion
entre o profesorado. A informacidon poderase solicitar a través do correo electrénico. O
profesorado respondera a maior brevidade posible.

6.4.- GARDAS
6.4.1.- O profesorado de garda sera o encargado de vixiar e manter a orde no instituto durante as
clases e tempo de lecer.

A xefatura de estudos organizara o calendario de gardas 6 principio do curso procurando que como
minimo haxa dous profesores de garda en cada periodo lectivo para atender as ausencias de
profesorado e un para atender a biblioteca, sendo prioritaria a atencidon a grupos antes que a
biblioteca.

Para garantir isto darase preferencia a esta norma antes que 4s peticidns individuais de horario do
profesorado.
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6.4.2.- A xefatura de estudos mantera 6 dia unha lista semanal de ausencias (Anexo 0604A)
previstas do profesorado que se mostrara nunha pantalla dixital na sala do profesorado.

Para que esta lista sexa operativa sera necesario que o profesorado informe, preferentemente 4
xefatura de estudos, coa maior antelacion posible.

6.4.3.- Na sala do profesorado reservarase un espazo para o libro de gardas (Anexo 0604B),
manual de organizacién docente, regulado no punto 5.

6.4.4.- Como norma xeral a actuacién do profesorado de garda aterase a seguinte orde secuencial:

a) Comprobar as ausencias de profesorado na lista semanal de ausencias e substituir 6
profesorado ausente na aula en que tivera clase.

b) Verificar que todos os grupos estean en clase. No caso de ausencia ou retraso dalgin
profesor ou profesora atender 6 seu alumnado na aula.

c) Velar pola orde nos corredores e atender as incidencias que se poidan presentar nos
mesmos.

d) Anotar no libro de gardas as faltas do profesorado e asinar na hora correspondente.

6.4.5.- No caso de ausencia de profesorado con clase, a vixilancia dos grupos correspondentes sera
responsabilidade do profesorado de garda, que se atera 4s seguintes normas:

a) Non podera autorizar a ninguin grupo a abandonar o centro.

b) Debera atender o alumnado na aula na que tifian clase. Non se debe utilizar a biblioteca e
aulas especificas, especialmente as de informatica, como lugares para a realizacién de
gardas con grupos numerosos. Neses casos intentarase buscar unha aula libre.

c) Se o profesor ou profesora ausente deixou traballo para o alumnado o profesorado de
garda podera controlar a sua realizacion. En caso contrario realizara aquelas actividades
que mellor colaboren é aproveitamento do tempo e o mantemento da orde por parte do
alumnado.

d) No suposto de non haber suficiente profesorado de garda para atender a todos os grupos
poderase utilizar a biblioteca e pistas deportivas, no caso de que estean libres. O profesor
ou profesora de garda da biblioteca vixiara 6 alumnado que se derive @ mesma asegurando
que en todo momento se respecten as normas establecidas para ese espazo.

6.4.6.- Naquelas horas en que a biblioteca non tefia asignado profesorado para a sua atencién
ocuparase desta labor o profesorado de garda, sempre que non tefia que atender a alglin grupo de
alumnado.

6.4.7.- En caso de accidente ou indisposicion dalgun alumno ou alumna poderase requirir a
presenza do profesorado de garda para organizar a sua atencion.

6.4.8.- Durante o recreo de 11:00 a 11:30 h habera un minimo de catro profesores ou profesoras
de garda. Asignaranse a:

e Vixilancia do patio exterior e pistas deportivas.
e Vixilancia dos corredores da planta baixa.
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e Vixilancia do patio de columnas.
e Vixilancia da Biblioteca.

6.4.9.- Seran funcions do profesorado de garda de recreo:

a) Velar polo mantemento da orde nas zonas indicadas no punto anterior.

b) Despexar os accesos 0s servizos da planta baixa.

c) Coidar que o alumnado faga uso das papeleiras.

d) Comunicar a algin membro do equipo directivo a presenza entre o alumnado de persoas
sospeitosas de non pertencer 8 comunidade educativa.

e) Entregar e gardar os baldns situados no recinto de acceso 6 saldn de actos dende as pistas
deportivas.

f) Resolver as incidencias que poidan xurdir de acordo co establecido neste documento e
informar 6 membro do equipo directivo presente nese momento.

6.4.10.- A xefatura de estudos establecerd gardas para a atencién do alumnado de transporte
escolar nos periodos previos a entrada nas aulas a primeira hora das manas e a saida das mesmas
os luns a tarde. As funciéns deste profesorado seran:

e Coidar que se mantefa orde 4 entrada e saida do alumnado.
e Comunicar a un membro do equipo directivo calquera incidencia relacionada co transporte
escolar.

Polas mafids esta garda rematard unha vez que soe o timbre de entrada na primeira clase. Na tarde
do luns cando saia o Ultimo autobus do transporte escolar sen que quede ningln alumno ou
alumna no instituto.

6.5.- OUTRAS ACTIVIDADES

A Orde do 17 de xullo de 2007, que regula a percepcion da compoiente singular do complemento
especifico por funcién titorial e outras funciéns docentes, establece as funciéns propias dos
responsables e colaboradores noutro tipo de actividades, denominadas dinamizaciéns, que
redundan no mellor funcionamento do centro.

6.5.1. Unha vez asignadas as titorias e as gardas, asegurando o establecido no punto 6.4.1, a
direccion nomeara responsables das seguintes dinamizacidns.

e Lingdistica.

e Biblioteca.

e Convivencia escolar.

e Tecnoloxias da informacién e comunicacion.
e Apoio a xestién econdmica.

e Mellora da calidade educativa.

e Programas internacionais.

No caso de non ser posible o nomeamento de responsables en todas as dinamizacions, elixiranse
aquelas que se consideren mais prioritarias para o bo funcionamento do instituto.
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6.5.2.- Segundo as dispofiibilidades horarias do profesorado o permitan e unha vez atendidas as
gardas e dinamizacions anteriores, poderanse distribuir entre o profesorado outras atenciéns a
actividades que redunden nun mellor funcionamento do instituto.

6.5.3.- En funcidn das necesidades, os responsables das actividades teran as reduciéns horarias que
sexan posibles.

6.6.- PERMISOS E LICENZAS

Regulanse Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e
vacaciéns do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacién e na ORDE do 24 de febreiro de 2016 pola que se amplia a anterior.

6.6.1.- Cando un profesor ou profesora tefia previsto faltar solicitara a autorizacidon cubrindo e
entregando 4 xefatura de estudos o Anexo 0606A, coa suficiente antelacidon para que se poida
organizar a atencion do seu alumnado.

Procurard deixar na xefatura de estudos as actividades para atender a todos os grupos da sua
xornada laboral. A xefatura de estudos trasladaraas 6 profesorado de garda, que se aterd 6
disposto na norma 6.4.5. deste documento.

A xefatura de estudos anotard na folla de ausencias semanais (Anexo 0604A) as ausencias do
profesorado previstas para cada dia.

6.6.2.- Se a falta de asistencia ou puntualidade fose imprevisible, comunicarase o antes posible por
teléfono a xefatura de estudos ou cargo directivo de garda, procurando indicar o traballo que debe
realizar o alumnado.

A xustificacion documental da falta debera entregarse na xefatura de estudos, xunto co impreso de
solicitude/xustificacién Anexo 0606A, no prazo maximo de 3 dias logo da incorporacion 6 centro.

6.6.3.- O profesorado que estando no centro prevea que se retrasard na suUa entrada a clase,
debera avisar 6 profesorado de garda para que se faga cargo do grupo ata a sta chegada.

6.6.4.- Non se concederdn permisos por asuntos particulares e imprevistos, regulados nos artigos
159 e 339, respectivamente, da Orde do 29 de xaneiro de 2016, sen xustificacidn documental, en
dias que prolonguen pontes ou vacacidns.

6.7.- HORARIOS

6.7.1.- Antes de setembro intentarase concretar a maior parte dos horarios do réxime para as
persoas adultas. Do mesmo xeito, cando sexa posible, poderanse adiantar s meses de xufio e xullo
as actuacions necesarias para a elaboracion de horarios que se describen a continuacion.

6.7.2.- No mes de setembro, unha vez concluido o periodo extraordinario de matricula, celebrarase
unha reunidon da comision de coordinacion pedagdxica na que se dard informacion 0s
departamentos dos detalles da mesma. Nesa reunién concretaranse os criterios organizativos para
elaborar os horarios lectivos dos distintos grupos: agrupacién de alumnado, distribucion de
materias pos grupos, organizacion da atencion a diversidade, ...
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A xefatura de estudos entregara a cada xefatura de departamento un resume das horas lectivas
asignadas a ese departamento Anexo 0607A.

No caso de que o profesorado dun departamento non poida asumir o total das horas lectivas
asignadas 6 mesmo pediranse voluntarios nos departamentos afins que non tefian completos os
horarios dos seus membros. De non habelos, a direccién, en acordo coa xefatura de estudos,
asignard esas horas sobrantes entre os departamentos afins que as poidan asumir.

6.7.3.- Despois da reunién da comisién de coordinacién pedagdxica tera lugar unha reunién do
claustro de profesores na que se facilitara toda a informacién para o comezo do curso e se tomaran
os acordos puntuais necesarios para a confeccién dos horarios.

Neste claustro repartirase o impreso de preferencias horarias do profesorado (Anexo 0607B) que,
unha vez cuberto e asinado, cada profesor devolvera 4 xefatura de estudos.

6.7.4.- Rematado o claustro, os departamentos diddcticos reuniranse para repartir as horas
lectivas. De non haber un acordo aplicarase o disposto na Orde do 28 de xufio de 2010, pola que se
modifica parcialmente a Orde do 1 de agosto de 1997.

Este reparto realizarase no Anexo 0607A que, unha vez asinado pola xefatura do departamento, se
entregard na xefatura de estudos.

6.7.5.- Unha vez recollida toda a informacion, as xefaturas de estudos, coa axuda da direccion,
elaborara os horarios. Para iso teranse en conta os criterios de organizacién antes mencionados,
criterios pedagoxicos e as preferencias do profesorado expresadas no Anexo 0607B.

