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1. ORGANIZACION XERAL DO CENTRO
111 HorariodoCento |

1.1.1. Horario do Centro

Hora de apertura 8:00 horas

Hora de peche 22:00 horas

Horario lectivo

|.E.S. Sanchez Canton

O horario lectivo de ESO e Bacharelato

> Maias: de 9:00 a 14:30 horas.
> Tarde do luns: de 16:35 a 18:15 horas.

O horario lectivo do Ciclo Superior de Ensinanza e Animacion Sociodeportiva

Mafias: de 8:10 a 14:30 horas.

Os martes o alumnado de 1°TSEASD remata s 13:40 horas pola mafa.
Os xoves o0 alumnado de 2° TSEASD remata &s 13:40 horas pola mafa.
Tarde do martes (1°TSEASD): de 16:00 a 17:00 horas.

Tarde do xoves (2° TSEASD): de 16:00 a 17:40 horas.

YV V. V V V

Extension CGTD

Mafa De 8:00 as 14:20 horas
Ensinanzas de ESO e Bacharelato Luns De 15:20 &s 17:00 horas
Tarde MErcores De 15:20 &s 16:10 horas
[S6 para 2° Bacharelato]

De luns & venres de 8:50 &s 14:20 horas.

Ensinanzas Deportivas N3 remata as 13:30 horas.
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Horario de atencion ao publico

> Maias: de 8:00 a 14:30 horas.

Horario do recreo

No I.LE.S. Sanchez Canton

> De luns a venres de 11:30 a 12:00 horas.

Na Extension - CGTD

1° Recreo: 10:30 — 10:45 horas
Martes e Xoves

2° Recreo: 12:25 — 12:40 horas

O resto dos dias da semana, debido aos adestramentos, non hai periodos de recreo.

1.1.2. Horario da biblioteca

O horario da biblioteca coincide co horario lectivo do centro. As horas de apertura da biblioteca
dependen da dispoifiibilidade do profesorado de garda.

Como norma xeral a biblioteca permanecera aberta durante os recreos.

1.1.3. Horario de veran

v" Do 1 ao 15 de xullo: de 9:30 a 14:30 horas.

v" Do 16 ao 31 de xullo: 9:30 a 14:00 horas.

v" Durante o mes de agosto: de 10:00 a 13:00 horas.

v O centro permanecera pechado durante a semana das festas da Peregrina (a partir do
segundo domingo de agosto).

v" Durante o Entroido, Semana Santa e Nadal o centro permanecera aberto entre as 10:00 e as
13:00 horas.

v" O centro permanecera pechado os dias 24 e 31 de decembro e 5 de xaneiro.
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1.2. Organizacion de espazos, instalacions e recursos

1.2.1. Recursos do centro

1.2.1.1. Normas de uso das fotocopiadoras

Normas de uso para o profesorado.

v' O profesorado tera acceso a realizaciéon de copias na sala do profesorado. Para a realizacion de
copias mais numerosas realizaranse na Conserxeria. E recomendable solicitar as copias con
tempo suficiente.

v" Non se fotocopiaran libros completos, cadernos ou documentos de mais de 25 paxinas.

v' Para encargar traballos de reprografia, o profesorado cubrira a folla de solicitude (IMPRESO N°
1) indicando o numero de copias, a unha ou dobre cara, tamafio, paxinas.

v'As copias tamén poderan encargarse por correo electrénico.

Normas de uso para o alumnado.

v" 0O alumnado podera realizar fotocopias durante os periodos que corresponden aos recreos.
v' Como norma xeral, o alumnado non fara copias durante o periodo de clases, salvo que sexa por
peticién ou autorizacion do profesorado.

v/ Ataboa de prezos para o alumnado estara publicada e visible en ambas conserxerias do centro.

Para o alumnado do CGTD

v' O alumnado que precise copias, debera solicitalas cunha anterioridade minima de 24 horas &
Conserxeria do Centro.

1.2.1.2. Procedemento de solicitude e criterios no reparto do material funxible, e solicitude e

rexistro de préstamo dos recursos materiais ao profesorado.

v O profesorado que precise material funxible cubrird un documento de solicitude (IMPRESO N° 2)
e entregarao na Secretaria do Centro.

v Para a solicitude de recursos materiais o profesorado cubrira o documento de solicitude
(IMPRESO N° 3) e rexistro que estard na secretaria. (neste documento haberé que indicar o tipo
de recurso que se necesita, o dia, a hora no que vai a ser utilizado, o curso, e 0 nome da
profesora ou profesor).
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1.2.1.3. Procedemento e criterios para o préstamo ou cesion de equipamento ABALAR

/| EDIXGAL, asi como normas de uso

Protocolo de uso dos recursos de EDIXGAL

Esta plataforma virtual ten a peculiaridade de que a administracion e o control dos recursos depende
da Conselleria de Educacion quen cede aos institutos a xestion dos mesmos, pero baixo uns

parametros determinados polo organismo educativo.

Cando un equipo se lle entrega as familias a Conselleria determina que deben asinar un acordo de

cesion que ten o seguinte contido:

1. Obxecto
Mediante este acordo a Xunta de Galicia cede o uso do ordenador descrito ao alumnado cunha finalidade

educativa para a realizacién de tarefas escolares coas condiciéns e normas recollidas neste documento.

2. Condicions de uso:

a) O alumnado levara o ordenador ao seu domicilio para estudar e realizar as tarefas encargadas polo seu
profesorado. Non se podera utilizar o citado equipo para ningln outro uso persoal ou profesional sen a
expresa autorizacién do centro. Ademais non podera cederse a terceiras persoas.

b) O alumnado e a sta familia non poderan realizar manipulaciéons no ordenador nin no software nel instalado.
Deberéa informarse ao titor do curso de calquera desperfecto observado no equipo no menor prazo posible

c¢) O alumnado comprométese a levar todos os dias o ordenador ao centro coa bateria completamente
cargada.

d) O ordenador debera devolverse ao rematar a etapa de Edixgal no centro e os técnicos da administracion

poderan inspeccionar o ordenador cando o estimen oportuno co fin de constatar o seu estado.

3. Responsabilidade

» A responsabilidade do correcto coidado e do uso do equipo recae nos/as pais/ nais/titores/as legais,
respondendo da perda do ordenador, do seu mal uso ou dos danos producidos no equipo (que supofia o
dano de calquera elemento do ordenador non contemplado na garantia).Isto non inclie as avarias que
poidan producirse na utilizacion diaria do equipo e que estean recollidas na sla garantia.

» O centro proporcionaralle o formulario de asuncién de responsabilidade que debe entregarse debidamente
cumprimentado e asinado no centro educativo.

» Os portatiles son entregados ao alumnado para todos os cursos da ESO e deberan devolvelo no mesmo
estado ao remate da etapa.

» Durante o curso, o coordinador EDIXGAL poderéa facer inspeccions para saber o estado no que se atopa
cada portatil asignado

» Ao final de curso os aparatos entregados polo alumnado de 4° ESO deberan ser revisados e clonados para

unha nova asignacién ao alumnado de 1° ESO que se incorpore co inicio do novo curso.
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1.2.2. Normas de uso de espazos e instalaciéns

En horario lectivo
En todo momento o alumnado fard un uso responsable das instalacions do Centro.

Nas instalacions e espazos do Centro o alumnado non podera:
» Usar o teléfono mabil.
» Correr, gritar ou calquera outra manifestacion que altere a orde e o funcionamento do Centro.
» Comer ou beber agas nos periodos de lecer.
» Permanecer en espazos para 0 que non foron autorizados ou que non lles corresponden por
horario.

» [Facer un mal uso ou causar danos ou estragos.

En horario non lectivo

» Durante o horario non lectivo o alumnado podera facer uso das instalaciéns do Centro se
conta coa autorizacion expresa do profesorado ou da Direccién do Centro. O alumnado que
faga uso das instalacions do Centro debera estar sempre acompafiado por un ou unha

docente.

» Asi mesmo, o Centro podera conceder autorizacions para o uso das instalaciéns do Centro a
persoas alleas. Para o uso das instalaciébns as persoas ou entidades interesadas deberan
cubrir a solicitude (IMPRESO N° 3) onde se describira a actividade a realizar, a finalidade, o
desenvolvemento, a persoa ou persoas fisicas responsables, as dependencias ou

instalacions deportivas a utilizar, asi como os dias e horas.

» Esta solicitude debera ser presentada no Rexistro do instituto.

1.2.2.1. Normas de uso de instalacions especificas

A BIBLIOTECA. Normas de uso da biblioteca
A Biblioteca do centro é un espazo de uso comun que ten fundamentalmente tres usos:

e Espazo de lectura, traballo e préstamo de libros. Os recreos son os momentos dedicados
a esta actividade.

e Espazo para impartir clase. En certas condiciéns, e previa consulta co coordinador de
biblioteca e a xefatura de estudios, a biblioteca servira para impartir clase de certas materias
que precisen a utilizacion dos fondos bibliograficos, os ordenadores ou o0s espazos

polivalentes da biblioteca.
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e Espazo cultural. A biblioteca € un espazo especialmente preparado para a organizacion de
eventos culturais como exposicidns, visitas de autores, entregas de premios, recitais poéticos,
concertos... Antes de utilizala, sempre debera consultarse co coordinador de biblioteca para

favorecer a organizacion e o respecto por outras actividades deste espazo.

Persoal da biblioteca:

» Existe un equipo de profesores con un coordinador que xestionan o funcionamento da
biblioteca.

» En ocasiéns pode haber profesores de garda encargados puntualmente da biblioteca.

» Existe, asi mesmo, un equipo de alumnos voluntarios que colaboran na xestibn e
organizacion das actividades da biblioteca.

» Entodo momento debe manterse unha actitude respectuosa con todo o persoal encargado da
biblioteca, incluindo aos alumnos colaboradores. No caso de non ter un comportamento

axeitado, tomaranse as medidas oportunas en coordinacién coa xefatura de estudios.

Préstamo de libros:

v

Todos os membros da comunidade educativa poden acceder aos fondos bibliograficos: alumnos,
profesores e PAS.

Para levar fondos da biblioteca é obrigatorio pasar previamente polo servizo de préstamo co fin
de formalizar o rexistro e recibir informacion sobre o servizo de préstamo e 0s prazos de
devolucion.

Os usuarios gue necesiten un libro que non se atope na biblioteca, poden solicitalo aos membros
do equipo de biblioteca que tentaran conseguilo sempre que sexa posible.

Os libros da biblioteca poden prestarse durante un periodo de 15 dias ata un maximo de 3 libros
por usuario. E posible renovar outros 15 dias cada préstamo.

A aqueles alumnos que non respecten o préstamo poderan aplicarselles medidas restritivas para
levar libros durante un periodo de tempo (de 1 semana a 4 semanas).

No caso de perda dos libros prestados os usuarios deberan restituilos.

Utilizacién de xogos:

v

v

v

A biblioteca conta con taboleiros de xadrez que se poden utilizar de xeito libre, ordenado e
respectuoso.

O persoal de biblioteca resérvase o dereito de tomar medidas no caso de que 0s usuarios non
respecten o0 uso destes x0gos.

Para outros xogos de mesa que poida haber na biblioteca, rexen as mesmas normas.
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v' Uso dos ordenadores, tabletas, mébiles e outros dispositivos electrénicos:

v' Existe un rexistro de uso dos ordenadores da biblioteca para aqueles usuarios que necesiten
empregalos.

v" O persoal de biblioteca resérvase o dereito de tomar medidas no caso de que 0s usuarios non
respecten o uso establecido destes equipos.

v" Non esta permitido o uso de ordenadores da biblioteca ou propios para videoxogos.

v" Non esta permitido o uso de teléfonos moébiles nin dispositivos que poidan alterar a orde ou o

silencio.

Utilizacién do espazo da biblioteca, o mobiliario, os fondos bibliograficos e video gréficos:
BIBL.1. Os usuarios deben respectar as instalacions e todos os elementos da biblioteca, podéndose
tomar medidas de expulsion da mesma por parte do equipo de biblioteca ou dos profesores de garda,
asi como sancions maiores de acordo. as NOF do Centro.

BIBL.2. Os usuarios deben respectar as normas de limpeza e utilizar os caldeiros de lixo axeitados
para depositar os residuos.

BIBL.3. Non se pode falar en voz moi alta para respectar o estudo ou lectura dos demais usuarios,
ainda que esta permitida a conversa no caso de traballo ou estudo colaborativo, sempre que non
supere un nivel de volume que moleste.

BIBL.4. Os usuarios que permanezan na biblioteca de pé ou deambulando polo espazo da
biblioteca, serdn cominados a sentarse ou abandonar a biblioteca se o aforo esta completo.

BIBL.5. S6 esta permitido comer ou beber auga se o autoriza o profesorado de garda ou os
membros do equipo de biblioteca.

BIBL.6. No caso de ter que mover o mobiliario por algunha razén, sempre debe contarse coa
autorizacion do profesorado de garda ou os membros do equipo de biblioteca e debe repofierse ao
seu sitio ao rematar o0 seu uso.

BIBL.7. O acceso aos andeis € libre e esta aberto a todos os membros da comunidade escolar.
BIBL.8. Debe respectarse a orde de colocacion dos libros nos andeis.

BIBL.9. O profesorado que imparta clase na biblioteca, sera o responsable que se cumpran as

normas anteriormente expostas.
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O Paraninfo

Para o uso do Paraninfo habera que reservar con a suficiente antelacion, solicitando a reserva de
este espazo ante a Vicedireccion.

Habera un calendario no taboleiro da sala de profesorado onde se anotara o profesorado solicitante,
de xeito que permita consultar a ocupacion deste espazo.

No caso de coincidencias de solicitudes tratarase de chegar a un acordo, e no caso de non habelo,
teran prioridade as actividades que conten coa presenza de xente externa ao centro, e cos criterios

gue se anuncian a continuacion.

Criterios para a asighacion do uso do paraninfo.

A orde de prioridades sera:
1°. A celebracidén de reuniéns dos 6rganos colexiados do instituto [claustro, consello, CCP,etc.].
2°. As actividades complementarias.
3°. As actividades extraescolares.
4°. A realizacion de exames e probas.
5°. As actividades doutras entidades.

As aulas especificas

Aula-Taller de tecnoloxia: Normas de utilizacién.

Non podera entrar na aula-taller de Tecnoloxia sen a presenza dun profesor ou profesora nin a sta
autorizacion previa.

AU_TAL.1. Debe ser puntual na entrada ao taller.

AU _TAL.2. Cada alumna e alumno levara o seu caderno de clase, ordenador e estoxo.

AU TAL.3. A perda ou desperfecto no material ou ferramenta por mala utilizacién debera ser
reposto polos responsables.

AU_TAL.4. Debe permanecer na mesa asignada ao seu grupo de traballo.

AU_TAL.5. Cada equipo debe manter o seu posto de traballo limpo e ordenado, retirando as
ferramentas e materiais que non se vaian utilizar.

AU_TAL.6. Non pode coller ningin material ou ferramenta dos armarios sen permiso do
profesorado.

AU_TAL.7. Non pode comer nin beber na aula.

AU_TAL.8. Debe recoller o pelo, para evitar accidentes.

AU_TAL.9. Debe evitar facer ruido.

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 14 de 106



IES Sinchez Cant6n

XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra = FONDO
CONSELLER]A DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SACIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton IES SANGHEL CANION

AU_TAL.10. Debe utilizar as ferramentas axeitadas a cada tarefa.

AU_TAL.11. Debe utilizar sempre elementos de proteccién como luvas, mascaras ou gafas, para
evitar lesions.

AU_TAL.12. Non utilizara ningunha ferramenta, maquina ou material da aula-taller sen o permiso
previo do profesorado.

AU_TAL.13. Non poderé utilizar ningunha ferramenta ou maqguina se descofiece 0 seu manexo.
AU_TAL.14. No caso de detectar calquera desperfecto nunha ferramenta, deber4 comunicarllo ao
profesor ou profesora de inmediato.

AU_TAL.15. Non pode correr, berrar, empurrar, xogar ...en definitiva, todo aquilo que poida pofier
en perigo a seguridade dos demais, ou molestar e distraer aos comparieiros.

AU_TAL.16. Cada equipo debe procurar gastar o minimo material posible, por motivos econémicos
e medioambientais.

AU_TAL.17. Debe comunicar inmediatamente ao profesorado calquera lesion ou accidente que se
produza durante a estancia na aula (corte, queimadura...)

AU_TAL.18. Non podera abandonar a aula-taller sen a autorizacion do profesorado (ainda que sexa
para ir ao bafio)

AU_TAL.19. Non esta permitido coller ou tocar os proxectos, materiais ou ferramentas de outros
companeiros.

AU_TAL.20. Cando o indique o profesorado, uns minutos antes de acabar a clase, debe limpar e
ordenar o lugar de traballo, recoller os materiais e as ferramentas. Non podera sair da aula ata que o
profesor faga a revision e autorice a saida.

AU_TAL.21. Esta prohibido o uso do ordenador sen unha finalidade didactica e sen permiso do

profesorado.

Aula TIC: Normas de utilizacion.

AU_TIC.1. O alumnado debe comprobar o estado do equipo informético no que traballa ao comezar
e ao finalizar a sesion de clase. Calquera incidencia debe comunicarlla inmediatamente ao seu
profesor.

AU_TIC.2. Cada alumno ou alumna terd, preferentemente, un posto de traballo fixo.

AU_TIC.3. Non se permite a entrada de comida nin bebida.

AU_TIC.4. Non se permite que o alumnado conecte ou desconecte compofientes do equipo
informético.

AU_TIC.5. Non esté permitido que o alumnado instale ou desinstale programas informaticos.
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AU_TIC.6. Non esta permitido o0 acceso a contidos de caracter violento, pornografico, xen6fobo, ou
discriminatorio.

AU_TIC.7. Todos os traballos que realice o alumnado deben ser gardados nunha memoria externa
propiedade do alumnado.

AU_TIC.8. Ao rematar a sesién o alumnado debe deixar o seu posto de traballo limpo e ordenado.

Aula de MuUsica: Normas de utilizacion.

AU_MUS.1. Gardar un clima de silencio adecuado a unha clase de musica.

AU_MUS.2. Esta prohibido escribir nas mesas, cadeiras, paredes ou instrumentos musicais.
AU_MUS.3. Esta prohibido comer ou beber na aula.

AU_MUS.4. Os alumnos tefien que ter as mans limpas para poder tocar os instrumentos.
AU_MUS.5. Non tocar os instrumentos sen permiso do profesor da materia.

AU_MUS.6. O profesorado distriblie os instrumentos de acordo 6 seu criterio.

AU_MUS.7. Tocase suave, con alegria, con musicalidade.

AU_MUS.8. O respecto cara a execucion musical dos compafieiros é fundamental.

AU_MUS.9. Unha vez utilizados os instrumentos, tefien que estar no mesmo estado en que se
prestaron e cada alumno sera responsable da deteriorazién do instrumento e da “baqueta” utilizada
para a stia execucion.

AU_MUS.10. Esta terminantemente prohibido golpear cunha baqueta 6s compafieiros.

AU_MUS.11. Ao rematar a clase, as mesas e cadeiras deberan quedar en orde e os instrumentos
recollidos.

AU_MUS.12. As partituras utilizadas deben quedar recollidas e colocadas na sia carpeta. Un bo

ambiente repercute positivamente nos resultados académicos. Respecta as normas e comprobaralo.

Aula de Debuxo e Artes Plasticas: Normas de utilizaciéon

AU_DEB.1. O alumnado chegara a aula puntualmente, sendo sta a responsabilidade de calcular e
predicir os tempos que precisa para ir dunha aula a outra, e percorrera os corredores en silencio;
considerandose unha falta de puntualidade a incorporacion & clase pasados 5 min despois do timbre.
AU_DEB.2. O alumnado non podera entrar na aula sen a presenza do profesorado ou sen a sta
autorizacion previa.

AU_DEB.3. Ocuparad o sitio asignado, e permanecera traballando nel salvo autorizacion ou

indicacion expresa. No caso de ter que desprazarse pola aula, farao de xeito adecuado, tendo
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coidado de non molestar, desconcentrar, ou empurrar sen querer aos compafieiros, dificultando o
seu traballo ou pofiendo en risco a sua seguridade.

AU_DEB.4. Durante as aulas, o alumnado traballar4 s6 aquelas actividades da materia indicadas
polo profesorado, mantendo un comportamento adecuado ao contexto da aula e & tarefa a realizar,
en xeral gardara silencio e non empregara ningun aparello electrénico (ordenador, mobil...) sen
permiso expreso, debendo estar apagados ou desconectados.

AU_DEB.5. Manter4 o espazo, o mobiliario e o material de aula e propio en orde, limpo e en
perfecto estado de conservacion (sen escribir, debuxar, realizar incisions sobre as suas superficies).
AU_DEB.6. Todo o alumnado debera traer a clase obrigatoriamente o material minimo indicado
(absténdose de pedirllo &s comparfieiros ou aos compafieiros); e no caso de terse ausentado as
aulas, serd a sua obriga pescudar previamente o que precisa para o dia da sUa reincorporacion
(material e tarefas). Salvo autorizacién ou indicacién expresa do profesorado, non podera deixar
ningun tipo de material propio na aula.

AU_DEB.7. alumnado non podera facer uso de ningunha maquina, ferramenta, instrumento ou
material de aula sen autorizacién expresa do profesorado, debendo empregar todo co maximo
coidado, cofiecendo e seguindo as instrucibns de uso e normas de seguridade, e
responsabilizandose da sua reparacion ou reposicién en caso de deterioracion por un uso indebido.
En caso de detectarse calquera problema co material de aula (danos, acabamento...), debera
comunicarse inmediatamente ao profesorado; e o material que se deixe de empregar debera
devolverse ao seu lugar, para que outras persoas poidan facer uso del.

AU_DEB.8. Deberase traballar sempre tentando gastar o minimo material posible, por motivos
econdémicos e medioambientais. Cando durante o traballo se produzan residuos aproveitables dalgin
material (carton, papel, porexpan...) estes deberan recollerse e colocarse nos lugares habilitados.

AU _DEB.9. A orde e a limpeza da aula taller € unha responsabilidade compartida; ao rematar a
clase, o alumnado non podera sair ata que estea todo limpo e ordenado. Sempre e cando non se
dean outras indicaciéns, deberase deixar o asento sobre a mesa correspondente. De ser necesario,
comezarase a recoller e limpar 5 min antes de terminar a clase.

AU_DEB.10.Na aula taller de Debuxo — Artes Plasticas manteranse todas as normas de disciplina e
convivencia que se aplican no resto das aulas, e que se sustentan no respecto a todas as persoas,

independentemente da sta diversidade.
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Laboratorios de FiSICA E QUIMICA: Normas de utilizacion

Por seguridade, o alumnado que faga uso destes espazos debera cumprir as seguintes normas:

LAB_FQ.1. Non correr nin xogar polo laboratorio.

LAB_FQ.2. Non comer nin beber. Tampouco goma de mascatr.

LAB_FQ.3. Non moverse do lugar adxudicado polo profesorado sen permiso.

LAB_FQ.4. Falar baixo.

LAB_FQ.5. Non tocar o material que non esta na zona de traballo adxudicada polo profesorado.
LAB_FQ.6. Comezar a manipular o material cando o profesorado de permiso para facelo.
LAB_FQ.7. Utilizar o material seguindo as normas de emprego e seguridade correspondentes a
cada practica e indicadas polo profesorado.

LAB_FQ.8. Esta terminantemente prohibido acercar a cara calquera substancia.

LAB_FQ.9. O pelo debe estar recollido.

LAB_FQ.10.Non levar mochilas ni abrigos. Si é necesario levalos, deixalos no lugar que indique o
profesorado.

LAB_FQ.11.Unha vez terminada a practica, deixar o lugar de traballo recollido e limpo. Os residuos
producidos, en caso de habelos, xestionaranse como determine o profesorado.

LAB_FQ.12.No caso de accidente (queimaduras, cortes, salpicaduras, rotura de material...), debe
avisarse ao profesorado e seguir as suas directrices.

LAB_FQ.13.Ao final da practica deben descartar os guantes (en caso de ter sido empregados) e
lavarse as mans.

LAB_FQ.14.Toda conduta que non sexa acorde coas indicaciéns do profesorado responsable, pode

ser motivo de sancion.

Laboratorios de BIOLOXIA-XEOLOXIA: Normas de utilizacion

Por seguridade, o alumnado que faga uso destes espazos debera cumprir as seguintes normas:

LAB_BX.1.0 alumnado non deben ingresar sen acompafamento docente no laboratorio, sexa a per-
soa que organiza o curso, ou outro docente que poida estar no mesmo. Para realizar unha préactica
deben ter o protocolo con anterioridade, cofiecelo e haber realizado as tarefas que se solicitan pre-
viamente.

LAB_BX.2.Non correr nin xogar polo laboratorio.

LAB_BX.3.Non inxerir alimentos ou bebidas dentro de laboratorio. Tampouco mascar chicle.

LAB_BX.4.Non moverse do lugar adxudicado polo profesorado sen permiso
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LAB_BX.5.Gran coidado 6 manipular os materiais de vidro xa que moitos accidentes estan asocia-
dos 6 manexo de cristaleria. Poden ocorrer casos de laceracions e cortaduras polo que debe terse
especial coidado ao utilizar este tipo de materiais. No caso de rotura de material, se comunicara a
profesora ou profesor para que se proceda a sUa reposicion.

LAB_BX.6.Todos os reactivos quimicos son potencialmente velenosos: No poden ser probados, to-
cados ou cheirados de forma directa.

LAB_BX.7.A mesa de traballo debe estar libre de bolsos, libros e todo o que no se vaia a utilizar. En
xeral debaixo das mesas hai lugares para colocar os materiais € si non e asi, buscar onde deixalos
para poder desenvolver o traballo de forma cémoda ou colocalos onde indique o profesorado
LAB_BX.8.0 pelo debe estar recollido.

LAB_BX.9.Falar baixo.

LAB_BX.10. Non tocar o material que non esta na zona de traballo adxudicada polo profesorado.
LAB_BX.11. Comezar a manipular o material cando o profesorado de permiso para facelo.
LAB_BX.12. Utilizar o material seguindo as normas de emprego e seguridade correspondentes a
cada practica e indicadas polo profesorado. No caso de accidente (queimaduras, cortes, salpicadu-
ras, rotura de material...), debe avisarse ao profesorado e seguir as slas directrices.

LAB_BX.13. Cada envase debe ter etiqueta e estar tapado e logo de usalo se debe volver a tapar
enseguida. Os sobrantes non se deben devolver 6 frasco de orixe se foron retirados dos mesmos,
por iso se debe cofiecer a cantidade necesaria previamente., fixandose nas instrucions da practica
LAB_BX.14. O facer un preparado tomar o cubreobxetos e o portaobxetos dos extremos e colocar o
cubreobxetos a 45° evitando que se formen burbullas de aire.

LAB_BX.15. Non pofier o material de vidro quente sobre as mesas, para evitar que estas se rom-
pan, deformen ou deterioren.

LAB_BX.16. Para transportar substancias, realizalo colocandoas dentro dun recipiente resistente
para evitar derrames e salpicaduras en caso de caidas o roturas.

LAB_BX.17. Esta terminantemente prohibido acercar a cara calquera substancia ou manipular ma-
terial non autorizado expresamente polo profesorado para cada practica especifica.

LAB_BX.18. Cando remate a practica deixar o laboratorio en condicidns de uso para volver a utilza-
lo, en especial cada mesa e material empregado polo alumno ou grupo. Deben eliminarse todos os
restos e deixar secando todo o instrumental para volver a utilizar. Os residuos producidos, en caso
de habelos, xestionaranse como determine o profesorado.

LAB_BX.19. Ao final da practica deben descartarse as luvas (en caso de ter sido empregadas) e
lavarse as mans.

LAB_BX.20. Cando se traballe con mostras bioldxicas (visceras, sangue...),0 remate da practica o

profesor/a avisard o persoal de limpeza (ou de conserxeria) para que se retiren a maior brevidade
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dos recipientes indicados os restos bioldxicos, co fin de evitar olores desagradables da descomposi-
cion dos mesmos e se proceda a unha ventilacion exhaustiva do laboratorio.
LAB_BX.21. Toda conduta que non sexa acorde coas indicaciéns do profesorado responsable, po-

de ser considerada com conduta contraria &s normas de convivencia.