6.7.6.- Os criterios pedagdxicos seran:

e Non se impartira mais dunha sesion diaria dunha mesma materia, a excepcién dos ambitos,
nos que se poderdn agrupar ata tres seguidas.

e As materias de duas e tres sesidns semanais intentarase non impartilas en dias
consecutivos.

e As sesiéns semanais dunha mesma materia intentarase que non coincidan todas a ultimas
ou primeiras horas.

e As titorias colocaranse preferentemente a ultimas horas e coincidirdn na mesma hora as
dun mesmo nivel educativo da ESO.

Intentarase, na medida do posible e en funcién do tempo dispofiible para a elaboracién dos
horarios, buscar o maior cumprimento destes criterios.

6.7.7.- Cando as preferencias do profesorado forcen situacidons que dificulten seriamente unha
solucidn dos horarios, por exemplo, a coincidencia nunha mesma hora de moitas peticidns, non se
terd en conta ningunha delas.

6.8.- AVALIACIONS

6.8.1.- O profesorado facilitara 6 alumnado e &s seus pais ou representantes legais as informacidns
sobre os instrumentos de avaliacion utilizados. Cando a avaliacidn se basee en probas, exercicios ou
traballos escritos, o alumnado tera acceso a eles, revisandoos co profesor ou profesora.
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6.8.2.- Os instrumentos da avaliacién conservaranse, polo menos, ata tres meses despois de
adoptadas as decisidns das cualificacidns finais. Cando un profesor ou profesora se traslade a outro
centro deixara en mans da xefatura de departamento ou de estudos a referida documentacién.

6.8.3.- A principio de curso, na primeira reunién do claustro, aprobarase o calendario de
avaliaciéns a proposta da xefatura de estudos e acordado na comisidn de coordinacién pedagdxica.

6.8.4.- Cunha antelacién minima de 15 dias é comezo das sesiéns de avaliacién a xefatura de
estudos establecera o calendario e horario da avaliacién de cada grupo (Anexo 0608A). Este horario
expoinerase na sala de profesorado e enviarase por correo electrénico a todo o profesorado
afectado. Nel incluiranse:

e Normas basicas para a organizacion da avaliacion.

e Hora limite para introducir as cualificacidons en XADE.
e Data de entrega de cualificaciéns 6 alumnado

e Datas de reclamaciodns as cualificacidns.

e Data e horario de sinatura de actas

6.8.5.- O profesorado deberd introducir as cualificaciéns na aplicacion XADE antes da hora fixada
pola xefatura de estudos para cada grupo.

6.8.6.- Unha vez rematado o periodo fixado para introducir as cualificacién en XADE, o persoal
administrativo imprimira o modelo de acta de asistencia e acordos e as actas provisionais de
cualificacions, facendo as copias necesarias para todo o profesorado do grupo. A xefatura de
estudos ou cargo directivo que vaia asistir a avaliacién entregard estas actas 0 titor ou titora que
presida a xunta de avaliacion para que as distribda entre os asistentes. A titoria tamén se
responsabilizard de que se cubra a acta de asistencia e acordos para devolver 4 xefatura de
estudos.

6.8.7.- As sesiéns de avaliacidn asistird a totalidade do equipo docente do grupo (tefia ou non
alumnado avaliable), a xefatura do departamento de orientacion e un cargo directivo,
preferentemente a xefatura de estudos ou direccién, que se encargard de resolver dubidas sobre
temas normativos, aportar informacion administrativa, manexar a aplicacidn de xestidon XADE para
facer todas as modificacions de cualificacidns necesarias e imprimir a acta definitiva de
cualificacidns.

Nas avaliacidns, ademais de cualificar o alumnado nas distintas materias, corresponde tomar
decisiéns sobre medidas de atencién a diversidade, promocién e titulacion, convivencia dentro do
grupo e todos aqueles aspectos que se considere que tefien relevancia no proceso de ensino e
aprendizaxe do alumnado dese grupo, global e individualmente.

6.8.8.- Cada sesion de avaliacion estara presidida pola titoria do grupo que debera dar un repaso
en voz alta as cualificacidons de cada alumno e alumna, tomar nota de todo o relevante que se
comente para arquivalo no cartafol de titoria ou trasladalo 6 boletin de cualificacidns e pasar para
asinar a acta de asistencia e acordos tomados 6 profesorado presente.
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6.8.9.- Nas oficinas de secretaria imprimiranse os boletins de cualificacions, selaranse e
dixitalizaranse nun arquivo que conservara a xefatura de estudos. Despois xa os podera recoller a
titoria correspondente para proceder a sinatura e anotaciéns que conveian, segundo o acordado
na sesién de avaliacién.

6.8.10.- O titor ou titora entregard os boletins ds pais ou representantes legais do alumnado na
data fixada, ou directamente é alumnado cando este sexa maior de idade ou presente
debidamente asinada a autorizacion, Anexo 0608B, da axenda escolar.

6.8.11.- Unha vez rematadas as avaliacidns e entregados os boletins, a xefatura de estudos fixara
un dia para que todo o profesorado pase pola xefatura de estudos para asinar as actas.

7.- ALUMNADO

7.1.- ACOLLIDA

Este procedemento regullase no plan de convivencia.

7.2.- DEREITOS E DEBERES

Os dereitos e deberes do alumnado establécense en:

e Real Decreto 732/1995 de 5 de maio.
e Lei4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

7.3.- DELEGADOS E DELEGADAS DE GRUPO

No titulo V, artigos do 107 6 115, do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
regulamento orgdnico dos institutos de educacién secundaria, regulase a figura dos delegados e
delegadas de grupo e xunta de delegados e delegadas.

7.3.1.- O prazo maximo para a eleccién de delegados e delegadas sera dun mes dende o comezo
das clases. As eleccidns seran convocadas pola xefatura de estudos establecendo un prazo minimo
de 15 dias. Ata que ese momento a titoria poderd nomear un alumno ou alumna que represente o
grupo e asuma as funciéns do delegado.

7.3.2.- A eleccién en cada grupo realizarase entre as candidaturas presentadas. Non poderd
presentar a sua candidatura aquel alumnado que acumule tres ou mais partes de incidencias ou
que xa fora sancionado pola direccién no curso actual. No caso de non haber candidaturas
realizarase unha votacidon considerando elixible a todo o alumnado grupo. De ser necesario,
realizaranse sucesivas votaciéns descartando as candidaturas menos votadas ata que unha deles
acade a maioria absoluta. O titor ou titora recollerd en acta (Anexo 0703A) os resultados da
votacion e trasladaralla @ xefatura de estudos.

7.3.3.- A designacion dos delegados e delegadas, subdelegados e subdelegadas podera ser
revogada, logo do informe razoado dirixido 3 titoria, pola maioria absoluta do alumnado do grupo
que os elixiron. Neste caso, procederase a convocatoria de novas elecciéns nun prazo de quince
dias e de acordo co establecido no apartado anterior.
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7.3.4.- O delegado ou delegada podera ser cesado pola direccién por incumprimento das suas
funciéns ou acumulacion de tres faltas @s normas de convivencia no centro. Nese caso serd o
subdelegado ou subdelegada quen asumird o cargo. De ser necesario, realizarase unha nova
eleccién.

7.3.5.- O delegado ou delegada poderd dimitir dos seus cargos mediante un escrito dirixido &
direccidén no que se expofian as causas e razdns que orixinan a sta dimision.

A direccion, despois de consultar coa titoria do grupo, xefatura de estudos e xefatura do
departamento de orientacién, podera admitir ou non a dimisién.

7.3.6.- A direccién poderd organizar sesiéns informativas e formativas dirixidas 6s delegados e
delegadas de grupo féra do horario lectivo. O plan de convivencia establecera esta formacién e a
sUa organizacién.

7.3.7.- Unha vez transcorrido o prazo de eleccion de delegados e delegadas, a direccién convocard
unha reunién dos mesmos para constituir a xunta de delegados e delegadas, integrada por todos
eles e polos representantes do alumnado no consello escolar.

Nesta reunion a xunta de delegados e delegadas elixird entre os seus compofiientes a un presidente.

7.3.8.- A xunta de delegados e delegadas poderd reunirse en pleno ou, cando a natureza dos
problemas o faga mais conveniente, en comisiéns que reunan 6s delegados e delegadas dun curso
ou dunha das etapas educativa, logo do cofiecemento da direccion ou membro do equipo directivo
presente neses momentos, e sen que isto implique alteracion no normal desenvolvemento das
actividades docentes. Para isto procurarase que estas reunions coincidan, polo menos en parte, co
recreo ou outras horas de descanso. Cando o caracter urxente dos asuntos que se van tratar asi o
requira podera reunirse coincidindo con actividades lectivas.

Reunirase preferentemente no salén de actos do instituto, e de non ser posible, a xefatura de
estudos asignaralle outro espazo. Asemade, proporcionaraselle os medios materiais necesarios
para o seu correcto funcionamento.

8.- FAMILIAS

Os dereitos e deberes das nais, pais e titores legais establécense no Artigo 6 da Lei 4/2011, do 30 de
xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

No Artigo 120 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico
dos institutos de educacién secundaria, regulanse as competencias das asociaciéns de pais e nais.

8.1.- ATENCION AS FAMILIAS

8.1.1.- Os familiares do alumnado seran atendidos na sala de atencién as familias e nos despachos
de orientacién, xefatura de estudos e direccién. SO poderan acceder as aulas cando as
circunstancias o requiran e o autorice un cargo directivo.

8.1.2.- As visitas nas horas de titoria do profesorado serdn sempre concertadas previamente
mediante a aplicacion AbalarMobil, teléfonicamente ou a través do seu fillo ou filla. No caso de non
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ter concertada a cita ou solicitar ser recibidos fora da hora semanal de titoria, serd unicamente
criterio do profesorado acceder 6 solicitado.

8.2.- REUNIONS

8.2.1.- A ANPA tera a sua disposicidn o saléns de actos e o local de atencién as familias para
celebrar reunidns. Neste ultimo local habilitarase un armario con cerradura, da que se entregara a
chave a persoa que presida a ANPA. Na medida do posible facilitarase s membros da directiva o
uso de ordenador, impresora, materiais de reprografia e demais material de oficina.

8.2.2.- Para celebrar reuniéns débese comunicar a direccion o dia e hora coa antelacion suficiente,
a fin de prever a organizaciéon necesaria. No caso de que a reunién se pretenda celebrar féra do
horario de apertura do instituto habera que contar ademais coa disposicién dun conserxe ou cargo
directivo para abrir e pechar de novo o instituto. En ningun caso estas reunidns poderan alterar o
desenvolvemento das actividades lectivas do Instituto. Dende a direccién facilitarase a organizacion
e convocatoria das mesmas.

9.- PERSOAL NON DOCENTE

9.1.- COMPOSICION

9.1.1.- O persoal de administracidn e servizos esta formado por:

e Duas persoas en conserxeria.
e Unha persoa como auxiliar administrativo.
e Tres persoas en labores de limpeza: dldas a xornada completa e unha a media xornada.

Os conserxes e auxiliar administrativo son funcionarios publicos e réxense pola Lei da funcidn
publica de Galicia. O persoal de limpeza é persoal laboral da Xunta de Galicia e réxese polo
correspondente convenio colectivo en vigor.

9.2.- FUNCIONS DO PERSOAL DE CONSERXERIA

1. Abrir e pechar o IES nos horarios establecidos.

2. Conectar e desconectar a alarma antirroubo.

3. Asegurarse, antes de pechar, que todas as ventas, aulas, servizos, salén de actos, oficinas,
despachos e portas de acceso exterior quedan pechadas.

4. Atender a conserxeria proporcionando a primeira informacion e orientacion ao publico que
chega ¢ instituto.

5. Atender as chamadas telefénicas e tomar os avisos. Como norma xeral, non se
interromperan as actividades lectivas con motivo destes.

6. Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e féra das dependencias do instituto,
asi como a recollida e entrega de escritos e notificacions que o equipo directivo lle
encomende.

7. Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias, xices,
rotuladores, borradores, etc, e avisar a secretaria cando sexa necesaria a reposicion.

8. Levar 4 oficina de correos a correspondencia diaria e clasificar a que chega, separando a
oficial, que se entregard nos despachos correspondentes, da do profesorado e
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

departamentos didacticos, que se arquivard nas distintas caixas de correo ata que pasen a
recollela.

Facilitar 6s pais e nais que pasen a recoller un alumno o Anexo 0304A e posteriormente
arquivalo para entregalo na titoria correspondente.

Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do instituto.

Controlar o funcionamento diario do timbre e programalo se fose necesario.

Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina que poidan observar, asi como o uso
incorrecto dos bens mébeis e instalaciéns do centro.

Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e das paredes a informacion que o equipo
directivo lle indique.

Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mébeis, material e instalacions do centro
que detecten no exercicio das suas funcidns.

Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o desenvolvemento
das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso, grampar ou encadernar as copias.
Estes traballos deben encargarse como minimo cun dia de antelacién, para evitar os
inconvenientes derivados de non poder atender a solicitude 6 momento.

Atender outros labores puntualmente necesarias nas dependencias do instituto e que non
necesiten persoal especializado.

9.3.- FUNCIONS DO PERSOAL DE SECRETARIA

1.

10.

Tramitar e xestionar os procedementos que, en relacidon coa actividade administrativa,
académica e econémica do IES, establece a lexislacidn vixente.

Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian a sua disposicién para desenvolver os
seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion académica
do instituto se desefien.

Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacidon relevante que ten que ver
coa actividade do centro. Calquera documento que leve a sinatura dun membro do
equipo directivo tera que ter rexistro de saida.

Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacién, validacidns, sistemas de
becas e axudas,..., segundo as instrucidns da direccion.

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

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

Realizar as tarefas de xestidn administrativa que ten que ver co proceso de admisidn e
matriculacién.

Apoiar @ xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacién (impresidn boletins
de notas das avaliacions, historial académico,...).

Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos, e realizar cantos procedementos
administrativos con efectos académicos establezan as disposicidns vixentes.

Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina e comunicar a secretaria
as necesidades de reposicion.
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11. Xestionar a tramitacién do seguro escolar.
12. Calquera outras funcidons de caracter andlogo que o equipo directivo poida encomendarlles,
dentro do ambito das slas competencias.

9.4.- FUNCIONS DO PERSOAL DE LIMPEZA

Realizar a limpeza diaria do IES.
Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mdbeis e instalaciéns que
detecten na prestacidn dos seus servizos.

3. Procurara a ventilacién axeitada das dependencias do IES durante a limpeza.
Almacenar o material de limpeza e comunicar a secretaria as necesidades de reposicién.

5. Ao remate do seu labor diario de limpeza aseguraranse do peche de ventas e portas e
baixada de persianas.

10.- PROCEDEMENTOS E INSTRUMENTOS DE INFORMACION

10.1.- INFORMACION O PROFESORADO
10.1.1.- A principal canle de comunicaciéon co profesorado serd o correo electrénico, medio a
través do cal se transmitira a maioria da documentacion e informacion.

10.1.2.- As convocatorias de reunidéns dos érganos colexiados de goberno e de coordinacién
docente seguiranse facendo por escrito, sempre que sexa posible a entrega no prazo establecido,
noutro caso utilizarase tamén o correo electrdnico.

10.1.3.- Na orde do dia das reuniéns dos érganos colexiados de goberno e coordinacién docente
incluirase como punto “informes de direccidon”, no que se transmitira a informaciéon mais relevante
e de interese.

10.1.4.- Usaranse as mensaxes de texto 6 mobil para avisos e informacion de caracter mais
inmediato e urxente.

10.1.5.- Na sala do profesorado habera un taboleiro de anuncios reservado 4 informacion sindical
e outro para a administrativa, académica e de organizacion xeral.

10.1.6.- A través da conserxeria o profesorado enviara e recibird a correspondencia e avisos
telefénicos que necesite no exercicios das suas funcidns.

10.1.7.- Os arquivos modificables que se envien seran, preferentemente, en formatos libres
(openoffice ou similares).

10.2.- INFORMACION 0 ALUMNADO

10.2.1.- Non se podera alterar o normal desenvolvemento das actividades docentes para facilitar
informacidn 6 alumnado sen o permiso do profesor ou profesora a cargo da actividade. Utilizarase
preferentemente a xunta de delegados e delegadas para estas funcions, correspondendo 6
delegado ou delegada de curso a funcién de transmitir a informacién 6 alumnado do grupo.

Paxina 24 de 46



10.2.2.- O instituto dispord dunha axenda escolar personalizada que serd especialmente
recomendable na ESO. A axenda facilitard a organizacidon e informacién do alumnado. Contera
como minimo os seguintes apartados:

e Horario do grupo e hora semanal de recepcidn de pais e nais. Calendario escolar.
e Planos do instituto.

e Planificador mensual de probas e exames.

e Axenda semanal.

e Normas xerais de convivencia.

e Decdlogo do estudante.

e Autorizacién para sair do centro en horario lectivo.

e Autorizaciéns para saidas extraescolares ou complementarias.

e Xustificacion de faltas de asistencia.

e Comunicacién de entrega de boletins para as avaliacidns 13, 22 e final.
e Comunicados instituto — pais.

e Comunicados pais — instituto.

10.2.3.- Os representantes do alumnado no consello escolar e demais érganos e comisiéns seran
os encargados de transmitir a informacion 4 xunta de delegados e delagadas, para que asi poida
chegar a totalidade do alumnado.

10.2.4.- Dende as titorias darase todo tipo de informacién académica, de organizacién de
actividades e do instituto en xeral. Do mesmo xeito, explicardn é alumnado a informacién da
axenda escolar: criterios de promocién e titulacion na ESO, normas de convivencia, calendario
escolar, etc.

10.2.5.- A xefatura do departamento de orientacion, de acordo 6 plan de orientacion establecido,
proporcionara 6 alumnado informacién e orientacién sobre as distintas opcidns formativas que
ofrece o sistema educativo en xeral e o instituto en particular.

10.2.6.- En cada andar do instituto existirdn como minimo dous taboleiros de anuncios para
informacidon 6 alumnado: un polo menos para a académica e administrativa (convocatorias de
bolsas, prazos para realizacién de tramites, convocatoria de exames, cualificacions, etc) e outro
para un uso mais xeral (informacién cultural, sindical, etc).

10.3.- INFORMACION AS NAIS, PAIS E REPRESENTANTES LEGAIS DO
ALUMNADO

10.3.1.- Como norma xeral, o centro non comunicara informacién ningunha s pais e nais do
alumnado maior de idade, salvo que medie autorizacidn por escrito.

10.3.2.- No caso de alumnado menor de idade, para a comunicacion de informacién a nais, pais e
representantes legais, utilizaranse as seguintes canles:

e Titoria.
e Axenda escolar.
e Chamada telefénica para comunicacidns urxentes.
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e Mensaxes de texto a mdbiles para avisos xerais e comunicacidon de faltas de asistencia e
incidencias, sempre que o solicitara a nai ou pai.

e AbalarMobil, aplicacién para mobiles desenvolvida pola Conselleria de Educacion que
facilita a informacién sobre as cualificacidons, faltas de asistencia, incidencias e permite
concertar cita co profesorado.

e Correo postal para o envio mensual de faltas de asistencia, sempre que o soliciten os pais.

e Boletin de cualificacidon de cada avaliacion.

e Reunidns para temas mais concretos.

e Circulares informativas a través do alumnado.

e Taboleiros de anuncios.

e Consello escolar e outras comisiéns nas que participen.

10.3.3.- No resgardo do impreso de matricula ofrecerase informacion sobre a posibilidade de
consultar na paxina web tddalas programacidns diddcticas e criterios de promocién e titulacién na
educacién secundaria obrigatoria.

10.3.4.- O pais ou nais separados ou divorciados que non tefian asignadas a garda custodia legal
dos seus fillos e desexen obter informacién sobre os resultados da avaliacion destes, deberan
solicitala 6 centro a través de escrito dirixido & direccion, achegando copia fidedigna da sentencia
xudicial de divorcio, separacion ou nulidade. O centro aterase 6 disposto nesa sentencia, no caso de
que tivese unha declaracién expresa sobre o particular.

No caso de que a sentencia non tivese declaracidon expresa sobre o particular, o centro emitirad a
informacidn sobre o rendemento escolar do seu fillo ou filla & proxenitor que non ten
encomendada a custodia do alumno ou alumna, sempre que non fose privado ou excluido da patria
potestade. Neste ultimo caso non se dara informacién ningunha 6 solicitante.