Pistas polideportivas exteriores

As pistas polideportivas externas, forman parte da aula de EF e sera utilizada nas diferentes horas
asignadas & sUa materia (en calquera dos niveis). No caso de que dito espazo sexa preciso para
realizar unha accién educativa por calquera outra materia, debe ser solicitado o seu uso ao
profesorado que tefia clase de EF a esa hora, para saber se 0 espazo esti ocupado. Dito espazo,

serd tamén utilizado durante os tempos de lecer establecidos en cada uno dos cursos académicos.

Durante os recreos, o alumnado debera permanecer nos lugares que ten asignados. Debera seguir
en todo momento as indicacions do profesorado de garda de recreo. Non se podera realizar
actividades que supofian un risco para a propia seguridade ou para a seguridade dos outros

compafieiros ou compafeiras ( colgarse de porterias, subir-escalar muros, etc.)

Para a realizacién de calquera actividade de xogo, deberan solicitar autorizaciéon do profesorado de

garda.

O horto escolar.

Habera que solicitar & Vicedireccién o acceso ao horto.
O pavillén

PAV_REC.1. Para o uso do pavillén habera que contar co calzado e a roupa adecuada.
PAV_REC.2. Como norma xeral, o pavillon estara baixo a supervision do profesorado de educaciéon
fisica.

PAV_REC.3. Non se podera comer nin beber.

PAV_REC.4. Os vestiarios serdn empregados respectando a division masculina e feminina.

PAV_REC.5. O alumnado non podera acceder aos almacéns de material sen permiso do
profesorado de educacion fisica.
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1.2.2.2. Normas de utilizacién do ascensor.

O uso do ascensor esta reservado ao profesorado, ao PAS e ao alumnado que o necesite.

O alumnado que precise utilizar o ascensor solicitard a chave na Conserxeria a primeira hora da

mafa e deberéa devolvela a ultima hora.

Na Conserxeria existirdA un documento de rexistro de entrega de chaves. ELABORAR
DOCUMENTO DE REXISTRO DE CHAVES

1.2.2.3. Normas de uso do casilleiro.

Ao profesorado asignaraselle cadanseu casilleiro ao principio de curso. O seu uso sera
responsabilidade do profesor-a. Ao final do curso a chave do casilleiro debera ser devolta.

Cada profesor-a tera dereito a un so casilleiro. O casilleiro non asignado a ningun profesor-a sera
baleirado para o seu uso por outro profesor-a.

No casilleiro non se poderan almacenar substancias perigosas ou que poidan alterar a convivencia
na sala do profesorado. En caso de detectarse algunha anomalia, o equipo directivo esta autorizado

a apertura do mesmo, sen autorizacién expresa do docente que o tefia asinado.

1.2.2.4. Normas de uso do teléfono do centro

O alumnado podera usar o teléfono do centro que se atopa en conserxeria cando precise chamar as
suas familias.

1.2.2.5. Normas de utilizacion de medios dixitais: paxina web, blogs, outros.

O responsable da paxina web e o equipo directivo serdn os encargados do mantemento e
actualizacion dos apartados xerais da paxina web.
Os responsables dos departamentos e dos proxectos encargaranse do mantemento dos apartados

gue lles corresponden.
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1.2.3. Conservacion e reparacioén nas instalacions

No caso de incidencias o procedemento a seguir sera o seguinte:

Sempre que se produza unha incidencia habera que cubrir o parte de comunicacion (IMPRESO N° 4)
gue estara dispofiible na conserxeria.
O responsable de cubrir o parte de incidencia sera o profesorado que fose testemufia da incidencia

ou responsable do alumnado nese periodo.

As incidencias que tefian caracter de falta leve ou grave ocorridas nos recreos seran comunicadas
polo profesorado de garda ou polo profesorado que observe a incidencia & xefatura de estudos, e ten

gue cubrir o parte correspondente.

1.3. Organizacion das entradas e saidas

Na fachada do instituto estan as portas de acceso para o alumnado e as familias. O profesorado

podera acceder tamén ao centro pola porta lateral.

Extension CGTD

O alumnado podera acceder ao centro a través da porta de comunicacion da Residencia e da porta
de entrada principal.
O persoal do Centro e as familias accederan ao centro a través da porta principal de entrada.

Procedemento cando o alumnado dentro do horario lectivo saia do centro

ESO: Para a saida de alumnado de ESO os responsables deberan cubrir o modelo de autorizacién
(IMPRESO N° 5) que se atopa na Conserxeria.

Bacharelato: Para a saida de alumnado de Bacharelato, os responsables deberan cubrir o modelo
gue se atopa na Conserxeria. Esta autorizacion non sera necesaria para o alumnado que conte coa
autorizacion asinada polos seus responsables para poder sair na penultima ou ultima hora ante a

ausencia dun profesor-a.
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Modelo de autorizacién das familias para que o alumnado poida sair sé do centro.

As familias cuxa filla ou cuxo fillo precise sair do Centro e que non poida ser recollido por un
responsable debera cubrir con antelacion a autorizaciéon de saida (IMPRESO N° 6). Esta autorizacion

terd un caracter excepcional e a peticion debera estar xustificada.

1.4. Organizacion narealizacion das gardas

A funcién do profesorado de garda é a de velar polo mantemento da orde tanto nas aulas coma no
resto do centro, sen que isto supofia para o resto do profesorado unha inhibicién deste mesmo labor.
Asi mesmo, o profesorado colaborard co Equipo Directivo en cantas incidencias se produzan durante

o periodo de garda.

1.4.1. Profesorado de garda de corredor.

As funciéns principais con profesorado de garda de corredor son:
GC.1. Orientar as actividades do grupo sen profesor-a durante ese periodo.

GC.2. Pasar lista na aula, anotar as faltas de asistencia e trasladar a informacion ao profesorado

titor-a a través do seu correo electrénico.

GC.3. Localizar ao alumnado con PRS, atendendo a clave que figura nos listados de aula, que
estardn na mesa do profesorado, asi como o listado que estara en xefatura de estudos e na

conserxeria.

GC.4. Velar pola orde e o bo funcionamento do Centro en colaboraciébn co persoal de

Conserxeria.
GC.5. Anotar, no libro de gardas correspondente, as ausencias ou atrasos do profesorado.
GC.6. Comunicar ao Equipo Directivo calquera incidencia relevante que se producise.

GC.7. O profesorado de garda velara porque os cambios de clase se fagan en orde e silencio.
Controlando que o alumnado non saia aos corredores nin estea en lugares que non lle
corresponden.

GC.8. En caso de ausencia de membros do Equipo Directivo, atender ao alumnado derivado a

Xefatura de Estudos por actos contrarios &s normas de convivencia.
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GC.9. No caso de que o numero de ausencias sexa maior que o numero de profesores de garda,
teran prioridade de atencion os grupos de alumnado de menor idade. Se o nimero de alumnado o

permite poderase xuntar dous grupos de clase para poder atendelos.

GC.10.Cando non falte ningun profesor, as gardas realizaranse na Sala do Profesorado para a

pronta localizacion en caso de incidencia.

GC.11.Se o profesor-a ausente deixou tarefas propostas, o profesorado de garda ocuparase de

gue o alumnado as faga durante esa sesion na aula.

1.4.2. Protocolo de funcionamento do servizo de garda de corredor.

O profesorado de garda procedera da seguinte forma:

PGC.1. Comprobara no libro de gardas se hai anotada algunha ausencia e se hai tarefas

asignadas para ese grupo na bandexa que esta a carén do libro de gardas.

PGC.2. Percorrera os corredores dos diferentes andares para comprobar que non hai alumnado

sen profesorado na aula. Velara para os cambios de clase se fagan en silencio e orde.

PGC.3. O profesorado de garda encargado dun grupo con tarefa, velard pola realizacién da

mesma. En caso dunha proba, depositaraa no lugar indicado polo profesorado substituido.

PGC.4. O resto do profesorado, recorrera tédalas estancias do centro, comprobando que non

hai alumnado sen profesorado na aula.
PGC.5. O profesorado que non estea cun grupo, permanecera na sala do profesorado.

PGC.6. O profesorado de garda pasara lista e comunicara a informacion ao profesorado titor do

grupo a travées do correo electrénico corporativo. (xoooooxxx@edu.xuntalgal)

PGC.7. No caso dunha sesién con alumnado procedente de varios grupos, o profesorado

pasara a listaxe das ausencias a xefatura de estudos.

PGC.8. O profesorado anotara as ausencias e 0s retrasos das compafieiras-os nese periodo

lectivo, indicando o grupo correspondente.

PGC.9. O profesorado rotard a hora de garda semanalmente e deixara rexistrado por escrito no

libro de gardas o grupo no que realizou a garda xunto a sua sinatura.
1.4.3. Profesorado con AF /G

O profesorado con AF/G, sempre que non tefia cita de titoria, axudara ao profesorado de garda de

corredor a percorrer todalas estancias do centro comprobando que non hai alumnado sen
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profesorado na aula, e atendera a grupos sen profesorado cando o profesorado de garda non sexa

suficiente para atender todas as ausencias.
1.4.4. Profesorado con garda de biblioteca

O profesorado que tefia garda de biblioteca cumpriran e faran cumprir as normas de uso da mesma a

toda persoa que permaneza nesta estancia

1.5. Organizacion e vixilancia dos recreos

Protocolo de funcionamento do servizo de garda de recreo

PGR.1. O profesorado que tefia gardas de recreo, encargarase de vixiar o espazo do Centro

asignado no cadro de gardas.

PGR.2. O profesorado asinara no libro de gardas no espazo correspondente a sUa garda de

recreo.

PGR.3. O profesorado que saiba con antelacién que non vai poder facer unha garda de recreo
por distintos motivos (reunion de equipo docente, atenciéon a familias, reuniéns, exames cun
grupo, motivos persoais...) comunicara a sUa ausencia a algin membro do equipo directivo,

asumindo o compafieiro/a de garda de recreo mais préximo a stia zona.

PGR.4. Cada profesorado, inmediatamente despois de tocar o timbre, debe dirixirse a sta zona
asignada para controlar os desprazamentos, procurando manter o maximo de orde posible.

PGR.5. Aqueles dias nos que, polas condiciéns meteoroldxicas, non se poida acceder ao patio, o
alumnado permanecera no S-2, na biblioteca ou no vestibulo. No caso de que se organicen
actividades especificas no pavillén, tamén poderan utilizar dito espazo.
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Asignacion de espazos para a garda

Espazo asignado

Funciéns

v/ Baixar o mais cedo posible.
v' Controlar as dinamicas do alumnado no patio e na entrada do pavillon.
v Xestionar o reparto das zonas de xo0go.
Patio v Dedicar maior atencion ao alumnado nos niveis mais baixos.
v" Velar pola limpeza do patio e da entrada ao pavillén.
v/ Supervisar a subida as aulas do alumnado no primeiro toque de timbre
v Abandonar o patio en ultimo lugar.
v' Comprobar que non hai alumnado en espazos non permitidos nos sotos
Corredores e le2.
aulas -1 e -2 v" Vixiar que a transicion do alumnado polas escaleiras se efectiia de forma
correcta.
Patio v" Velar pola limpeza do patio e da entrada ao pavillon.
v' Apoiar ao profesorado de patio.
Corredores e Comprobar que non hai alumnado sen profesorado nos andares 1, 2 e 3.
aulas 1°,2°e 3° | v A continuacion, permanecer no vestibulo da entrada, reforzando ao
andar profesorado de garda de vestibulo e cafeteria.
Vestibulo
Cafeteria v/ Xestionar a entrada do alumnado na cafeteria, evitando aglomeracioéns.
Vestibulo de v' Controlar as entradas dos aseos.
entrada v' Apoiar o labor das conserxes no control do alumnado de bacharelato e
Aseos ciclo que abandonan o centro durante o recreo.
v" Velar polo correcto comportamento do alumnado.
Biblioteca v' Xestionar o préstamo de libros.
v Asesorar ao alumnado no funcionamento da biblioteca.
v' Baixar o mais cedo posible.
v' Controlar as dinamicas do alumnado no pavillén.
Pavillon v' Xestionar o reparto das zonas de xogo e do material do almacén.
v' Supervisar a subida as aulas do alumnado no primeiro toque de timbre.
v" Abandonar o pavillén en ultimo lugar.

IES Sanchez Cantén| NOFC

Paxina 26 de 106



IES Sénchez Cantén
XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra - FONDO
CONSELLER]A DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SACIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton IES SANGHEL CANION

Extensién CGTD: organizacién da vixilancia dos recreos

» Durante os recreos haberd sempre un ou dous profesores de garda. Seran responsables de vixiar
ao alumnado de ESO, ademais do alumnado de bacharelato que non conta con autorizacion para
sair do recinto. As zonas habilitadas para o recreo son as gradas, os camifios de acceso as
gradas e a cafeteria do Centro deportivo.

» No caso de ausencia do profesor-a de garda a vixilancia sera responsabilidade do membro do
equipo directivo. No caso de ausencia do profesorado de garda e do membro do equipo directivo,
exercera a vixilancia o profesorado que tefia clase na hora anterior ou o profesor-a que tefia
clase na hora posterior ao recreo. O criterio de seleccion entre estes dous profesores estara
baseado na suUa dispofibilidade horaria.

» O profesorado de garda de recreo e o profesorado que tefia clase na hora anterior e posterior aos
recreos velaran para que as subidas e as baixadas &s clases se fagan en orde e silencio. E
velaran para que o alumnado non acceda a aula antes de que toque o timbre.

» Os dias nos que as condicibns meteorol6xicas non permitan 0 acceso ao patio exterior, 0
alumnado podera permanecer no corredor da parte baixa do edificio. Poderan ir aos aseos e
comer neste espazo. O profesorado velara para que o alumnado non acceda as clases e para
gue unha vez rematado o recreo 0 espazo quede limpo.

» O profesorado que tefia clase antes do recreo sera o ultimo en sair da clase, velando porque esta
guede baleira e as luces e o proxector apagados.

» Ao remate do recreo o profesorado velara para que os espazos queden limpos.

1.6. Procedementos de atencidon ao alumnado

1.6.1. Procedemento ante ausencias ao centro do alumnado

Ante a ausencia ou a falta de puntualidade dun alumno-a o profesorado responsable debera rexistrar
a falta no XADE.