Cando o centro reciba unha solicitude nos termos dos paragrafos anteriores, mantera informado en
todo momento 6 pai ou nai que tefa a custodia ou garda legal das pretensidéns do solicitante, e
concederalle un prazo de 10 dias para que poida formular as alegaciéns que estime oportunas.
Rematado o prazo sen presentar alegacidns ou cando estas non aporten nada que aconselle variar
o procedemento, o centro debera facer chegar 6 mesmo tempo 6 proxenitor solicitante copia de
cantas informacidns documentais entregue a persoa que ten a custodia do alumno ou alumna.

10.3.5.- Cada vez que a nai, pai ou representante legal dun alumno ou alumna sexa recibido no
instituto levantarase acta da reunién segundo o Anexo 1003A.

10.4.- TABOLEIROS DE ANUNCIOS

10.4.1.- Cada taboleiro de anuncios estara identificado segundo o tipo de informacidn 4 que estea
dedicado. Seran, como minimo, os seguintes:

e Tres na entrada de conserxeria: un para informacion oficial (convocatorias de exames,
prazos, bolsas, etc), outro para uso do departamento de orientacién e o terceiro para
informacidn xeral de interese para comunidade educativa. Para colgar informacién neste
ultimos haberd que comunicalo 6 conserxe quen, en caso de dubida, consultard cun
membro do equipo directivo.
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e Un fronte as oficinas de secretaria: de informacion oficial de caracter académico e
administrativo.

e Tres na sala do profesorado: un para informacién sindical, outro de informacidn xeral de
interese 6 profesorado e outro para informacién oficial e de caracter organizativo.

e Tres no patio de columnas: actividades de convivencia, comité lila e proxectos europeos.

e Un no corredor do ximnasio, para informacién do equipo de dinamizacién da lingua galega,
e dous 4 entrada do comedor, nun deles figurardn os menuds mensuais e no outro, ademais
de informaciéns sobre os usuarios do comedor, pofierase informacién xeral para o
alumnado.

e Dous en cada corredor das aulas das plantas primeira e segunda: un para informacion
académica e administrativa e outro para informacion xeral de interese para o alumnado.

10.4.2.- O equipo directivo encargarase de actualizar a informacién e de que se faga un uso
correcto de todos os taboleiros.

10.5.- PAXINA WEB

10.5.1.- A paxina web do instituto (http://www.edu.xunta.es/centros/iesribadeo) proporcionara,

como minimo, a seguinte informacidn:

e Oferta educativa.

e Calendario escolar.

e Libros de texto.

e Programaciéns didacticas.

e C(Criterios de promocidn e titulacion na educacidn secundaria obrigatoria.
e Horas de titoria do profesorado.

e Horarios dos grupos.

10.5.2.- O equipo directivo velard pola sua actualizacion e inclusién de novas utilidades e
informacion de interese.

11.- SUXESTIONS, QUEIXAS E RECLAMACIONS

11.1.- DEFINICIONS

11.1.1.- Suxestidén: Idea que se aporta con dnimo construtivo en prol dunha mellora no
funcionamento do centro.

11.1.2.- Queixa: Mostra de insatisfacciéon sobre aspectos do funcionamento, organizaciéon ou
traballo desenvolvido no instituto.

11.1.3.- Reclamacién: é unha solicitude ou esixencia dun dereito supostamente vulnerado como
consecuencia dunha actuacioén irregular.

11.2.- PRESENTACION

11.2.1.- As suxestions e queixas presentaranse das seguintes formas:
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e Cubrindo o impreso correspondente (Anexo 1102A) e depositandoo na caixa de correo de
suxestidns e queixas. (Tanto o impreso como a caixa de correo estan situados 6 cardén da
sala de atencién as familias).

e Mediante escrito depositado na caixa de correo de suxestidns e queixas.

e Mediante un formulario web ao que se accede dende a web do instituto.

e Verbalmente a un membro do equipo directivo. Nese caso, si se considera necesario, o
receptor transcribira dita informacién no impreso.

11.2.2.- As reclamaciéns presentaranse sempre por escrito na oficina do instituto.

11.3.- CLASIFICACION E CONTESTACION DE QUEIXAS E SUXESTIONS

11.3.1.- As suxestidns e queixas numeraranse segundo XXX/YYYY, onde XXX corresponde 6 nimero
de orden da suxestion ou queixa presentada no ano YYYY.

11.3.2.- A direccidn recollera as suxestidns e queixas formuladas e realizard unha primeira andlise
das mesmas, clasificandoas:

e Por tipo: suxestion ou queixa.
e Por prioridade.

11.3.3.- Sempre que se trate dunha queixa, determinarase a persoa ou grupo que analizara as
causas e cumprimentara a parte sombreada do Anexo 1102A.

11.3.4.- As suxestidns nas que conste nome e enderezo seran respondidas 6 mesmo, ben sexa
postal ou e-mail. No caso de que sexan andénimas as respostas faranse publicas no taboleiro de
anuncios situado ao lado da caixa de correos de suxestidons e queixas.

As presentadas na web responderanse na propia web.

11.3.5.- O prazo para dar resposta a calquera suxestidon ou queixa serad de 15 dias contados dende
a data de presentacion.

11.3.5.- As reclamaciéns contestaranse seguindo os procedementos legalmente establecidos
segundo a natureza da mesma.

11.4.- RECLAMACIONS AS CUALIFICACIONS

Neste punto aplicarase o disposto na Orde ECD/1361/2015, de 3 de jullo, BOE do xoves 9 de xullo
de 2015,(Artigo 37 e seguintes).; na Orde do 22 de abril de 2010, pola que se establece o
procedemento que compre seguir nas reclamaciéns das cualificacidons outorgadas no segundo curso
do bacharelato; e na circular que anualmente a desenvolve.

11.4.1.- No suposto de que, tralas oportunas aclaraciéns, exista desacordo coa cualificacién parcial
ou final nunha area ou materia ou coa decision de promocién ou titulacién adoptada para o alumno
ou alumna, este ou os seus pais ou representantes legais poderan solicitar por escrito a decisién de
revision de dita cualificacidn.
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11.4.2.- As reclamaciéns nas avaliacidns parciais faranse ante o profesor ou profesora da materia
correspondente. En caso de discrepancia a reclamacidén elevarase formalmente no prazo de cinco
dias 6 departamento da materia, o seu ditame sera inapelable.

11.4.3.- As reclamacions de avaliacidns finais presentaranse nun prazo de dous dias a partir da
entrega do boletin de cualificaciéns ante a xefatura de estudos do centro, a cal a sometera 6
departamento correspondente, que podera ratificar ou rectificar a cualificacién. No segundo caso a
xefatura de estudos ordenard formalmente a rectificacion e comunicarao ¢ alumno ou alumna, pai
ou nai deste. Na ESO, en funcién dos criterios de promocion e titulacién establecidos con caracter
xeral, a xefatura de estudos e a titoria, como coordinador do proceso de avaliacién do alumno ou
alumna, considerardn a procedencia de reunir en sesidn extraordinaria & xunta de avaliacion, a fin
de que esta, en funcién dos novos datos aportados, valore a necesidade de revisar os acordos e
decisidns adoptadas para dito alumno ou alumna.

No caso de ratificacidn, e cando o alumno ou alumna, pai, nai ou representante legal o manifeste
por escrito, a direccidn remitird o expediente & Xefatura Territorial de Educacién, que emitira a
resolucidn procedente. Desta resolucién informarase a titoria.

11.4.4.- As reclamacions a cualificacidns que se formulen poderdn basearase en:

e Inadecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacidn utilizados no proceso de
aprendizaxe do alumnado 6s recollidos na correspondente programacién didactica.

e Inadecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacién aplicados co sinalado na
programacion didactica.

e Incorrecta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacién establecidos na
programacion didactica para a superacion da materia.

11.4.5.- As reclamacions referidas a decisiéns de promocién ou titulacion na ESO necesitaran a
celebracidon dunha reunidn extraordinaria da xunta da avaliacién, no prazo maximo de dous dias
lectivos desde a finalizacién do periodo de solicitude de revision. Nesta reunidon o conxunto de
profesores revisard o proceso de adopcidn de dita medida & vista das alegacions realizadas. O titor
ou titora levantard acta de dita reunién e a xefatura de estudos comunicara por escrito é alumno
ou alumna, pai, nai ou representante legal a decision de ratificacion ou modificacién, razoada, da
decisién de promocidn ou titulacién, o cal poiera fin 6 proceso de reclamacion.

12.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

O capitulo Il (Art. do 61 6 70) do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento orgdnico dos institutos de educacidn secundaria, e as instrucions da 20 4 26, 55 e 56
da Orde do 1 de agosto de 1997, regulan a oferta e organizacién das actividades complementarias e
extraescolares.

12.1.- NORMAS XERAIS

12.1.1.- A participacidn do alumnado nas actividades complementarias e extraescolares serd
voluntaria e requirird autorizacién previa por escrito do pai, nai ou representante legal (Instrucion
25 da Orde do 1 de agosto de 1997). No suposto de que esta non sexa outorgada, a xefatura de
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estudos arbitrard a forma mais conveniente para atender o alumnado que non participe nela. Para
a autorizacion utilizarase o Anexo 1201B, incluido tamén na axenda escolar.

12.1.2.- Na programacion de cada actividade complementaria ou extraescolar habera un
departamento organizador e un profesor ou profesora responsable que se coordinara e colaborard
coa vicedireccidn para a sUa organizacion. Cada actividade debera responder a un fin educativo e
formativo relacionado cos contidos troncais ou trasversais das disciplinas que imparta o
departamento, a excepcion das festas e demais celebracidns que se poidan organizar con motivo de
datas sinaladas como Nadal, Antroido, conmemoracions, viaxe de fin de estudos, etc; nestas casos,
por non corresponder directamente a ningin departamento, haberd profesorado responsable de
coordinar a organizacion da actividade xunto coa vicedireccién.

12.1.3.- As actividades presentaranse a vicedireccion cubrindo o Anexo 1201A, ben a principio de
curso, para que se incldan no programa anual, ou ben co tempo suficiente para que se poidan
aprobar no consello escolar. Deberd preverse sempre como minimo o custo da mesma, a duracion,
horario e profesorado suficiente para a sua atencion.

12.1.4.- Antes da sua aprobacién polo consello escolar, a programaciéon anual de actividades
complementarias e extraescolares presentarase a comisién de coordinacién pedagdxica, que
coidara que sexa adecuada e equilibrada para todos os grupos ao longo do curso. A inclusién de
novas actividades non previstas na programacion anual estard suxeita a esta condicion e calquera
excepcion sera estudada na comisidn de coordinacion pedagdxica.

12.1.5.- Na realizacion de actividades féra do centro, o alumnado estard acompafiado por
profesorado na proporcion dun profesor ou profesora por cada vinte alumnos e alumnas ou
fraccion. Por debaixo de vinte verase a conveniencia de que acompafien 6 alumnado dous
profesores ou profesoras a peticién da organizaciéon. Nas saidas 6 estranxeiro o nimero minimo de
profesorado acompanante sera de dous.

12.1.6.- A vicedireccion encargarase de avisar por e-mail e taboleiro de anuncios da sala do
profesorado, das actividades previstas para a cada semana.

12.1.7.- O profesorado afectado debera avisar a vicedireccién cando non poida prescindir do
tempo de clases que lle resta a actividade. Noutro caso, cando a actividade tefia lugar no instituto,
durante a sua hora de clase encargarase do alumnado que non participe ou colaborara no coidado
do alumnado asistente, xunto 6 profesorado de garda, se fose preciso.

12.1.8.- A realizacion dunha actividade complementaria ou extraescolar estara condicionada a que
estea garantida a atencién polo profesorado de garda 6s grupos que quedan sen profesor ou
profesora por mor da actividade.

12.1.9.- Antes de cada actividade, a comision semanal de convivencia, xunto co profesorado
responsable da actividade, emitird un informe sobre o alumnado que, polas suas condutas
contrarias s normas, non pode participar nesa actividade.

12.1.10.- Cando as solicitudes para participar nunha actividade superen o nimero de prazas o
profesorado organizador seleccionard os participantes mediante criterios obxectivos como
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expediente académico, nota nunha determinada materia, comportamento... Os criterios de
seleccion daranse a coiecer previamente entre todos os solicitantes.

12.1.11.- As actividades complementarias en 22 de Bacharelato limitaranse 6 maximo para que a
perda de horas lectivas sexa minima, procurando que se limiten 6 horario da materia na que se
propon a actividade.

12.2.- XESTION ECONOMICA DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E

EXTRAESCOLARES.

12.2.1.- Nas actividades complementarias e extraescolares os gastos ocasionados por entradas a
museos ou espectaculos, aloxamento, comida, etc, do alumnado, correrd a cargo do mesmo, asi
como o desprazamento e aloxamento do profesorado acompafiante, sempre dentro da proporcién
establecida no punto 12.1.5 destas normas.

12.2.2.- Cando a actividade non sexa en Ribadeo, o alumnado participard nos gastos de
desprazamento segundo as seguintes cantidades:

e Arredores de Ribadeo 3 €.
e Comunidade Auténoma ou distancias semellantes 5 €

e Nas viaxes mais longas o instituto aportara o 10% do custo do autobus, ata un maximo de
300 €.

12.2.3.- O instituto pagara as dietas de manutencion do profesorado acompafiante nas cantidades
legalmente establecidas e proporcidns fixadas no punto 12.1.5 desta norma.

12.2.4.- O profesor ou profesora organizador da actividade concederd un prazo para que o
alumnado se poida inscribir. Esta inscricidn non sera efectiva ata que se abone a cantidade de
difieiro estipulada para a actividade, que podera ser o total necesario ou unha fracciéon deste.
Transcorrido o prazo de inscricidon, no caso de que o alumno ou alumna desexe borrarse, non se
podera recuperar esta cantidade, a non ser que busque un substituto que ocupe o seu lugar.

12.2.5.- Cando a actividade tefia lugar fora da localidade, o profesorado acompafnante podera
facer uso dun teléfono moébil proporcionado polo instituto.

12.3.- VIAXE DE FIN DE ESTUDOS.

12.3.1.- As viaxes de fin de estudos teran un cardcter claramente educativo, aportandolle ¢
alumnado novos cofiecementos. O consello escolar velara porque o proxecto de realizacién redna
as necesarias caracteristicas culturais e formativas. O destino poderd ser tanto estatal como
estranxeiro.

12.3.2.- Podera participar todo o alumnado que finalice os seus estudos no instituto, entendendo
por tal o remate dunha etapa.

Cada alumno podera participar unha séa vez. Polo tanto, o alumnado repetidor non poderd
participar se xa o fixo no curso anterior, ainda que fora noutro centro.
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12.3.3.- Dende un primeiro momento, para a organizacidn da viaxe sera imprescindible a
existencia dun numero suficiente de profesorado (segundo a proporcion disposta no punto 12.1.5)
disposto a responsabilizarse de toda a planificacidon e a acompafiar 6 alumnado na viaxe. Sen este
profesorado non serd posible iniciar ningun tipo de actividade relacionada coa viaxe de fin de
estudos.

12.3.4.- O custo da viaxe por participante estara limitado a 600 €. O alumnado que desexe
inscribirse para participar na viaxe, aboara unha cota inicial minima de 50 €. Asemade, poderanse
establecer cotas mensuais obrigatorias para facilitar o pago total de viaxe.

12.3.5.- Para a organizacion da viaxe formarase una comisidon de pais e nais integrada ao menos
por tres membros. A secretaria e vicedireccidn do centro e o profesorado acopaiante colaborardn
con estad comisién na organizacién da viaxe.

12.3.6.- A comisién abrird unha conta bancaria exclusiva para a xestién dos fondos que se vaian
recadando para a viaxe. Esta conta cerrarase unha vez feitos todos os pagos.

Levarase contabilidade individualizada para cada participante. De forma periddica, e sempre que o
desexen, os pais, nais ou representantes legais do alumnado, poderan cofiecer o montante total,
recadado e aportado, da conta do seu fillo ou filla.

12.3.7.- A comisidon debera traballar en estreita colaboracidn coa vicedireccion e secretaria do
instituto e profesorado acompafiante e respectar as normas establecidas.

12.3.8.- Co fin de axudar a recadar fondos, o alumnado participante poderd organizar actividades,
sempre que:

1. Non incidan negativamente nas outras actividades lectivas do centro.
Conten coa aprobacién do profesorado organizador, da direccién é, si fose necesario, do
consello escolar.

3. Poida participar todo o alumnado inscrito na viaxe.

12.3.9.- O recadado en cada actividade colectiva repartirase en partes iguais entre o alumnado
participante na mesma.

Cando se trate de actividades mais individuais, como a venta de produtos, cada alumno e alumna
sumara na sua contabilidade persoal o recadado exclusivamente por el.

12.3.10.- No caso de que un alumno ou alumna, unha vez inscrito, non poida ou non queira
participar na viaxe, non podera recuperar o difieiro recadado como froito das actividades nin a cota
inicial. Tan so podera recuperar as cotas mensuais se nese momento non esta feito ningln pago en
concepto de reserva, billetes para desprazamento, ... e sempre que esa baixa non encareza a viaxe
dos restantes. En calquera caso o difieiro non se devolvera ata que se cerre a conta de xestidn da
viaxe.

12.3.11.- Poderase dar de baixa a un alumno ou alumna, sen posibilidade de recuperar nada do
recadado nas actividades, tan sé o aportado nas cotas mensuais se ainda non se fixeron pagos ou
reservas e sempre que non se encareza o prezo da viaxe, cando non entregue o total do recadado
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nas actividades ou por resultado de expediente disciplinario por faltas gravemente prexudiciais
para a convivencia no centro. En calquera caso o difeiro non se devolvera ata que se cerre a conta
de xestidn da viaxe.

12.3.12.- Se por calquera causa a viaxe non chegara a realizarse, devolverase o aportado por cada
alumno nas cotas, restando o importe dos pagos xa realizados. Os fondos existentes provenientes
das actividades pasaran a formar parte da dotacién econdmica para a viaxe no curso seguinte.

12.4.- CUMPRIMENTO DAS NORMAS NAS ACTIVIDADES COMPLMENTARIAS
E EXTRAESCOLARES

12.4.1.- O principio xeral destas normas é que durante o desenvolvemento de calquera actividade
extraescolar ou complementaria (cando sexa féra do instituto, dende que se sae del ata que se
regresa) o alumnado esta sometido ao mesmo réxime disciplinario que se estivese nunha clase.

12.4.2.- Considerarase un agravante as condutas contrarias 4s normas de convivencia cando estas
se produzan en actividades realizadas féra do centro, por canto pode supor de comportamento
insolidario co resto dos seus compafieiro e compafieiras, de falta de colaboracion e de incidencia
negativa para a imaxe do instituto.

12.4.3.- O alumnado deberd en todo momento respectar e acatar as ordes do profesorado que
estea dirixindo a actividade. Calquera desobediencia ou falta de respecto terd exactamente a
mesma consideracidn que se se producira no instituto.

12.4.4.- Nas visitas aos puntos de interese programados nas actividades o alumnado tera que
asumir un comportamento adecuado, mostrar respecto, educacién, correcta actitude e cumprir os
protocolos que en cada caso se establezan.

12.4.5.- Salvo en casos puntuais con autorizacidon do profesorado acompafiante, ningiin alumno ou
alumna se poderd separar do grupo, tanto nas visitas a locais cerrados como nos percorridos e
traslados que se fagan.

12.4.6.- Estd totalmente prohibido portar e/ou consumir alcohol. En esta prohibicion incliese
introducir calquera tipo de bebida alcohdlica no autobus, habitaciéns, equipaxes,...

12.4.7.- Nos hoteis e demais establecementos o alumnado debera respectar escrupulosamente as
normas do mesmo: non molestar despois da hora sinalada, usar de forma correcta as instalaciéns e
mobiliario, ..., asi como calquera outra norma que estableza o profesorado acompainante. No caso
de que se ocasionen danos, os gastos que se deriven dos mesmos correran a cargo dos
responsables, e se non é posible aclarar con certeza as responsabilidades, repartiranse a partes
iguais entre os participantes.