1.6.2. Procedemento e requisitos para a xustificacion das faltas.

As familias deberan xustificar as faltas de asistencia ou puntualidade segundo o modelo (IMPRESO
N° 7) do centro ou a través de ABALAR preferiblemente nos 5 dias seguintes.
Os titores-as serdn os encargados de valorar as xustificacions das faltas.
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1.6.3. Procedemento para a activacion do protocolo de absentismo.

Aplicarase o establecido na Lei (Protocolo educativo para a prevencion e o control de absentismo).

1.6.4. Procedemento da perda de avaliacién continua en FP, ensinanzas de réxime

especial e adultos. Especificar o procedemento de comunicacion ao alumnado e
a familia.

A perda do dereito & avaliacion continua serd comunicada ao alumnado por escrito. No caso de non
asistir a ningunha clase e que non sexa posible entregar a comunicaciéon escrita ao alumno-a , esta

sera enviada por correo ordinario as familias, ou ao alumno-a no caso de ser maior de idade.

1.6.5. Seguimento do progreso académico por parte do alumnado que non asista a
clase

1.6.5.1. Procedemento e responsables da atencién do alumnado ao que se lle
suspende o dereito de asistencia a clase como resultado da aplicacion de
medidas correctoras previstas no decreto 8/2015 en materia de convivencia.

Os responsables da atencion deste alumnado sera o profesorado co que tefia clase a alumna ou o
alumno. Este debera realizar as tarefas encomendadas polo profesorado para o periodo que dure a
suspension .

O seguimento das mesmas o determinard o profesorado en cada caso, segundo as caracteristicas
ou a natureza das tarefas.

1.6.5.2. Procedemento e responsables da atencion do alumnado que non asiste a clase

por causas xustificadas como tratamentos médicos, por atencion domiciliaria
ou hospitalizacion.

Cando se tefia cofiecemento dunha hospitalizacion medio ou longa, enfermidade, etc., a direccion do
Centro remitird a quen corresponda ( familia, profesorado responsable da atencién domiciliaria, &

aula hospitalaria, etc.) a informacion sobre o alumno-a para a sua correcta atencién educativa.

O profesorado do Centro, a través do titor ou titora e do Departamento de Orientacidbn cooperara

facilitando as orientacions e as planificaciéns necesarias para o progreso do alumnado.

Responsables: Titora ou titor, departamento de orientacion, equipo docente.
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Procedemento: Debido a casuistica tan diversa que se pode contemplar, se procederd de forma
individualizada en cada caso que se presente, tendo en conta os medios e recursos das familias e os

medios e recursos do centro.

1.6.5.3. Procedemento e responsables da atencion do alumnado que non asiste a clase
por causas xustificadas como familias itinerantes, alumnado menor sometido a

medidas de proteccioén e tutela, por medidas de violencia de xénero e/ou acoso
escolar, mozas embarazadas,...

O alumnado sera atendido polo profesorado docente a través da aula virtual e segundo un plan de

atencion individualizado supervisado pola xefatura de estudos.

1.6.5.4. Atencion ao alumnado no centro en caso de accidente/enfermidade

Este apartado quedaré recollido de maneira mais extensa no Plan de Autoproteccion/Plan actuacion
ante emerxencias.

Localizacion e responsables dos listados de teléfonos de contacto das familias en caso de
urxencia

A informacion relativa aos teléfonos de contacto e os responsables das familias estara accesible a

todo o profesorado no espazo de Secretaria e na aplicacion XADE.

Localizacion e responsables dos listados cos nomes do alumnado con enfermidades crénicas
asi como o lugar onde o centro ten a sia medicacion en caso de urxencia

As listaxes que contefien esta informacion estaran a disposicion do profesorado que as necesite no

espazo de Conserxeria.

Responsables e espazos do centro en caso de necesitar 1° auxilios.

Os responsables son o equipo directivo e o profesorado de garda.
O espazo asignado é o vestibulo.

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 29 de 106



IES Sénchez Cantén
XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra - FONDO
CONSELLER]A DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SACIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton IES SANGHEL CANION

Localizacidn da caixa/s de emerxencia.

No centro existen tres caixas de emerxencias, localizadas en:
» Conserxeria,
> Pavillon

> Aula de tecnoloxia.

Procedemento de comunicacién por escrito as familias

En caso de accidente o profesorado responsable cubrira o documento de comunicacién (parte de

accidentes), o orixinal sera entregado na Secretaria e unha copia sera entregada as familias.

1.6.6. Protocolo co alumnado de risco suicida (PRS

O alumnado que tefia aberto un protocolo de risco suicida figurara nun listado que se custodiara no
despacho de xefatura de estudos e na conserxeria.
Ademais, se difundira a sua casuistica polos canles habituais empregados polo departamento de

orientacion, asi como a forma de actuar en situaciéns complexas.

1.7. Organizacion do ensino virtual

O alumnado ten os mesmos dereitos e deberes no ensino virtual e, polo tanto, estd obrigado a
participar nas clases virtuais con aproveitamento e sometido &s mesmas normas de convivencia do

centro no que atinxe &s faltas de asistencia, puntualidade e conduta.

O ensino virtual sera impartido polo profesorado a través das ferramentas institucionais e medios

dixitais corporativos da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade.

Procedemento e normas de uso da aula virtual.
Aplicaranse as normas de “Netiqueta” xeralmente aceptadas (publicadas na aula virtual do CAFI).

AV.1l. Trata aos demais como che gustaria que te tratasen a ti.
AV.2. Pensa antes de escribir e evita as palabras ou actitudes que poidan resultar molestas ou

ofensivas para o resto das persoas usuarias.
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AV.3. Ten en conta que na linguaxe escrita non € posible dar entoaciéon. "Imitaa" utilizando
emoticonas.

AV.4. Ten paciencia sempre, sobre todo coas persoas principiantes e as que cometen algun
erro.

AV.5. As actitudes recriminatorias adoitan ser mal recibidas, especialmente se se manifestan en
publico.

AV.6. Cando elabores unha mensaxe, reléea antes de enviala e preguntate cal seria a tda
reaccion se a recibises.

AV.7. Coida as regras de ortografia. Doutro xeito podes facer a mensaxe confusa.

AV.8. Evita escribir en mailsculas. Na Rede considérase "berrar" e ademais dificulta a lectura.
TamPoUcO é CéModo LEr As meNSAXES dESTE tIPo.

AV.9. Evita o emprego de palabras de "argot", ou letras por sons (como "k" por "g"), ou linguaxe
groseira.

AV.10. Evita 0 emprego de abreviaturas que non sexan de uso normal.

AV.11.Cando queiras expresar unha frase coloquial non totalmente correcta, pona entre

comifas.

Procedemento e normas no uso da plataformas de videoconferencia

Priorizarase o uso de aplicacions proporcionadas pola Conselleria de Cultura, Educacion e
Universidade (Webex, Falemos EDU, CAMEDU...).

VIDCONF.1. O alumnado convidado a unha videoconferencia debera acceder & mesma co seu
nome real, nunca cun alias, entrarase a través do acceso nas aulas virtuais, ademais de
empregar 0 mesmo correo electrénico que o utilizado na aula virtual.

VIDCONF.2. Durante as sesiéns de videoconferencia rexeran as mesmas normas de
convivencia que nunha sesion presencial.

VIDCONF.3. Recoméndase que os alumnos teflan 0s micros apagados e a camara sempre
activada.

VIDCONF.4. E obrigatorio levar o control da asistencia do alumnado.

VIDCONF.5. No caso de producirse unha intromisiéon ou unha suplantacion de identidade, logo
de procurar evitala, ao finalizar a sesion informarse a xefatura de estudos para que tome as
medidas pertinentes.

VIDCONF.6. Se o alumnado comparte un elemento (documento, pantalla, etc.) sen autorizacion

do docente actuarase como 0 suposto de intromision ou suplantacion.
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1.8. Organizacion das actividades complementarias e extraescolares

Protocolo de actividades complementarias e extraescolares

A. Tipos de actividades
Diferéncianse 3 tipos de actividades:

1. Actividades que implican continuidade durante todo o curso
2. Actividades complementarias

3. Actividades extraescolares
1.- Actividades que implican continuidade durante todo o curso
Incliense na devandita categoria:
» Club contra o Cambio Climatico
Club de Ciencia
Clubs de Lectura
Comité de lgualdade

Equipo de Convivencia

vV V YV VYV V¥V

Equipo de Dinamizacion da Lingua Galega

2.- Actividades complementarias

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario escolar, as
cales tefien un caracter diferenciado das propiamente lectivas polos momentos, espazos ou recursos
que utilizan. A asistencia a estas actividades sera obrigatoria, igual que as outras actividades
lectivas, xa que estas actividades estadn orientadas a fomentar unha mellor convivencia e valores

culturais e educativos.

As faltas de asistencia a estas actividades deberan ser xustificadas polas familias. Incliense nesta

categoria:

A\

Samain
Tu cara me suena

Entroido

YV V V

Festa de fin de curso
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Actividades extraescolares

As actividades extraescolares estan encamifiadas a potenciar a apertura do centro & sua contorna e

a procurar a formacion integral do alumnado en aspectos referidos a ampliacion do seu horizonte

cultural, a preparacion para a sUa insercion na sociedade ou ao uso do tempo libre. As actividades

extraescolares realizaranse féra do horario lectivo e teran caracter voluntario para o alumnado e para

o profesorado.

1°.

2°.

3°.

40,

3.1. Actividades extraescolares de mais dun dia

Incliense na devandita categoria:

v" Viaxe de Fin de Estudos para 4° ESO

v' Outras actividades que propofian os Departamentos Didacticos, clubs, comités ou
profesorado intresado. Por exemplo.: viaxes ao estranxeiro, Semana Branca, intercambios
con outros centros, etc.

3.2.- Actividades extraescolares dun dia
» Saidas do centro para ir a exposicidns, visitas culturais a pobos ou cidades do

entorno...
> Graduacion do alumnado de 2° de Bacharelato.

B. Pasos a seqguir para organizar unha actividade

Os Departamentos Didacticos elaboraran, como parte das stas Programaciéns, unha relaciéon de
actividades complementarias e extraescolares a desenvolver ao longo do curso. Desta relacion

entregarase unha copia & Vicedireccion.

O Departamento ou profesorado implicado na realizacién dunha saida ou viaxe debera entregar
na Vicedireccion, con 7 dias de antelaciéon & sua realizacion, o (IMPRESO N° 9) debidamente
cumprimentado. Se a saida é na cidade de Pontevedra, bastara con 3 dias de antelacion. Este
anexo inclie unha listaxe de participantes (alumnado e profesorado) co fin de realizar os trdmites
necesarios (enviar & Inspeccion e avisar ao profesorado afectado). Este listado seré colocado no

taboleiro destinado a Vicedireccidn na Sala de Profesorado e tamén nas aulas afectadas.

Se a actividade debe contar coa aprobacion do Consello Escolar, hai que presentala con 15 dias

de antelacion para poder convocar aos seus membros sen precipitacion.

O profesorado organizador ten a posibilidade de comunicar as familias a actividade a desenvolver
a través do (IMPRESO N° 12).
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Para poder participar nas actividades, o alumnado debera estar autorizado polas stas familias ou
representantes legais conforme ao modelo de autorizacion (IMPRESO N° 10). que se lles
proporcionard. A autorizacién asinada deberd ser conservada polo profesorado que organice a

actividade durante todo o curso.

As familias ou titores/as legais do alumnado menor dos 18 anos que NON participe nas
actividades, deberan asinar igualmente o (IMPRESO N° 10) no que se reflicta o seu cofiecemento
de tal situacion.

O profesorado coordinador da actividade deber& recadar a cantidade de difieiro necesaria para
sufragar os gastos da actividade.

Ao termo de cada actividade, a persoa coordinadora da mesma cumprimentara o (IMPRESO N°
11) para a avaliacion da mesma, indicando cantas incidencias se produciron, os problemas
xurdidos, as solucions achegadas e as oportunas suxerencias para a planificacién de sucesivas

actividades.

C. Regulamento

1°. As actividades complementarias e extraescolares realizaranse preferentemente durante o 1° e
2° trimestre; durante o 3° trimestre, e con caracter excepcional, autorizaranse exclusivamente
aquelas actividades que, polas suas caracteristicas especiais, ou por circunstancias concretas,

sexa preferible facelas nos meses de abril, maio e xufio.

2°. Procurarase que as actividades tefian o menor custo posible para que poidan ser realizadas

polo conxunto do alumnado e non presenten discriminacién por razéns econémicas.

3°. Para que unha actividade extraescolar se realice debera participar, alomenos, o 50% do
alumnado ao que vaia dirixido a actividade. En casos singulares, nos que non poida alcanzarse
devandita porcentaxe, o Director decidira, informando na primeira ocasién que se presente, ao

Consello Escolar.

4°. As actividades complementarias seran de obrigada asistencia para o alumnado. O
profesorado que tefia clase co grupo de alumnado implicado na mesma, sera quen se ocupe de

levar e coidar aos alumnos/as durante a sua celebracion, agas motivos de xustificada ausencia.

5° O numero de profesores/as por viaxe sera de 1 por cada 20 alumnos/as, agds que as
condicions e circunstancias excepcionais aconsellen outro nimero superior. En viaxes con menos
de 20 alumnas ou alumnos serd necesario contar sempre con 2 membros do profesorado. En
circunstancias excepcionais, poderd asistir un profesorado acompafiado dunha nai, pai, persoa

titora legal, persoa monitora ou persoal implicado na comunidade educativa.
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6°. No caso de que coincidan varias actividades para un mesmo grupo ou un mesmo dia, a

Vicedireccion optara por aquela mellor fundamentada en criterios pedagoxicos.

7°. Todos o alumnado ao que vaia dirixida a actividade presentara unha autorizacién por parte
das familias ou persoas titoras legais ao comezo da organizaciéon da actividade. Igualmente,
aqueles alumnos/as que NON estean autorizados a asistir, deberan entregar o documento
convenientemente cuberto (IMPRESO N° 9)

8°. O alumnado que non asista a unha actividade extraescolar, estard obrigados a asistir s suas
clases correspondentes.

9°, Procurarase a maior interdisciplinariedade na organizacion das actividades co fin de realizar

saidas dun caracter formativo e integral.

10°. A Vicedireccion e os departamentos aos que afecte a actividade, serdn os encargados de

difundir e coordinar a realizacién das mesmas.

11°. Todo o profesorado deixara organizado traballo para os grupos non implicados na actividade.
Este traballo sera depositado nunha bandexa habilitada na Sala de Profesorado, onde o recollera
o profesorado de garda que sera o encargado da entrega do mesmo.

12°. Con caracter excepcional e cando a situacién o xustifiqgue, o Consello Escolar decidira sobre a

realizacion de actividades que non se cingan aos criterios aqui expostos.

13°.Os alumnos/as que fosen sancionados con faltas de conduta contrarias 4s normas de
convivencia, poderan ser excluidos das actividades complementarias e extraescolares, a xuizo do
profesorado responsable da actividade en coordinacion coa Xefatura de Estudos, o Departamento

de Orientacién e o equipo de convivencia.

14°. O alumnado sancionado cunha falta leve por non ter mantido un comportamento axeitado no
centro durante as actividades complementarias ou extraescolares, podera perder o dereito a
participar en posteriores actividades complementarias ou extraescolares ao longo dese curso

escolar. A Xefatura de Estudos sera a encargada de supervisar este aspecto.

D. Procedemento parainformar as familias da realizacién de actividades

Os responsables de informar &s familias da realizacion dunha actividade serd o profesorado

responsable da actividade, mediante carta, PLATAFORMA ABALAR, correo corporativo.
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E. Procedemento de autorizacidén nas actividades organizadas féra do centro

As familias que desexen que a sua filla ou o seu fillo participe na actividade debera traer

debidamente cuberto o (IMPRESO N° 10), no prazo fixado polo profesorado responsable da

actividade.

2°.

3°.

40,

5°.

6°.

7°.

1°.

F. Instrucions especificas nos intercambios e viaxes internacionais

O centro educativo serd o encargado da seleccion do alumnado candidato ao intercambio.
Seleccionard un namero aproximado de 20 alumnos e alumnas candidatos, sendo o0 minimo
esixible de 10.

Asi mesmo, solicitara as familias respectivas a aceptacion dos compromisos e gastos derivados
do intercambio asi como as autorizacidons ou consentimentos pertinentes debidamente asinados
polos pais, nais ou representantes legais do alumnado.

A participacion no programa de intercambio debe estar integrada na programacién anual do
centro (PXA) e aprobada polo Consello Escolar. Recollerase a participacion, planificacion e
avaliaciéon do programa na Programacion Xeral Anual do curso.

Os centros educativos ocuparanse dos aspectos organizativos do intercambio do alumnado
galego planificando a viaxe e as actividades educativas e extraescolares que consideren
oportunas, en coordinacion co profesorado estranxeiro.

O intercambio ser& coordinado por unha persoa docente do centro que se responsabilizara do
desenvolvemento e seguimento do mesmo. A persoa coordinadora sera a interlocutora directa
coas familias e co alumnado participante.

Durante o programa de intercambio, o alumnado galego participante debera estar acompafiado
polo profesorado designado polo centro educativo para tal efecto.

Os centros deberan concretar as medidas necesarias para a integracion do alumnado
estranxeiro na vida educativa do centro durante a sua estancia en Galicia e contribuirdn a que

sexa unha experiencia enriquecedora para toda a comunidade educativa.

G. Compromisos das familias e do alumnado participantes nos intercambios e
viaxes internacionais

O alumnado participante debera cumprir cos requisitos estipulados no programa de intercambio
e, salvo causa de forza maior debidamente xustificada, non o podera abandonar unha vez que o

comezara.
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En virtude do réxime de reciprocidade, as familias do alumnado participante no intercambio
comprométense a recibir na sdia casa un alumno ou alumna doutro pais, de maneira que non
supora gasto algun o aloxamento e manutencién do alumnado nin a asistencia ao centro
educativo no estranxeiro.

As familias dos dous paises asumiran os gastos derivados da acollida do alumnado.

A organizacion e o custo do transporte do alumnado dende o domicilio aos centros educativos
correra a cargo das familias de acollida nos dous paises.

Ademais da documentacion de viaxe ordinaria (Pasaporte e Documento Nacional de Identidade),
as familias deberan facilitar ao centro e a persoa coordinadora una autorizacién expresa dos
pais, nais ou titores legais da alumna ou do alumno estendida nas dependencias da Garda Civil
ou Policia Nacional conforme autorizan a saida do/a menor ao estranxeiro.

No caso de que non poida ter acceso & tarxeta sanitaria de cobertura europea (TSE), as familias
deberan subscribir unha péliza de asistencia médica para o alumnado mentres estea no pais de
acollida.

No caso de que o alumno ou alumna se presente o dia previsto para a viaxe, sen a
documentacioén requirida, decae no dereito de realizar dita viaxe internacional e a sta familia
pagarda todos os gastos derivados da situacion.

Queda absolutamente prohibida a tenencia e consumo de alcohol ou substancias
estupefacientes.

No caso de que unha alumna ou un alumno mostrase condutas graves de indisciplina ou tivese
gue abandonar a actividade por causas non imputables a administracién educativa, a familia do

alumnado debera correr cos gastos que se deriven desta circunstancia.

H. Dietas do profesorado

Segundo a lexislacion vixente relativa a dietas, aplicarase unha dieta de centro de 15,03 €/dia

nas saidas didacticas de varios dias nos que o profesorado leve aloxamento e PC incluidos.

. Procedementos de actuacion en caso de accidente/enfermidade dun alumno/a
ou docente durante unha actividade fora do centro

1. En caso de accidente do alumnado, o profesorado acomparfiarao notificarao a un membro do
equipo directivo do centro.
2. O profesorado acompafiard ao alumno ata que a familia se faga cargo. Os gastos seran

asumidos polo centro e reembolsados posteriormente a quen correra con eles
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3. No caso de que o alumno ou alumna tefia que regresar ao seu domicilio, o profesorado
acompafiante organizara conxuntamente coa familia a viaxe de volta.

4. No caso de non poder viaxar e ter que quedar hospitalizado, sera a familia a responsable de

atendelo.

1.9.0rganizacion dos servizos complementarios

1.9.1. Outros servizos: cafeteria

Ningunha persoa allea 6 Centro pode empregar as suUas instalaciobns sen o cofiecemento e a

autorizacion da Direccion.

1.9.2. Procedemento de comunicacion de incidencias entre os diferentes

responsables do servizo e a direccién do centro.

No caso de incidencias os responsables da cafeteria avisaran ao membro do equipo directivo que

estea de garda.
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2. ESTRUTURA ORGANIZATIVA E FUNCIONAL DO CENTRO

2.1. Organo executivo de

O equipo directivo realiza unha reunién semanal co obxectivo de coordinar os diferentes aspectos

organizativos do Centro.
O equipo directivo esta formado por cinco membros:

v Directora ou director.

v Vicedirectora ou vicedirector.

v Secretaria ou secretario.

v' Xefa ou xefe de estudos.

v Xefa adxunta ou xefe adxuntode estudos.

E competencia da Directora ou do Director.
a. Representar oficialmente a Administracién educativa no instituto, sen prexuizo das atribucions

das demais autoridades educativas.

b. Ostenta-la representacion do instituto.

c. Dirixir e coordinar tédalas actividades do instituto, cara & consecucion do proxecto educativo
do centro e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competencias do
Consello Escolar e do claustro do instituto.

d. Visa-las certificacions e documentos oficiais do instituto.

e. Designa-lo xefe ou xefa de estudos, e, de se-lo caso, 0 secretario ou secretaria e vicedirector
ou vicedirectora e propofie-lo seu nomeamento e cesamento. Designa-los xefes de
departamento, os coordinadores e os titores, de acordo co procedemento establecido neste
regulamento.

f. Executa-los acordos dos 6rganos colexiados no ambito da siia competencia.

g. Coordina-la elaboraciéon do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e programacion
xeral anual, de acordo coas directrices e criterios establecidos pola Administracion educativa
e polo Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo claustro e outros 6rganos de
participacion, responsabilizandose co equipo directivo da sta redaccion e velando pola sua
correcta aplicacion.

h. Convocar e presidilos actos académicos, o Consello Escolar, o claustro, a comisiéon de
coordinaciéon pedagoéxica do instituto, a comisién econdmica do Consello Escolar e cantas
outras se constitian regulamentariamente, podendo delega-la presidencia dalgunha destas

comisiéns noutros membros do equipo directivo.
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Cumprir e facer cumpri-las leis e demais disposicions vixentes.

Exerce-la xefatura de todo o persoal adscrito ¢ instituto.

Favorece-la convivencia do centro e impofie-las correccidns que corresponda, de acordo coa
normativa vixente, co regulamento de réxime interior e cos criterios establecidos polo
Consello Escolar.

Garanti-lo dereito de reunion de profesorado, alumnado, pais e nais de alumnos e persoal de

administracion e de servizos, de acordo co disposto ha lexislacion vixente.

. Colaborar coa inspeccion educativa na valoracion da funcion publica docente.

Xestiona-los medios humanos e materiais do instituto, dinamizando os distintos sectores da
comunidade educativa, especialmente os restantes membros do equipo directivo e xefes de
departamento, canalizando achegas e intereses e buscando canles de comunicacién e
colaboracién. Promover e impulsa-las relaciéns do instituto coas instituciéns do seu contorno.
Trasladar & persoa delegada provincial da Conselleria de Educacién e Ordenacion
Universitaria a memoria anual sobre as actividades e situacion xeral do instituto asi como, se
€ 0 caso, as propostas de solucidn aos problemas existentes.

Facilita-la adecuada coordinacién con outros servizos educativos da zona.

Coordinar e fomenta-la participacion dos distintos sectores da comunidade escolar e procura-
los medios precisos para a mais eficaz execuciéon das suas respectivas competencias.
Proporciona-la informacién que lle sexa requirida polas autoridades educativas competentes e
colaborar en todo o relativo 6 logro dos obxectivos educativos do centro.

Promover, de se-lo caso, as relaciéns cos centros de traballo que afecten & formacion do
alumnado e & sUa insercién profesional, e asina-los convenios de colaboracién, unha vez
informados polo Consello Escolar, entre o instituto e 0s mencionados centros.

Facilita-la informacion sobre a vida do instituto 6s distintos sectores da comunidade escolar.
Autoriza-los gastos de acordo co orzamento do instituto e ordena-los pagamentos.

Realiza-las contratacions de obras, servizos e subministraciobns de acordo co que

regulamentariamente se estableza.

E competencia da vice-directora ou vice-director:

a.
b.
C.

Substitui-la directora ou director en caso de ausencia ou enfermidade.

Organizar, conxuntamente coa directora e xefe de estudios, 0s actos académicos.
Coordina-la realizacién das actividades complementarias e extraescolares, segundo as
directrices aprobadas polo Consello Escolar do instituto.

Coordinar, se é o caso, o programa de formacién en centros de traballo do alumnado que

cursa ciclos formativos ou programas de garantia social.
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Outras funcions:
a. Publicacion na péxina web das novas do Centro e das actividades complementarias e
extraescolares, e 0os documentas graficos destas actividades.

b. Coordinaciéon coa ANPA para a realizacion de actividades.

E competencia do xefe ou xefa de estudos:

a.

Exercer, por delegacién do director e baixo a sla autoridade, a xefatura do persoal docente
en todo o relativo 6 réxime académico.

Nos centros nos que non exista vicedirector, substitui-lo director en caso de ausencia ou
enfermidade.

Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico e de orientacion de
profesorado e alumnado, en relaciébn co proxecto educativo do instituto, os proxectos
curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

Elaborar, en colaboracion cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios académicos de
alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral
incluido na programacion xeral anual, asi como velar polo seu estricto cumprimento.
Coordina-las actividades dos xefes de departamento.

Coordinar e orienta-la accién dos titores, coas achegas, se é o0 caso, do departamento de
orientacion e de acordo co plano de orientacion académica e profesional e do plano de accién
titorial.

Coordina-la participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organiza-las actividades de formacion de profesores realizadas polo instituto.
Coordina-la actividade docente do centro, con especial atencion 6s procesos de avaliacion,
adaptacion curricular, diversificacion curricular e actividades de recuperacion, reforzo e
ampliacion.

Facilita-la organizacion do alumnado e impulsa-la sua participacion no instituto.

Establece-los mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado, atencion a
alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do
centro.

Organiza-la atencion do alumnado nos periodos de lecer.

Ademais destas funcions, o xefe de estudos por delegacion do director, debera
xestionar no XADE as faltas de conduta; coordinar o plan de alumnado coa materia

pendente; coordinar o plan de repetidores.
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E competencia da xefa de estudos adxunta ou xefe de estudos adxunto:

%+ Tera as mesmas funcions que a xefatura de estudos do IES Sanchez Canton .

<+ Asumira a xefatura da extension no Centro Galego de Tecnificacién Deportiva (CGTD)

E competencia do secretario ou secretaria:
a. Ordena-lo réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directrices do director .

b. Actuar como secretario dos érganos colexiados de goberno do instituto, levantar acta das

sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director.
Custodia-los libros e arquivos do instituto.
Expedi-las certificacions que soliciten as autoridades e os interesados.

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

f. Custodiar e dispoiie-la utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

g. Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion do director, a actividade e funcionamento do
persoal de administracién e de servizos adscrito 0 instituto.

h. Elabora-lo anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do Consello
Escolar e oida a comision econémica..

i. Ordena-lo réxime econémico do instituto, de conformidade coas instruciéns do director,
realiza-la contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e as autoridades
correspondentes.

J. Velar polo mantemento material do instituto en tédolos seus aspectos, de acordo coas
indicacions do director.

k. Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre normativa,
disposiciéns legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.