12.4.8.- Cada alumno e alumna serd responsable da medicacidn, documentacién, difieiro e demais
obxectos de valor que porte. En caso de perda ou subtraccién, nin o profesorado acompafiante nin
o instituto se faran cargo dos prexuizos causados.
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12.4.9.- Se algun alumno ou alumna se vira obrigado a abandonar unha actividade por non ter a
documentacion requirida en regra, o instituto non se fara cardo dos custos e prexuizos que poda
orixinar dito abandono e, se fose necesario, o retorno a Ribadeo.

12.4.10.- O profesorado acompaiiante, ante posibles sospeitas, podera revisar 6 alumnado,
equipaxe e habitacidns, e retirar calquera tipo de obxecto perigoso, prohibido ou inadecuado, asi
como calquera substancia non permitida.

12.4.11.- Unha vez finalizada a actividade, no instituto verase a pertinencia de aplicar sanciéns ou
incoar expediente disciplinario ao alumnado que infrinxira algunha destas e/ou demais normas de
convivencia establecidas na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da
comunidade educativa.

12.4.12.- En todo caso, ante a vulneracién grave dunha norma, o profesorado acompaiante
sempre poderd decidir, en funcidon desa gravidade, a inmediata expulsiéon do alumno ou alumna da
actividade e incluso o seu retorno a Ribadeo da forma mais rapida posible, repercutindo nos pais ou
representantes legais o custo desa viaxe.

12.4.13.- Para participar en calquera viaxe organizada polo instituto sera necesario que o
alumnado participante e os seus representantes legais, no caso de minoria de idade, cofiezan e
acepten estas normas. Para verificar este punto entregardnselles por escrito e asinardn o seu
cofiecemento (Anexo 1204A).

13.- BIBLIOTECA

13.1.- HORARIO
13.1.1.- De forma xeral, o horario da biblioteca coincidird co horario lectivo, sempre que haxa
profesorado de garda dispofiible para a sta atencion.

13.1.2.- Os luns a mediodia, dende as 14:00 h ata as 15:30 h, tamén estara aberta para facilitar un
lugar de estudo 6 alumnado usuario do comedor escolar. Nese tempo estara atendida pola persoa
que designe a direccion, de acordo ca organizacién da atencion a ese alumnado.

13.1.3.- En horario lectivo exclusivo das ensinanzas para persoas adultas a biblioteca estard aberta,
sendo responsabilidade do membro do equipo directivo de garda atender as demandas dos
usuarios.

13.1.4.- Nos periodos de vacacidons nos que o centro permaneza aberto, a biblioteca tamén estara
a disposicion dos usuarios, sendo responsabilidade do equipo directivo a sua atencién.

13.2.4.- A principio de curso, unha vez asignadas as gardas, quedara fixado o horario da biblioteca,
gue se expofiera na sua entrada, figurando no mesmo o profesorado de garda.

13.2.- ATENCION
13.2.1.- A principios de curso asignarase o profesorado encargado da biblioteca procurando que
gueden cubertas todas as horas.
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13.2.2.- As funcidns do profesorado de garda da biblioteca seran:

e Encargarase de anotar o préstamo ou a devolucién dos libros no programa de xestién ou
no rexistro de préstamos (Anexo 1304A).

e Manter a orde para que en todo momento se consiga un ambiente de traballo observando
ademais que se cumpran as normas establecidas neste regulamento.

13.2.3.- A direccidn designara un profesor ou profesora responsable da dinamizacién da
biblioteca. Desempeiiara as funcidns establecidas no Artigo 10 da Orde do 17 de xullo de 2007, pola
que se regula a percepcion da compofiente singular do complemento especifico por funcidn titorial
e outras funciéns docentes, e na instrucién 69 da Orde do 1 de agosto de 1997, pola que se ditan
instrucions para o desenvolvemento do Decreto 324/1996.

13.2.4.- O profesor ou profesora encargado do servizo de biblioteca realizara todas as gardas na
biblioteca.

13.2.5.- Se as circunstancias o permiten crearase un equipo de biblioteca que, coordinado polo
responsable da dinamizacidon da mesma, programara e levard a cabo un plan anual que recollerd
medidas encamifiadas a mellorar o papel da biblioteca no instituto.

13.3.- NORMAS DE USO
13.3.1.- Calguera membro da comunidade educativa pode usar a biblioteca. As persoas alleas a
comunidade educativa deberan solicitar autorizacién 6 membro do equipo directivo de garda.

13.3.2.- O alumnado non podera permanecer na biblioteca namentres ten clase, agas que estea
acompafiado ou conte co permiso do profesor ou profesora da materia correspondente.

13.3.3.- O uso dos ordenadores do alumnado aterase as seguintes normas:

e Utilizaranse unicamente para a consulta e realizacion de traballos.

e Encada ordenador sé poderan permanecer como maximo dous alumnos/as 4 vez.

e A entrada en internet estara restrinxida a consulta de paxina web con finalidade educativa.
En caso de dubida sobre a consideracién dunha paxina, corresponderd ao profesorado
responsable nese momento da biblioteca decidir sobre o devandito aspecto.

e Estard prohibida a instalacion de calquera software sen a previa autorizacién dun membro
do equipo directivo ou responsable da biblioteca.

e A impresion de traballos comunicarase previamente ao profesor ou profesora de garda
dese momento, para que este proceda a dita impresion no ordenador do profesorado.

e Os ordenadores quedaran apagados 6 remate da sesion.

13.3.4.- Os ordenadores da mesa do bibliotecario seran de uso exclusivo para o profesor de garda
e encargado da biblioteca.

13.3.5.- Deberase gardar silencio e o debido respecto cara o resto dos usuarios. Non estara
permitido comer, beber nin usar calquera tipo de xogo ou dispositivo electrénico (teléfono mobil,
reprodutores de son ou video, etc).
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13.3.6.- Calquera transgresiéon das normas contidas neste apartado implicard a inmediata
expulsién da biblioteca, ademais das posibles sancidons contempladas neste regulamento.

13.4.- PRESTAMOS
13.4.1.- Calquera membro da comunidade educativa podera retirar volumes en préstamo.

13.4.2.- Tanto para os préstamos como para as devoluciéns sera o profesor ou profesora de garda
na biblioteca o que realice as correspondentes anotacidon no programa informatico que xestiona os
fondos da biblioteca (Proxecto Meiga), ou no libro de préstamos, Anexo 1304A.

13.4.3.- Cando non haxa ningin membro do profesorado na biblioteca os usuarios poderan utilizar
os recursos da mesma (libros, ordenadores, etc), deixdndoos onde os colleron cando rematen de
usalos, pero non poderdn sacar ningin documento da mesma. Para facer isto serd imprescindible
gue tramite o préstamo algin membro do profesorado. Se non hai ninguén, o usuario debera
intentalo noutro momento.

13.4.4.- Para poder retirar un libro o alumnado mostrara o seu carné de alumno do centro ¢
profesor ou profesora que tramite o préstamo.

13.4.5.- O periodo de préstamo de libros serd de 15 dias naturais. Unha vez rematado este prazo
poderase renovar unha Unica vez por outros 15 dias.

Os DVDs, videos, etc, poderanse retirar por un periodo maximo de cinco dias.

13.4.6.- Poderanse retirar como maximo tres exemplares en préstamo, independentemente do
seu formato (libro, pelicula, revista, etc).

13.4.7.- Os materias de consulta mais habitual, como dicionarios, enciclopedias, atlas, etc, non se
poderan retirar féra da biblioteca, agads que, por necesidades didacticas, sexan solicitados
expresamente polo profesorado.

13.4.8.- O profesorado que utilice material da biblioteca deberd anotar o préstamo como calquera
outro lector.

13.4.9.- Cada lector serd responsable do material que retire en préstamo e se se deteriora ou
perde debera repofielo ou pagalo. A non devolucién dara lugar & imposicion das posibles sancidns
contempladas nestas normas.

14.- XESTION DOS RECURSOS

No Artigo 45 do Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos
institutos de educacidn secundaria, regulase a comisidon econdmica do consello escolar.

No Titulo VI do mesmo Decreto, (artigos do 116 6 119), regulase o réxime econdmico do instituto.

O Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestidon econémica
dos centros docentes publicos non universitarios, é o referente normativo para a xestion
econdmica do instituto.
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14.1.- COMPRAS
14.1.1.- A secretaria encargarase de realizar todas as compras, tanto as de materiais funxibles de
uso habitual, (limpeza, papeleria, oficina, didactico, etc), como as de material inventariable.

Como norma xeral, calquera tipo de gasto debe consultarse previamente coa secretaria, que
autorizard ou non o mesmo.

14.1.2.- As compras proporanse dende:

e Xefaturas de departamentos didacticos.

e Equipo de dinamizacién da lingua galega.

e Departamento de orientacion.

e Departamento de actividades complementarias e extraescolares.
e Biblioteca.

e Profesorado participante en programas educativos.
e Profesorado participante en programas europeos.
e Persoal de limpeza.

e Persoal de administracion.

e Persoal de conserxaria.

e Equipo directivo.

14.1.3.- A secretaria ou secretario podera autorizar as xefaturas de departamento a realizar unha
determinada compra cofiecendo a natureza da mesma, a necesidade e o importe aproximado. Nese
caso establecera a forma de pago e condicidns do mesmo.

14.1.4.- Co asesoramento do persoal que solicita a compra e, se fose necesario, coa consulta 6
resto do equipo directivo, a secretaria seleccionara os provedores de produtos mais consumidos.

14.1.5.- A direccidon do centro consultara coa secretaria a contratacion dos servizos e traballos de
mantemento (ascensor, caldeiras de calefaccién, fotocopiadora, extintores e sistema contra
incendios, xardineria, desratizacién, alarma antirroubo, etc).

14.1.6.- Os pagos, a poder ser, realizaranse sempre mediante talén nominativo ou transferencia
bancaria, sendo obrigatorio para cantidades superiores a 50 €.

14.2.- CONTROL DAS CONTAS
14.2.1.- A secretaria mantera 6 dia a contabilidade do instituto nun programa informatico que
permita cofiecer en todo momento a situacién de gastos e ingresos.

14.2.2.- A secretaria informara periodicamente 6 consello escolar do estado das contas; polo
menos nas seguintes ocasidns: principio de curso, finais de ano e mes de marzo (unha vez cofiecida
a cantidade asignada pola Conselleria para gastos de funcionamento).