I. Presidir, se é o caso, e por delegacién do director, a comisién econémica.

2.2. Organos colexiados de

2.2.1. Consello Escolar

O Consello Escolar é o 6rgano a través do cal participan na stia xestion os distintos membros da
comunidade escolar (art. 36 Decreto 324/1996)
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Composicion

Actualmente o consello escolar do IES Sanchez Cantoén esta integrado por:
» Directora ou director

Xefa ou xefe de estudos

Xefa adxunta ou xefe de estudos adxunto

Secretaria ou secretario

7 representantes do profesorado

1 representante do PAS

2 representantes das familias

1 representante da ANPA

4 representantes do alumnado

YV V V V V VYV V V VY

1 representante do Concello de Pontevedra

2.2.1.1. Comisions

No seo do consello escolar do IES Sanchez Canton existen as seguintes comisiéns cuxos membros
son renovados cada vez que se celebran eleccions ao consello escolar nos diferentes sectores
educativos:

%+ Comisién de convivencia

%+ Comisién econémica

%+ Comisién de biblioteca

% Qutras comisions: comisién de urxencia

Comisién de convivencia

A comision de convivencia ven regulada no artigo 6 do Decreto 8/2015, considerandose como un
organo con caracter consultivo. Crease no seo do Consello Escolar de cada centro e desempefiara
as suas funciéns por delegacion deste para facilitar o cumprimento das competencias que, en
materia de convivencia escolar, ten asignadas o consello escolar.
Tal como recolle o artigo 6.2 do Decreto 8/2015, a comision de convivencia na sia composicion,
integrara o principio de igualdade entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidade
educativa.
Estara composta por:

» O director ou directora do centro que exercera a funcion de presidente.
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Representantes do alumnado.
Representantes do profesorado.
Representantes das familias.

Representantes do persoal de administracion e servizos.

Comisién econdmica

Integrada polo director ou directora, 0 secretario ou secretaria, ou, se é o caso, o administrador ou
administradora, un profesor ou profesora, un alumno ou alumna e un pai ou nai de alumno, elixidos

por cada un dos sectores educativos (art. 45.1 Decreto 324/1996).

Comision de biblioteca

A Orde do 11 de maio de 2022 establece a obrigatoriedade de crear unha comision de biblioteca no
seo do consello escolar nos centros que forman parte do Plan de Mellora de Bibliotecas Escolares
(PLAMBE)

Composicién

Unha profesora ou profesor, unha nai ou un pai, unha persoa representante do concello, unha persoa
representante da direccion; por parte da asociacion de nais e pais, un ou unha representante;
por parte da biblioteca publica mais proxima, a persoa responsable; a persoa responsable da

biblioteca escolar, quen actuara como secretaria ou secretario.

A comision reunirase unha vez ao trimestre, presidida pola xefatura de estudos ou a directora ou

director.

Funciéns

v/ Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura, equipamento,
mantemento e atencion en horario lectivo e en horario extraescolar.

v Realizar propostas ao consello escolar para as melloras necesarias.

v/ Xestionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando as necesarias
colaboraciéns e garantindo que todas as intervencions se realizaran seguindo os criterios

establecidos polo equipo de apoio e o responsable da biblioteca escolar.
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v Propor estratexias de colaboracién entre a biblioteca escolar e a biblioteca publica mais
préxima.

v' Promover actividades de sensibilizacion e dinamizacién cultural entre toda a comunidade
escolar.

v’ Realizar propostas para a adquisiciéon de fondos e equipamento, co correspondente proxecto
orzamentario, que se remitirdn ao consello escolar.

v Realizar xestiéns cos sectores culturais, educativos, sociais e econdémicos do contorno do

centro educativo que poidan colaborar coa biblioteca escolar e os seus obxectivos.

Outras comisions

O art. 45.2 do Decreto 324/1996 establece: poderan constituirse outras comisions para asuntos
especificos, nas que estaran presentes, cando menos, un profesor ou profesora, un alumno ou
alumna e un pai ou nai de alumno. En todo caso as comisions informaran o Consello Escolar sobre

os temas que se lles encomenden e colaboraran con el nas cuestions da slla competencia.

Comisién para urxencias

No IES Sanchez Canton o consello escolar aprobou a constitucion dunha comision para urxencias
gue permite a toma de decisions axil e rapida en situacions excepcionais nas que non haxa tempo
suficiente para convocar un consello escolar.

Os acordos tomados nesta comision deberdn ser informados ao consello escolar na seguinte

convocatoria do mesmo.

A comisién para asuntos urxentes do IES Sanchez Canton esta formada por:
v O director ou directora, que presidira a comisién
v Un representante do profesorado
v'Un representante das familias
v" Un representante do alumnado
v'Un representante do PAS

2.2.2. Claustro de profesorado

O claustro de profesores é o 6rgano propio de participacion do profesorado no goberno do centro e
ten a responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre tédolos
aspectos docentes do mesmao.
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O claustro estara integrado pola totalidade dos profesores e profesoras que presten servicio no

centro e sera presidido polo director ou directora do centro.

Competencias do claustro

Son competencias do claustro (art. 47 do Decreto 324/1996):

a.

Elevar 6 equipo directivo propostas para a elaboracion dos proxectos educativo e curricular do
centro e da programacion xeral anual.

Aprobar e avalia-los proxectos curriculares e os aspectos docentes da programaciéon xeral
anual, conforme 6 proxecto educativo do centro.

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

Elixi-los seus representantes no Consello Escolar do instituto e no consello directivo do centro
de formacién continuada do profesorado.

Propoiier todo tipo de iniciativas que tendan a mellora-lo funcionamento do centro en calquera
dos seus aspectos.

Aproba-los criterios pedagoéxicos para a elaboracién dos horarios dos alumnos.

Aproba-la planificacion xeral das sesions de avaliacion e cualificacién e calendario dos
exames ou probas extraordinarias.

Analizar e valora-lo rendemento escolar do centro mediante os resultados das avaliacions e
outros parametros que se consideren pertinentes.

Cofiece-las candidaturas a direccién e os programas presentados polos candidatos.
Coordina-las funciéns referentes a orientacion, titoria, avaliacién e recuperaciéon dos alumnos
e alumnas.

Analizar e valora-los resultados da avaliacibn que do centro realice a Administracion
educativa ou calquera informe referente a sta marcha.

Colaborar coa inspeccion educativa nos plans de avaliacién do centro.
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A funcién da CCP é asegurar a coherencia entre todos os proxectos e plans de centro, desde o

proxecto educativo ata as programacions didacticas, dotando as accions docentes de directrices de

actuacion que deben ser trasladadas aos claustros para a sta aprobacion.

A secretaria da CCP rotara anualmente seguindo a orde alfabética dos departamentos didacticos.

Composicion

>

YV V. V V V V V VYV

Director ou directora.

Xefe ou xefa de estudos.

Xefe ou xefa de estudos adxunto-a.

Xefes e xefas de departamento.

Persoa coordinadora do equipo de dinamizacion da lingua galega (EDLG).
Profesorado de apoio a alumnado con necesidades educativas especiais.
Persoa coordinadora de formacion en centros de traballo.

Persoa coordinadora de biblioteca (Orde de 11 de maio de 2022)
Coordinador Edixgal.

Funcionamento
O equipo directivo elabora propostas para ser tratadas nesta Comisién. As xefas e os xefes de

departamento tratan estas propostas nas reuniéns de departamento e son 0s responsables de

aportar as valoracions feitas nestas reunions & Comision pedagoxica.

Competencias
(art. 77 Decreto 324/96)

a.

b.

C.

Elevar propostas 6 claustro co fin de establece-los criterios para a elaboracion dos proxectos
curriculares.

Velar para que a elaboracion dos proxectos curriculares de etapa nos que se incluira o plano
de orientacién académica e profesional e o plano de accion titorial se realice conforme os
criterios establecidos polo claustro.

Asegura-la coherencia entre o proxecto educativo do instituto, os proxectos curriculares de

etapa e a programacion xeral anual.
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Establece-las directrices xerais para a elaboracion das programacions didacticas dos
departamentos, do plano de orientacién académica e profesional, do plano de accién titorial,
asi como das adaptaciéns curriculares e dos programas de diversificacion curricular e de
garantia social, incluidos no proxecto curricular.

Propofier 6 claustro de profesores os proxectos curriculares para a stia aprobacion.

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

Propofier ¢ claustro a planificacion xeral das sesions de avaliacion e cualificacion e o
calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudios.
Canaliza-las necesidades de formacion continuada do profesorado cara 6 Centro de
Formacion Continua do Profesorado.

Proporfierlle 6 director ou directora os profesores titores que han formar parte do
departamento de orientacion.

Realizar, de se-lo caso, a proposta 6 xefe ou xefa de estudios co fin de que se designe o
responsable do departamento de actividades complementarias e extraescolares.

Proporfie-los profesores e profesoras que han formar parte do equipo de normalizacion
linguistica.

Departamento de orientacion

Segundo o establecido polo Decreto 120/1998 polo que se regula a orientacion educativa en Galicia,

o departamento de orientacion do IES Sanchez Canton esta formado por:

>
>

>

Dous orientadores, profesores da especialidade de psicoloxia e pedagoxia.

Duas profesoras de pedagoxia terapéutica.

A xefa ou xefe do departamento de orientacion do CEIP Plurilinglie Froebel e o xefe ou xefa
do CEP Campolongo.

Unha titora ou titor por cada un dos &mbitos linglistico-social e cientifico-tecnoléxico,
designados pola directora ou director, por proposta da comision de coordinacién pedagoxica..

Unha profesora ou profesor que imparta a area de formacion e orientacion laboral

Funcions
(art. 6 Decreto 120/1998 e Circular 8/2009)

a.

Valora-las necesidades educativas, no ambito da orientacion, dos alumnos e alumnas do seu
contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas especificos de intervencion.
Elaborar, de acordo coas directrices establecidas polas comisions de coordinacion

pedagoOxica, as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do plan de
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accion titorial dos centros, asi como coordina-lo profesorado e ofrecerlle soporte técnico para
o desenvolvemento destes plans.

c. Participar na elaboracion dos proxectos educativo e curricular do centro, incidindo nos
criterios de caracter organizativo e pedagoxico para a atencién 6 alumnado con necesidades
educativas especiais e nos principios de avaliacion formativa e, cando cumpra, na adecuacion
dos criterios de promocion.

d. Desefiar acciéns encamifiadas & atencion temperd e a prevencion de dificultades ou
problemas de desenvolvemento ou de aprendizaxe derivadas tanto de condicions
desfavorables como de altas capacidades que presenten os alumnos e as alumnas.

e. Participar na avaliacion psicopedagdxica e no desefio e desenvolvemento de medidas de
atencion a diversidade.

f. Facilitarlle 6 alumnado o apoio e 0 asesoramento necesarios para enfronta-los momentos
escolares mais decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de ciclo
ou etapa e, cando corresponda, a eleccion de optativas ou de itinerarios formativos, a
resolucién de conflitos de relacién interpersoal ou a transicion & vida profesional.

g. Impulsa-la participacibn do profesorado en programas de investigaciébn e innovacion
educativa nos ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar a
pensar, habilidades sociais, técnicas de dindmica de grupos e en calquera outros
relacionados co seu &mbito de actuacion.

h. Promove-la cooperacion entre o centro e as familias, implicAndoas no proceso educativo dos
seus fillos.

i. Favorece-lo proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando o alumnado sobre
as slas posibilidades académicas e profesionais, asi como as ofertas do seu contorno que lle
faciliten elixir responsablemente.

j- Nos institutos onde se imparta formacion profesional especifica, coordina-la orientacion
laboral e profesional con outras administracions ou institucions.

k. Aqueloutras que a Administracion educativa lle puidese encomendar no ambito das suas
funcions.
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2.3.3. Departamentos didacticos

Estan integrados polo profesorado de cada especialidade e son os encargados de elaborar as

programacions did4cticas de acordo co proxecto educativo de centro.

Artes plasticas e debuxo Latin

Ciencias naturais Inglés

Economia Lingua castela e literatura
Educacion fisica e deportiva Lingua galega e literatura
Filosofia Matematicas

Fisica e quimica Musica

Formacion e orientacion laboral Relixion

Francés Tecnoloxia

Grego Xeografia e historia

2.3.4. Equipos de dinamizacion lingiistica

Os equipos de dinamizacion da lingua galega estan regulados polo Decreto 324/96 que establece o
Regulamento Orgéanico dos institutos de secundaria, e polo Decreto 79/2010 que regula o

plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia.

Os EDLG actuaran baixo a supervision da direccion do centro, e teran un papel fundamental no
desefio, posta en practica e revision dos programas de promocion da lingua galega nos centros
educativos, contardn co apoio técnico necesario e 0s centros educativos teran a debida dotacion de

recursos didacticos, pedagoxicos e material en galego.
O coordinador do EDLG, que sera nomeado polo director a proposta dos compofientes do equipo de
dinamizacion, desempefiara as suas funcions durante dous anos, renovables (art. 66 Decreto

324/96)

Competencias do coordinador de dinamizacion linguistica
(art. 68 Decreto 324/96)

a. Colaborar na elaboracién dos proxectos curriculares de etapa.
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b. Responsabilizarse da redaccion dos plans que seran propostos a comision de coordinacion
pedagoxica.

c. Convocar e presidir as reuniéns do equipo.

d. Responsabilizarse da redaccion das actas de reunion, asi como da redaccién da memoria
final de curso, na que se fara unha avaliacion das actividades realizadas que se incluira na
memoria do centro.

e. Proporcionar aos membros da comunidade educativa informacién sobre as actividades do

equipo e de todos aqueles actos e institucidns culturais relacionados coa realidade galega.
f. Participar xunto cos departamentos de linguas na elaboracion do Proxecto Linguistico de
Centro (PLC).

2.3.5. Equipo de biblioteca

A biblioteca do IES Sanchez Cantén forma parte novamente do Plan de Mellora de Bibliotecas
Escolares de Galicia (PLAMBE).

Composicioén (Art. 3.4 da orde de 11 de maio de 2022)

Crear un equipo de biblioteca ou grupo de apoio, de caracter interdisciplinario, formado por
profesorado dos diferentes ciclos ou departamentos presentes no centro, con dispofiibilidade e
dedicacion especifica para a realizacion das distintas tarefas derivadas do programa, que se tera en
conta na elaboracion dos horarios do profesorado a comezo do curso escolar. Preferentemente, sera
este profesorado o que realice as gardas de biblioteca, co fin de garantir a unificacién de criterios na
xestién e organizacién dos fondos, e un maior aproveitamento dese tempo lectivo para formacion,
orientacion, asesoramento do alumnado como usuarios de fontes informativas, como lectores criticos
e como produtores de informacion en diversos soportes e formatos, e tamén para a propia

organizacion de todas as actuaciéns en que intervén a biblioteca.