14.2.3.- En todo momento calquera membro do consello escolar poderd solicitar a4 direccién o
acceso as facturas, recibos e demais documentos contables. A direccion, consultada a secretaria,
establecera o momento para a consulta.
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15.- ORGANIZACION DE ESPAZOS

15.1.- ZONAS EXTERIORES
15.1.1.- O recinto escolar do instituto esta delimitado polo cercado que ten é seu arredor. Dito
recinto esta dividido en:

e Aparcamento.

e Zonas verdes.

e Pistas deportivas.

e Edificio e zonas de acceso 6 mesmo.

15.1.2.- O aparcamento estara reservado para o persoal docente e non docente do instituto. A sta
entrada permanecera pechada. O persoal do centro podera dispor dun mando a distancia, previo
pago en forma de depdsito que se reintegrard 6 devolvelo. Para o resto de vehiculos que se
desexen introducir no aparcamento serd necesario a identificacion en conserxeria.

15.1.3.- Habilitaranse tamén zonas para bicicletas dentro do recinto escolar. Poderaas usar
calquera persoa que acceda 6 instituto.

15.1.4.- O uso das pistas deportivas e demais zonas exteriores esta limitado és membros da
comunidade educativa e dentro do horario de apertura do instituto. Calquera outra persoa ou
grupo que desexe utilizar as instalacions debera solicitar permiso a direccién, de acordo co
establecido no punto 15.7 destas normas. En lugares visibles dende o exterior figuraran carteis co
texto: “Estd prohibido utilizar as instalaciéns deste centro en horario non lectivo”.

15.1.5.- O recinto escolar dispon dos seguintes accesos cos usos que se describen:

e Dende a zona chamada 6 Xardin. E a entrada principal do instituto para alumnado,
profesorado e demais publico en xeral usuario do mesmo.

e Dende a rua Paco Lanza. Usado principalmente para servizo da cafeteria, comedor e
profesorado que dispofia de autorizacién, 6 que se lle entregara chave da porta peonil. Este
profesorado deixard a porta pechada.

e Dende a rua Alfredo Deafio. Entrada pola que se accede directamente 3s pistas deportivas,
usada case de forma exclusiva por profesorado e alumnado de educacién fisica para ir 6
pavillén municipal de deportes e, de forma ocasional, para servizo de mantemento das
instalacioéns.

15.2.- ACCESOS

15.2.1.- O edificio conta cos seguintes accesos, descritos segundo a sua orientacidn:

e Leste ou principal. Esta entrada comunica directamente co vestibulo do instituto, dende o
que se accede 6 corredor de oficinas e despachos, salén de actos, escaleiras de acceso 3
sala do profesorado e biblioteca. Sera polo tanto a entrada preferente para o profesorado e
persoas usuarias da zona administrativa, reunidns e eventos que se celebren no salon de
actos.
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Norte, por conserxeria. O ser a entrada que comunica directamente coas escaleiras que dan

acceso as aulas da primeira e segundo andar, sera a entrada preferente para todo o

alumnado.

Norte, na zona nova. Acceso as escaleiras da zona nova que comunican coas aulas da

primeiro e segundo andar desa zona.

Oeste e sur, na cociia. Entradas exclusivas para o persoal da cafeteria e comedor.

Oeste e sur, na cafeteria. Comunican, respectivamente, a cafeteria coas pistas deportivas e

entrada 6 recinto escolar dende a rda Paco Lanza.

Sur, nas pistas deportivas. Comunica as pistas deportivas co patio de columnas.

Permanecerd aberta tan sé no horario das ensinanzas de réxime ordinario.

15.3.- LOCAIS

15.3.1.- Os locais do instituto son:

Na planta baixa:

O O O O O

O OO0 O OO O0OO0OOoOOoOOoOOo

Salon de actos.

Almacén de produtos de limpeza e xardineria.
Bafos.

Oficinas.

Despachos do equipo directivo (xefatura de estudos, direccion
vicedireccion).

Departamento de orientacion.

Sala de atencién as familias.

Conserxeria.

Patio de columnas.

Sala de caldeiras da calefaccion.

Cuarto de comunicacions.

Cuarto de bomba de incendios e xerador eléctrico.
Ximnasio.

Vestiarios.

Cuarto de utensilios de limpeza.

Almacén.

Comedor, cafeteria e cocifia.

No primeiro andar:

O 0O OO OO OO0 OO OoOOo

o

Sala de profesores.

Vestiario do persoal de limpeza.

Aulas 2, 3, 4, 11, 12, 13, 14, 15, 16.

Aula de idiomas.

Aulas 1 e 2 de informatica.

Laboratorio de ciencias naturais.

Aula de xeografia e historia.

Aula de tecnoloxia de bacharelato.

Bafios.

Cuarto de utensilios de limpeza.

Departamentos did4cticos:
= Local 1: latin. grego, filosofia, relixién e debuxo.
= Local 2: musica, economia e bioloxia e xeoloxia.
= Local 3:inglés
= Local 4: lingua castela, francés e educacion fisica.

, Secretaria, e

Dous espazos de usos varios na “casa do médico”, situada na parte de atras do

salén de actos.

No segundo andar:

(o]

Biblioteca.
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Aulas 5, 6, 7, 8, 21, 22, 23, 24, 25.
Aula de musica.
Laboratorio de quimica.
Laboratorio de fisica.
Aula de debuxo.
Aula de tecnoloxia de ESO.
Bafios.
Cuarto de utensilios de limpeza.
No salon de actos: palco e dous locais situados na parte de atras do escenario.
Departamentos didacticos:

= Local 5: matemaéticas, fisica e quimica e tecnoloxia.

= Local 6: lingua galega, portugués e xeografia e historia.
¢ No terceiro andar:

o Almaceén.

O O O O OO OO0 OO Oo

15.4.- ZONAS COMUNS

15.4.1.- Durante os recreos e demais tempos de lecer, o alumnado da ESO non poderd acceder as
zonas norte e oeste do recinto escolar, limitrofes & avenida de Ameérica e rua Paco lLanza,
respectivamente. Permanecerdn no patio de columnas, cafeteria, pistas deportivas exteriores,
corredores da planta baixa e biblioteca. En ningln caso se poderd permanecer nas aulas e
corredores do primeiro e segundo andar.

15.4.2.- O alumnado non poderd usar as escaleiras que comunican o vestibulo coa sala de
profesorado e biblioteca. Para acceder a esta Ultima, terd que facelo polo corredor das aulas do
segundo andar.

15.4.3.- Para evitar atascos e accidentes, non se permitira que o alumnado permaneza sentado nas
escaleiras.

15.4.4.- O uso das pistas deportivas exteriores limitarase as clases de educacion fisica, recreos e
luns a mediodia. O profesorado de garda poderd autorizar o uso das pistas cando non haxa clases
de educacion fisica e non se perturbe o desenvolvemento das demais clases.

15.4.5.- Para entrar na sala de profesorado, conserxeria, oficinas e despachos, o alumnado
sempre tera que pedir permiso.

15.5.- AULAS

15.5.1.- Todas as aulas do centro permaneceran pechados no tempo que non se utilicen, incluindo
recreos e demais horas non lectivas. As aulas e locais especificos disporan de chave propia e as
aulas comuns dunha mestra. Todas as chaves estaran a disposicion do profesorado na conserxeria.

15.5.2.- A primeira hora da mafia e da tarde e despois do recreo, o profesorado encargarase de
abrir as aulas. Do mesmo xeito pechara 6 sair a ultima hora da mafia e da tarde, antes do recreo e
sempre que nesa aula non haxa clase @ hora seguinte.

15.5.3.- Para utilizar as aulas especificas (musica, debuxo, informatica, idiomas, etc) teran
preferencia as materias dos departamentos afins; pero, estando dispoiiibles, poderanse asignar a
outras materias, procurando que sexan sempre as dun nimero menor de alumnado. Neses casos, o
profesorado deberd ter especial coidado en que o alumnado deixe as instalaciéns no mesmo estado
e orde en que as atopou.
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15.6.- PROTOCOLO DE USO DO COMEDOR E CAFETERIA

15.6.1.- Cafeteria e comedor comparten o mesmo espazo, polo tanto, mentres que se estdn a
servir as comidas, de 14:00 h a 14:30 h, a cafeteria permanecera cerrada.

15.6.2.- O horario da cafeteria sera de 11:00 h a 14:00h, de luns a venres, e os luns a mediodia, de
14:30 a 15:30 h.

15.6.3.- O alumnado sé podera acceder & cafeteria nos recreos e luns a mediodia, despois de
rematado o servizo de comedor, ata s 15:30 h. En circunstancias excepcionais poderan acudir a
mesma co permiso do profesor ou profesora co que tenen clase.

15.6.4.- Os xogos de cartas, xadrez, parchis, ... unicamente estan permitidos nos tempos de lecer
(recreos e luns a mediodia). S6 estaran permitidos os xogos existentes na propia cafeteria e, en
todo caso, esta prohibida calquera forma de xogo de envite.

15.6.5.- Dentro da cafeteria deben respectarse as normas de convivencia e limpeza como en
calquera outro local do instituto. O non respecto ds normas pode supor a inmediata expulsién da
mesma, independentemente das sancidon que correspondan en aplicacién do disposto neste
documento.

15.6.6.- A vixilancia da cafeteria e comedor correspdndelle & empresa que tefia concedido ese
servizo, segundo as instruciéns da Conselleria de Educacién.

15.6.7.- As solicitudes para usar o servizo de comedor escolar entregaranse coa matricula, no
Anexo 0402C.

15.6.8.- O comedor abrirase as 14:00. O alumnado accederd 6 mesmo de forma ordenada, de un
en un, identificdndose 6 responsable da empresa encargada de prestar o servizo. Para facilitar esta
identificacion a cada usuario asignaraselle un nimero fixo para todo o curso.

15.6.9.- No taboleiro de anuncios situado a entrada do comedor figuraran os mendus diarios. Esta
lista renovarase a principios de cada mes.

15.6.10.- As ausencias 6 comedor comunicaranse antes das 10:00 h do dia que se vai faltar
chamando directamente ds responsables da empresa adxudicataria do servizo ou ¢ instituto, neste
Gltimo caso a comunicacién debe facerse antes das 9:45 h.

15.6.11.- A principio de curso a direccion informara por escrito ds pais ou representantes legais do
alumnado usuario do comedor a necesidade de comunicar as ausencias antes das 10:00h.