Funciéns dos integrantes do equipo de biblioteca (Disposicion adicional primeira punto 5)

v Apoiar ao responsable da biblioteca na sta organizaciéon e dinamizacién, desenvolvendo asi
as funcions que se lle encomendan & biblioteca escolar.

v' Recompilar informaciéns, materiais e recursos necesarios para o bo funcionamento do
servizo, co fin de facilitarllelos aos usuarios da biblioteca escolar.

v' Cooperar no desefio, organizacion e posta en marcha das actividades programadas.

v Establecer criterios para a adquisicion e actualizacion dos fondos da biblioteca.
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v" Recoller propostas e suxestiébns do profesorado e do alumnado co fin de mellorar as
intervencions e colaborar no desenvolvemento da competencia lectora, o hébito lector e as

habilidades de traballo intelectual.

2.3.6. Xuntas de avaliacion

Composicion:
» Presididas polo titor ou titora.

» Todo o profesorado que imparte clase no grupo
» O orientador ou orientadora
>

Un membro do equipo directivo sempre que sexa posible

O calendario de avaliacions sera proposto polas xefaturas de estudos e a CCP, e aprobado polo
claustro de profesorado a principio de curso.

Funcionamento:
v'As cualificaciéns do alumnado deberan ser introducidas no XADE polo profesorado de cada

materia o dia anterior a avaliacion para facilitar o traballo do profesorado titor e das xefaturas de
estudos.

v" Durante a sesién de avaliacion cada membro do xunta de avaliacion debera comprobar que as
cualificacions das suas materias son correctas.

v" No caso de detectarse un erro nas cualificaciéns despois de rematada a sesion de avaliacion,
seréa notificado por escrito empregando o IMPRESO N° 13 no menor tempo posible & Xefatura de
Estudos correspondente para informar a xunta de avaliacion e realizar os cambios pertinentes

nas cualificaciéns.

Procedemento na suplencia dos cargos, persoas responsables das coordinacions e xefaturas

de departamento, en caso de ausencia

En caso de ausencia destes cargos a orde de prelacion para a suplencia serd a mesma que rexe
para a eleccion de horarios

Procedemento para garantir a transparencia das decisibns que se tomen nos 6rganos

colexiados de goberno e de coordinacién docente

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 52 de 106



IES Sinchez Cant6n

XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra - FONDO
CONSELLERIA DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 @ SOCIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED

IES SANCHEZ CANTON

Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton

As decisions tomadas durante a celebracion das reunions destes oOrganos recibiran a difusion
necesaria a través de:

+ A dispofiibilidade na Secretaria para todo o profesorado das actas correspondentes a estes
organos.

4+ O envio das decisions adoptadas ao correo electronico do profesorado.

4+ Asi como a sUa publicacién na paxina web, apartado profesorado, 6rganos colexiados.

Sera responsabilidade da xefa ou o xefe de cada departamento informar dos temas tratados e das
decisiéons adoptadas na CCP ao resto dos membros do departamento.
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3. PROFESORADO

As normas xerais son de obrigado cumprimento para todo o profesorado.

3.1.1. Faltas de asistencia

O profesorado debera informar coa maior antelacion posible se ten previsto ausentarse do centro.
Esta comunicacion poderé facerse directamente no centro, ante a Xefatura de estudos; por teléfono

ou por correo electrénico.

Debera xustificar as faltas coa maior brevidade posible cubrindo o modelo de xustificacion de faltas
de asistencia (IMPRESO N° 14), indicando claramente o dia ou dias nos que faltou ou ten pensado
faltar, asi como o dia de solicitude de esta comunicacién. E se € o caso, deberd aportar a
xustificacion documental correspondente. Tamén debera indicar o motivo da ausencia segundo os

epigrafes marcados no modelo.

Cando se trate dunha ausencia prevista, o profesorado deixara traballo para realizar polo alumnado
durante as suas clases. Este traballo podera deixarse na sala do profesorado (na bandexa
correspondente), na Aula virtual ou entregalo directamente ao alumnado antes do dia previsto da

ausencia.

No caso de deixar o traballo na bandexa o profesorado debera cubrir o documento especifico para
estes casos indicando o dia que ten previsto faltar, a hora, o grupo de clase, os traballos que ten que
realizar o alumnado, si € necesario recoller o traballo e que materiais son necesarios ( ordenador,
teléfono, etc.). IMPRESO N° 14.1)

3.1.2. Solicitude de dias para asuntos particulares

O profesorado solicitara estes dias no Rexistro do centro segundo o modelo establecido.

Como norma xeral, non se outorgara este permiso a mais de dous profesores por dia.
Se tera en conta a data que conste na solicitude de peticién e que non disfrutou deste permiso en

datas previas a vacaciéns ou a pontes.
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3.1.3. Puntualidade

O profesorado debera chegar ao espazos onde tefian lugar as clases (aulas, pavillon, laboratorios,
talleres, etc.) de maneira puntual ou con anterioridade, para asegurar a correcta atencién ao

alumnado.

3.1.4. Comunicacions desde o Centro

As comunicacions entre o equipo directivo e o profesorado e entre o profesorado realizarase sempre

por medio do correo electrénico corporativo (xxxxxxxxx@edu.xunta.gal)

3.1.5. Realizacién de probas escritas

Priorizarase a realizacién de probas escritas durante os cincuenta minutos de clase. No caso de ser
necesario o tempo do recreo para a realizacion destas probas, deberd haber dez minutos de
descanso entre o final destas probas e o0 comezo da seguinte clase.

Asi mesmo, como norma xeral, un grupo de clase non podera ter nun mesmo dia mais de dous
exames, salvo situacidbns moi excepcionais.

O alumnado non podera levar consigo ningun aparello electrénico (reloxo, mébil, tableta,...)

3.1.6. Comunicacion coas familias

O profesorado ten a obriga de estar dado de alta en ABALAR, para comunicarse coas familias e para

facilitar a informacién ao profesorado titor para as reuniéns coas mesmas.

3.2. Criterios

3.2.1. Criterios para a asignacion de titorias

A designacion de titores farase de acordo co establecido no artigo 31° do Regulamento orgénico, e
en funcion da dispoiibilidade horaria e da composicién dos equipos docentes.

3.2.2. - Criterios para a elaboracion de horarios do profesorado

Normativa: Orde do 28 de xufio de 2010. 88.-Na primeira semana de setembro ou, se as
circunstancias organizativas do centro asi o requiren, dentro das 48 horas seguintes & finalizacion do
prazo extraordinario de matricula, a direccion convocara o primeiro claustro do curso no que se
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aprobaran os criterios pedagéxicos para a elaboracién dos horarios do alumnado, en cumprimento do

establecido no artigo 47 f) do Regulamento organico dos institutos de educacién secundaria.

A normativa que establece os criterios de eleccion de horarios nos Departamentos, asi como a orde
de prelacion, é a recollida na Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se modifican parcialmente as

ordes do 1 de agosto de 1997.

Para a elaboracion de horarios habera que ter presente que a oferta do IES Sanchez Canton

desenvolverase en catro quendas:

Horario do IES Sanchez Canton.
Horario da extension do CGTD.
Horario do Ciclo formativo.
Horario das EEDD.

AN NN

Para a elaboracién dos horarios do Centro teranse en conta 0s seguintes criterios:

CRH.1° A oferta educativa para ESO e bacharelato determinarase conforme ao resultado da
matricula e ao resultado das solicitudes de reserva de praza feitas polo alumnado.

CRH.2°. Para a elaboracion dos grupos aplicaranse os principios de maior equidade, paridade
e diversidade do alumnado.

CRH.3° Poderanse facer desdobres en calquera materia sempre e cando tédalas necesidades
do centro, atencién a diversidade e organizativas, estean cubertas e 0s recursos materiais do
centro o permitan.

CRH.4°. Debido as caracteristicas particulares das ensinanzas deportivas de réxime especial o
horario do profesorado que imparte clase nelas sera modificado trimestralmente dentro do marco
horario xeral do centro

CRH.5°. De xeito excepcional poderase solicitar & inspeccion educativa impartir unha materia
troncal cun nimero menor de alumnado establecido pola lexislacion, sempre e cando despois de
cubrir todas as necesidades docentes e organizativas do centro, o departamento dispofia de
horas suficientes para impartir a sla ensinanza e 0s recursos materiais do centro asi o permitan.
CRH.6°. No caso de necesidade de aulas, as aulas de materias especificas poderan ser
empregadas como aulas de desdobres.

CRH.7°. Procurarase que o profesorado sexa especialista na materia evitando, na medida do

posible, a asuncion de materias afins.
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CRH.8°. Na eleccion de horarios dos Departamentos didacticos, recoméndase que o
profesorado definitivo asuma a docencia nos cursos mais elevados, procurando completar
horario no CGTD ou no Sanchez Canton.

CRH.9°. Respectarase o tempo de itinerancia entre o CGTD e o IES Sanchez Cantdn para o
profesorado que tefia o0 horario compartido entre os dous edificios.

CRH.10°. As materias de ESO, bacharelato e ensinanzas de Ciclo, que dependen do uso das
instalacions do centro [pavillén, laboratorio, taller de tecnoloxia...] deberan adecuarse a
dispoiiibilidade horaria destas instalacions.

3.2.3. Criterios para a asignacién de materias afins

Como norma xeral o profesorado non impartira mais dunha disciplina afin.
A hora de asignar materias afins terase en conta:
A dispofiibilidade do profesor en funcién da sta formacion.

As peticions dos departamentos.
As necesidades do Centro.

AN N NN

DEP. X* H*: propofiemos que un dos criterios para a suia asignacion debe ser que as materias
obrigatorias e as troncais deben pesar sobre as especificas ou optativas & hora de asignalas aos
respectivos departamentos.

Criterios e procedementos nas substitucions de profesorado ausente. Normas

do uso do libro de gardas

» Cando unha profesora ou profesor falte, o profesorado de garda debera escribir no libro de
gardas o nome da profesora ou profesor e 0 grupo co que teria clase.

» O profesorado de garda que realice a garda na clase co alumnado anotarao no libro de
gardas.

» As substitucions realizadas polo profesorado de garda teran un caracter rotativo.

3.2.5. Criterios para completar o horario lectivo do profesorado con dispofiibilidade

horaria

En xeral, o profesorado que non complete o horario realizara horas de apoio-reforzo. Estas horas
consistiran en:
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1°. Atenciéon educativa ao alumnado.

2°. Atencion &s necesidades do Centro (biblioteca, convivencia, alumnado validado, reforzo de
garda).

3.2.6. Criterios para completar o horario do profesorado que libera horas na FCT /2°

Bacharelato e cando o alumnado realiza unha viaxe de estudos, unha saida
didactica ou unha actividade dentro do horario lectivo

A. O profesorado que libera horas na FCT completara o seu horario co establecido na Resolucion
do 22 de xufio de 2022, da Direccion Xeral de Formacion Profesional, pola que se ditan
instruciébns para o desenvolvemento das ensinanzas de formacion profesional do sistema
educativo no curso 2022/2023:

a) Atencion ao alumnado que esta a realizar a Formacion en Centros de Traballo (FCT)

b) Seguimento e avaliacion do médulo profesional de Proxecto.

c) Titoria, tanto individual como colectiva, do médulo profesional de Proxecto.

d) Atencion ao alumnado con médulos suspensos.

e) Atencion e reforzo a alumnado nas materias da sUa especialidade.

f) Apoio & aula de Convivencia.

g) Reforzo co alumnado con Protocolo de Risco Suicida activo.

h) Realizacion de operacions programadas polo departamento para a mellora das instalacions
onde se imparta o ciclo formativo.

i) Gardas de corredor.

j)  Colaboracion co equipo directivo.

B. O profesorado de 2° Bacharelato:

a) Estara a disposicién do Centro e debera atender ao alumnado que prepara as probas ABAU
e as materias pendentes.
b) No caso de non ter alumnado reforzara o cadro de gardas e a aula inclusiva de convivencia.

C. O profesorado que teria clase e non ten alumnado porque esta nunha viaxe , saida didactica,
etc.

a) No caso de non ter alumnado reforzard o cadro de gardas.
b) Atencién a aula inclusiva de convivencia.

Plan de acollida do profesorado

+ O equipo directivo serd o encargado da acollida do profesorado de nova incorporaciéon ao
centro.

+ O equipo directivo intentard pofierse en contacto co profesorado novo por teléfono antes da
sUa incorporacion ao centro.

4+ A sUa chegada ao centro do profesorado novo Director darao de alta en XADE e na Aula

virtual.
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4+ O profesorado substituido facilitara ao novo profesorado o material e informacién académica
necesaria para continuar a labor docente.

4+ O departamento de orientacion facilitara a informacidon necesaria do alumnado que tefia
aberto un PRS.

Responsable

¢ Documentacion que se entrega
da acollida q 9

Resumo das NOF

Plano do Centro

Horario e calendario escolar.

Orlas e listas do alumnado

Breve guia de procedementos e indicaciéns para o profesorado.
Ficha de riscos laborais do posto de traballo.

Informacion basica sobre chaves, tarxeta do aparcadoiro,
casilleiro.

O equipo
directivo

YVVVYVVY

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 59 de 106



IES Sénchez Cantén
XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra - FONDO
CONSELLER]A DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SACIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton IES SANGHEL CANION

4. PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

Normativa
Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia, modificada por:

Lei 7/2022, do 27 de decembro, de medidas fiscais e administrativas.

Lei 5/2022, do 21 de decembro, de medidas urxentes para a reducién da temporalidade no emprego publico
da Comunidade Auténoma de Galicia.

Lei 18/2021, de 27 de decembro, de medidas fiscais e administrativas.

Lei 5/2021, de 2 de febreiro, de impulso demografico de Galicia (DOG num. 26, do 9 de febreiro de 2021).
Lei 4/2021, do 28 de xaneiro, de medidas fiscais e administrativas (DOG nim. 19, do 29 de xaneiro de
2021).