15.6.12.- A direccién do centro mantera ¢ dia os listados do alumnado admitido 6 comedor para
cada dia da semana (Anexo 1506C). O control de asistencia levarao diariamente a empresa
encargada de prestar o servizo neses listados entregados pola direccidon. O listado xa cuberto
devolverase & direccion 6 remate de cada xornada. Nel figurard todo o alumnado usuario do
comedor ese dia, as asistencias e as comunicacions de ausencia realizadas antes das 10:00 h.
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15.6.13.- Diariamente a direccién enviard un SMS as familias do alumnado que non asistiu ¢
comedor e non comunicou previamente a sUa ausencia. No texto desa mensaxe indicarase
expresamente a obrigatoriedade de comunicar as ausencias previstas antes das 10:00 h.

16.6.14.- En aplicacidon do disposto nas instrucidons da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de
Cultura, Educacién e Ordenacion Universitaria, o alumnado que falte tres dias 6 comedor sen
comunicar a ausencia sera privado do dereito de uso deste servizo durante 10 dias.

15.6.15.- Unha vez rematado o xantar e recollidas as mesas, o alumnado podera permanecer no
comedor ata a saida do transporte escolar ou comezo das clases da tarde, sempre que o seu
comportamento se atefa ds normas establecidas neste documento e no Plan de convivencia, no
relativo as normas de convivencia na cafeteria e comedor.

16.6.16.- O remate de cada mes natural a direccidon entregara & empresa responsable do servizo
do comedor un recibo individualizado para cada usuario que non tefia gratuidade total, nel
figurardn os dias que usou este servizo e o importe total que debe abonar. A empresa encargarase
de distribuilos entre o alumnado e de realizar os cobros. A empresa adxudicataria comunicara 3
direccion do centro os impagos e esta actuara de acordo 6 establecido nas instrucions da Secretaria
Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenaciéon Universitaria.

15.6.17.- Os avisos, comunicaciéns de circunstancias especiais e cambios no uso do servizo de
comedor faranse nos seguintes impresos:

e Anexo 1506A Cambio de dias de uso do comedor escolar.
e Anexo 1506B Solicitude de baixa no comedor.

15.7.- CESION DE ESPAZOS
15.7.1.- Para que unha asociacion, club, institucion, etc, poida utilizar as dependencias do instituto
para realizar actividades debe presentar unha solicitude por escrito indicando:

e Natureza da agrupacion solicitante.

e Actividade que de pretende realizar.

e Espazos necesarios.

e Numero de participantes na actividade a realizar.

e Periodo de tempo, dias da semana e horario para o que se solicita.

15.7.2.- A vista da solicitude, o consello escolar emitird informe sobre a pertinencia de acceder 6
solicitado. Para isto podera solicitar a agrupacion demandante a presentacion de mais
documentacion e informacion.

15.7.3.- Para emitir o informe, o consello escolar analizara cando menos os seguintes puntos:

e Natureza da agrupacién demandante, concedendo prioridade a outros centros educativos,
Administracion local e asociacién deportivas, xuvenis e sociais de dmbito local.

e Adecuacion da actividade &s instalacions e finalidade do instituto.

e Que non sexan actividades violentas nin discriminatorias.

e Interferencia coa actividade docente.
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e Adecuacion 6 horario de apertura e peche co centro.

e Custo que pode supofier para o centro.

e A existencia de dnimo de lucro na realizacién da actividade por parte da agrupacion
demandante.

15.7.4.- No informe do consello escolar poderanse incluir condicionantes para a cesion, por
exemplo:

e A obriga de limpar e ordenar cada dia 6 remate das actividades os locais usados, para que
gueden no mesmo estado en que os atoparon.

e Areparacion dos desarranxos que se poidan producir durante a realizacion da actividade.

e Areposicion de material funxible consumido na actividade.

15.7.5.- A solicitude, xunto co informe do consello escolar, trasladarase & Xefatura Territorial da
Conselleria de Cultura Educacion e Ordenacién Universitaria que finalmente concederd ou non o
permiso.

16.- TRANSPORTE ESCOLAR

16.1.- ORGANIZACION
16.1.1.- O transporte escolar do instituto organizase en sete rutas que percorren os concellos de
Trabada, San Cosme de Barreiros e Ribadeo.

16.1.2.- Os autobuses deixaran 6 alumnado despois das 8:15 h enfronte da entrada principal, que
da a O Xardin, por onde accederdn 6 instituto, que xa estara aberto.

16.1.3.- A recollida do alumnado farase no mesmo punto de forma ordenada e escalonada,
esperando uns ata que saian os outros e lles deixen espazo para aparcar. Para elo os condutores
deberan establecer un orde de recollida que deberdn respectar.

16.1.4.- O alumnado esperard a chegada do seu autobus dentro do recinto escolar. A saida dos
luns estara vixiada polo profesorado de garda de transporte; os demais dias encargarase o persoal
que vixie o comedor escolar.

16.1.5.- No autobus o alumnado deberad acatar as ordes do condutor e a sUa conduta estara
suxeita 4s mesmas normas que neste regulamento se establecen para o uso das instalaciéns e
participacién nas actividades do instituto.

16.2.- TRAMITACION

16.2.1.- A solicitude de transporte escolar realizarase, a poder ser, no momento da matricula, de
acordo as instrucions que anualmente realiza a Xefatura de Servizos Complementarios da
Conselleria de Educacion.

16.2.2.- Utilizaranse os seguintes impresos:
e Anexo 1602A solicitude de transporte escolar na ESO.

e Anexo 1602B solicitude de transporte escolar no Bacharelato.
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e Anexo 1602C aviso de ausencia.

17.-MANTEMENTO

17.1.- COMUNICACIONS

17.1.1.- Calquera membro da comunidade educativa, en calquera momento, pode comunicar
necesidades de mellora e desarranxos que observe nas instalacidns do edificio, mobiliario e recinto
escolar.

17.1.2.- As comunicacién faranse no Anexo 1701A, que se solicitard e depositard, unha vez
cuberto, en conserxeria. Non se atenderan arranxos sen cubrir previamente este impreso.

17.2.- MELLORAS

17.2.1.- O equipo directivo analizara todas as propostas de melloras demandadas e percibidas e
decidird as que deben de atenderse e o mellor momento para realizalas, en funcién da sua
necesidade e posibilidades econémicas.

17.2.2.- As propostas que se consideren necesarias e oportunas e que non sexa posible atender,
ben debido 4 sua natureza ou polo seu elevado custo, remitiranse &4 Unidade Técnica da Xefatura
Territorial da Conselleria.

17.3.- ARRANXOS
17.3.1.- Os desarranxos detectados atenderanse segundo a suUa prioridade: os mais prioritarios o
antes posible; para os menos prioritarios esperarase a periodos non lectivos.

17.3.2.- Antes do periodo de vacaciéns do veran farase unha revisién de todos os locais para
detectar todos os posibles arranxos que sexa preciso facer antes de iniciar o curso seguinte.

18.- REVISIONS

Este documento elaborouse no curso 2013-14 e aprobouse no Consello Escolar celebrado o 10 de
xullo de 2014.

Revisidons e modificacidns:

e No curso 2014-15, aprobada no consello escolar celebrado o dia 21 de abril de 2015.
e En outubro de 2017. Presentada 6 claustro e consello escolar celebrados o dia 17 de
outubro de 2017. Aprobada pola direccién do centro o dia 27 de outubro.

19.- ANEXOS

Os anexos numéranse do seguinte xeito:
XXYYZ

Sendo:
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e XX numero do apartado 6 que pertence.
e YY ndmero do subapartado 6 que pertence.
e Z letra de orde.

Este niumero figura na esquina superior dereita de cada anexo.
Son os seguintes:

e 0201A Seguimento da programacion didactica para unha materia.
e 0201B Acta de reunidn de departamento.
e 0201C Memoria final de departamento.

e 0304A Constancia de que un alumno abandona o centro en horario lectivo acompaiado
pola nai, pai ou representante legal.
e 0304B Permiso para abandonar o centro en horario lectivo.

e 0402A Cartafol de matricula para a educacién secundaria obrigatoria.

e 0402B Impreso de matricula na educacién secundaria obrigatoria.

e 0402C Impreso de solicitude de uso do comedor escolar.

e 0402D Cartafol de matricula para o bacharelato.

e 0402E Impreso de matricula no bacharelato.

e 0402F Impreso de matricula para ensinanzas basicas iniciais e ensinanza secundaria para
persoas adultas.

e 0402G Impreso de matricula para primeiro curso de bacharelato para persoas adultas.

e 0402H Impreso de matricula para segundo curso de bacharelato para persoas adultas.

e 0402] Cambio de materias optativas.

e 0402J Carné escolar.

e 0603A Cartafol individual de titoria
e 0603D Acta de entrevista do titor con pais e nais.

e 0604A Listado semanal de ausencias do profesorado.
e 0604B Libro de gardas.

e 0606A Impreso de solicitude/xustificacién de faltas do profesorado.

e 0607A Horas lectivas semanais asignadas a cada departamento.
e 0607B Preferencias horarias do profesorado.

e (0608A Calendario, horario e normas de avaliacion.
e 0608B Autorizacién para entregar os boletins de cualificaciéns é alumnado.
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0703A Acta de eleccidn de delegado ou delagada de grupo.

1003A Acta de reunién con pais, nais ou representantes legais do alumnado.

1102A Impreso para presentacion de suxestions e queixas.

1201A Impreso de presentacién a vicedireccion de actividades extraescolares ou
complementarias.
1201B Autorizaciéon para participar en actividades complementarias e extraescolares.

1204A Autorizacién para participar en actividades e aceptacién das normas establecidas.

1304A Libro de rexistro de préstamos da biblioteca.

1305A Ficha de rexistro de entrega e recollida de exemplares do banco de libros.
1305B Comunicado informativo sobre banco de libros

1506A Cambio de dias de uso co comedor escolar.
15068 Solicitude de baixa no comedor.

1506C Listados diarios de usuarios do comedor.

1602A Solicitude de transporte escolar na ESO.
1602B Solicitude de transporte escolar no Bacharelato.
1602C Aviso de ausencia 6 transporte escolar.

1701A Impreso para propofier melloras e comunicar desarranxos nas instalacion do
edificio, mobiliario e recinto escolar.
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