Lei 7/2019, do 23 de decembro de medidas fiscais e administrativas (DOG ndm. 246, do 27 de decembro).
Lei 3/2018, do 26 de decembro, de medidas fiscais e administrativas (DOG num. 247, do 28 de decembro).
Lei 9/2017, do 26 de decembro, de medidas fiscais e administrativas (DOG nuam. 245, do 28 de decembro).
Lei 2/2017, do 8 de febreiro, de medidas fiscais, administrativas e de ordenacién (DOG nim. 28, do 9 de
febreiro).

Lei 13/2015, do 24 de decembro de medidas fiscais e administrativas (DOG nim. 249, do 31 de decembro)

4.1. Persoal subalterno
4.1.1. Funcions do persoal subalterno

A vixente Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia atrible & Agrupacién Profesional

de persoal subalterno as funcidons de: vixilancia, custodia, reparto de correspondencia e

documentacion, transporte manual, central telefénica, reprografia e outras similares.

A modo de exemplo detallanse as seguintes:

v Apertura e peche do centro

v Atencién ao publico

v Atencién telefénica

v Correspondencia

v Apertura e peche de aulas
Vixilancia e custodia
Tarefas de reprografia

v

v

v' Transporte manual.

v Calquera outra de analogo contido ou que tefia relacién coas funciéns anteriores.
v

Custodia de chaves.

4.1.2. Quendas e horarios

O persoal subalterno organizarase do seguinte xeito:
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3 persoas no IES Sanchez Cantén en horario de mafa.
1 persoa no IES Sanchez Cantén en horario de tarde.
1 persoa no CGTD.

Ante a ausencia dalgunha persoa do persoal subalterno, as companieiras ou compafieiros de

servizo deberdn asumir as suas tarefas durante o tempo que a praza non estea cuberta.

4.2. Persoal de limpeza

A disposicidn transitoria terceira do V Convenio Colectivo Unico para o persoal laboral establece que

"Mentres non se definan as funcions de cada categoria, en relacion con cada posto de traballo

efectivamente desempefiado, serdn de aplicacion as que tifia recollidas cada colectivo no seu

convenio de procedencia’.

4.2.1. Funciéns do persoal de limpeza

Segun o convenio colectivo, as funciéns son as seguintes: limpeza, manualmente ou con maquinas

non industriais, de mobles, despachos, aulas, servizos e demais dependencias do centro.

Detéllanse as seguintes funciéns a modo de exemplo:

v

AN N

Limpeza e desinfeccion de dependencias (despachos, oficinas, aulas, departamentos,
talleres, laboratorios, pavillén, paraninfo, corredores, escaleiras, ...)

Limpeza e desinfeccion do mobiliario, pizarras, ordenadores, cristais, ...)

Limpeza e desinfeccion de bafios, aseos, vestiarios.

Limpeza exterior.

Recollida de papeleiras e o seu baleirado.

Lavado de cortinas e outros materiais téxtiles do centro.

Calquera outra de analogo contido ou que tefia relacion coas funcions anteriores.

4.2.2. Quendas e horarios

O persoal de limpeza organizarase do seguinte xeito:

>
>

+

1 persoa en horario de mafia.

5 persoas en horario de tarde.

Cada unha das persoas de limpeza tera asignada unha zona determinada do instituto de xeito
gue sempre haxa unha persoa deste servizo na quenda da mafia.
Ante a ausencia dalgunha persoa do persoal de limpeza, as compafieiras ou comparieiros de

servizo deberan asumir as suas tarefas durante o tempo que a praza non estea cuberta.

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 61 de 106



IES Sinchez Cant6n
XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra FONDO
CONSELLER]A DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SOCIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton

IES SANCHEZ CANTON

4.3. Persoal de secretaria
4.3.1. Funcions do persoal de secretaria

Atencion ao publico.

Atencion telefonica.

Realizacién de tarefas ofimaticas.

Realizacién de tarefas de almacenamento e custodia de documentos.

Despacho de correspondencia.

v
v
v
v
v
v Transcricién e tramitacion de documentos.
v Arquivamento de documentos.

v Clasificacion e rexistro.

v' Manexo de maquinas reprodutoras.

v Traslado de documentos ou similares.

v

Calquera outra de analogo contido ou que tefa relacién coas funcions anteriores.

4.3.2. Quendas e horarios

4+ O persoal de secretaria tera horario de mafia e tera dispofiibilidade para asistir ao centro
ata 10 tardes ao ano por avaliaciéns, matricula, admisién e outras causas que o
xustifiquen. Estas tardes deberan ser comunicadas cunha semana de antelacion.

+ Ante a ausencia dalgunha persoa de secretaria, as compafieiras ou compafieiros de

servizo deberan asumir as suas tarefas durante o tempo que a praza non estea cuberta.

4.4. Plan de acollida persoal PAS.
Responsable da acollida Documentacion que se entrega
» Plano do IES.

A Secretaria ou 0 secretario | » Normativa do Centro.
A Directora ou o Director » Calendario escolar e horario especifico para cada posto.

» Informacion sobre chaves.
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5. ALUMNADO
5.1. Dereitos e deberes dos alumnos e das alumnas

Dereitos do alumnado:

a. A recibir unha formacion integral e co-educativa que contribla ao pleno desenvolvemento da

=

o

o

«

[S—

personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

A que se respecte a slUa identidade, integridade e dignidade persoal.

A que se respecte a sUa liberdade de conciencia, conviccions relixiosas, morais e ideoloxicas.

A la proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situacions
de acoso escolar, non podendo ser obxecto de tratos vexatorios ou degradantes ou que supofian
menosprezo.

A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 472011, de 30 de xufio.

A participar na confeccion das NOF e na resolucion pacifica de conflitos e, en xeral, a participar
na toma de decisions do Centro en materia de convivencia.

A recibir a asistencia académica precisa en caso de accidente ou enfermidade prolongada.

A empregar as instalacions do Centro, sempre que a programacién educativa o permita e
tomando as pre

caucions necesarias en relacion coa seguridade das persoas e a conservacion dos recursos.

A que o seu rendemento académico sexa avaliado con plena obxectividade.

A recibir orientacién escolar e profesional para conseguir o maximo desenvolvemento persoal,
social e profesional, segundo as suas capacidades, aspiracions e intereses.

A escoller aos seus representantes e delegados de grupo.

Deberes do alumnado:

a.

A participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun axeitado clima
de estudo no Centro, respectando o dereito dos seus comparieiros e compafieiras a educacion.
Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do Centro.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de dereitos
entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da
comunidade educativa.

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do Centro.
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e. Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do Centro.

f. Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus
respectivos docentes.

g. Seguir as directrices do profesorado respecto da sUa educacion e aprendizaxe.

h. Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

5.2. Plan de acollida do alumnado

Ver Anexo.

5.2.1.Responsable(s) da acollida do alumnado de nova incorporacion

O responsable da acollida do alumnado € o departamento de orientaciéon en colaboracion co equipo
directivo.

5.2.2.Documentacidn que se entrega

O alumnado novo recibira o horario e un resume das normas de convivencia e funcionamento do

centro.

Asi mesmo realizara unha visita guiada polo centro co obxectivo de cofiecer as instalacions.

5.2.3.Reunidons para a integracion

Co obxectivo de favorecer a integracion e o cofiecemento do alumnado do CGTD e do IES Sanchez
Cantén procurara realizarse ao longo do curso unha Xornada de integracion. Estaran orientadas ao

descubrimento do funcionamento de cada un dos establecementos.

5.3. Delegadas ou delegados: funcions, eleccion, procedemento

\4

Ao principio de curso, despois de un periodo de cofiecemento do grupo-clase.

A\

Datas A eleccion do delegado ou delegada realizarase antes de rematado o

primeiro mes de clase.

Responsables A titora ou titor do grupo.

Representar aos seus comparieiros e compaiieiras de grupo.

Informar o alumnado do grupo das cuestiéns que lles afecten.

YV V V| VY

Asistir as reunions as que foron convocados, entre elas as da xunta de
Funcions delegados/as, asi como participar nas suas deliberacions.

» Expofier a quen corresponda as suxestions e reclamacions do grupo ao que
representa.

» Fomentar a convivencia entre os alumnos e alumnas do seu grupo.
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» Colaborar co profesorado e co equipo directivo do instituto para o bo
funcionamento do centro.

» Representar ao grupo nas reuniéns que se tefian co profesorado. Os
delegados/as e representantes no Consello Escolar non poderan ser
sancionados polo exercicio das suas funciéns.

Especificas do IES Sanchez Cantén

» Controlar os impresos que se van colgando na aula, xa sexan, por
exemplo, as normas de convivencia, o calendario de probas ou exa-
mes, o0 esquema da colocacion das mesas, avisos varios...

» Anotar as datas de exames, as datas para entregar os traballos, as
saidas extraescolares

» Ir buscar o profesor de garda se non chega o profesor titular.

» Comprobar que na aula haxa o material necesario en todo momento:
xices, borrador de encerado, folios en branco, o parte de aula, mando
do taboleiro dixital,..

» A delegada ou delegado, apoiado pola subdelegada ou subdelegada,
pode, coa titora ou titor, convocar reunions do alumnado que represen-
ta a fin de poder consultar as stias propostas e informalos

» Tamén pode promover, se procede, iniciativas e actividades en clase.
Pode coordinar, cos outros delegados de curso, as actividades con-
xuntas de curso, ciclo ou etapa.

» O alumnado delegado, se ten motivos de peso, pode renunciar ao seu
cargo. Por iso, é importante que haxa alumnas ou alumnos que deci-
dan presentarse, que estean motivados e que presenten as suas pro-
postas aos compafeiros e compafieiras do grupo.

Procedemento

> Normativa aplicable sobre as funcidns do delegado ou a delegada do grupo-
clase (Decreto 324/1996).

Proceso de

eleccion

» Lectura e reflexién sobre as funciéns do delegado ou a delegada.

» Constitucion da mesa electoral, composta polo profesor ou a profesora que
exerza a titoria, que actuara como presidente ou presidenta, e dous alumnos
ou duas alumnas de maior e menor idade, que actuaran respectivamente
como vogal e como secretario ou secretaria.

» A votacién sera nominal e secreta. Cada alumno e cada alumna escriben na
sUa papeleta un s6 nome, entre os das candidaturas existentes.

» O secretario ou a secretaria da mesa electoral irdn citando cada persoa por
orde alfabética para que depositen o seu voto.

» Procederase o reconto dos votos emitidos.

» O alumno ou alumna que alcancen o nimero de votos superior ao 50 % dos
votos emitidos sera designado delegado ou delegada, e quen lle siga en
namero serd nomeado subdelegado ou subdelegada. Se non fose asi,
procederase a unha segunda volta entre as cinco candidaturas con mais

votos. Tras esta, procederase a designacion de delegado ou delegada, e de
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subdelegado ou subdelegada.
» Cubrirase a acta (IMPRESO N° 15) correspondente para a entregar na

xefatura de estudos.

5.4. Xunta de delegadas e delegados

Constituirase nunha reunion convocada por xefatura de estudos durante o mes de outubro.
Para facilitar as comunicacion entre a xunta de delegadas e delegados e a xefatura de estudos
elixirase un representante de ESO, outro de Bacharelato e outro de Ciclos / Ensinanzas Deportivas.

5.4.1. Funciéns da xunta de persoas delegadas

Segundo o Decreto 7/1999 do 7 de xaneiro, son funciéns das Xuntas de Delegados as seguintes:

a) Recibir informacion dos representantes dos alumnos e alumnas no Consello Escolar sobre os
temas tratados nel, e das confederacions, federacions estudantis e organizaciéns xuvenis
legalmente constituidas.

b) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracién do proxecto educativo do centro, por
iniciativa propia ou por peticion daquel.

¢) Informar aos representantes dos alumnos no Consello Escolar dos problemas de cada grupo ou
Curso.

d) Elaborar informes para o Consello Escolar por iniciativa propia ou por peticién deste.

e) Elaborar propostas de modificacion do Regulamento de réxime interior, dentro do ambito da sua
competencia.

f) Informar aos alumnos e alumnas do centro das actividades da Xunta de Delegados.

g) Formularlles propostas aos xefes/as de estudos para a elaboracion dos horarios e ao xefe/a do
equipo de actividades complementarias e extraescolares para a sla organizacion.

h) Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sta competencia e elevar
propostas de resolucion 0s seus representantes nel.

i) Agueloutras funcions que lle sexan atribuidas normativamente.

5.5. Protocolo para os dias de folga

O alumnado, a partir de 3° curso da ESO, podera adoptar decisions colectivas de inasistencia a
clase. (O alumnado non ten dereito a folga, reservado aos traballadores, senén unicamente dereito

de reunién).
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E necesario por tanto establecer as condiciéns concretas nas que o alumnado pode exercer este
dereito e, en todo caso, a decision colectiva de inasistencia a clase ten que ser comunicada

previamente, froito da decisiébn tomada en reunién.

A inasistencia a clase constara no XADE como falta xustificada e non se considerard como conduta
contraria &s normas de convivencia e, por tanto, non sera sancionable, sempre que o procedemento

se axuste aos criterios seguintes:

a) O alumnado a partir de 3° da ESO manteran unha reunion na aula de referencia, na que o
delegado-a marcara no parte de control de asistencia (IMPRESO 16) entregado pola
Xefatura de Estudos, os nomes das alumnas e dos alumnos que, en principio, van exercer o
seu dereito a non asistir a clase. O alumnado que manifeste exercer o seu dereito a reunion

non asistindo a clase deberéa asinar o dito parte de control de asistencia.

b) As delegadas e os delegados presentaran a proposta razoada ante a direccion do Centro,
cunha antelacién minima de 3 dias a data prevista, indicando a data, a hora de celebracion,
os sindicatos convocantes, e, ho seu caso, 0S actos programados. A direccién do Centro

examinara se a proposta presentada cumpre o0s requisitos establecidos .

c) O Centro informara as familias da convocatoria de folga, do dereito do alumnado a exercer

o dereito de reunién e que as faltas de asistencia, que tefien como motivo a folga.

Asi mesmo, as faltas de asistencia serdn comunicadas as familias a través de ABALAR o
mesmo dia da folga, sempre que o alumnado sexa menor de idade e do seu dereito de

reunion

d) O profesorado prestara especial atencion ao rexistro das faltas de asistencia no XADE
durante o dia da folga. As faltas rexistraranse sen xustificar e despois as familias as
xustificaran directamente por ABALAR & persoa titora. Ditas faltas son sempre xustificables,

se 0 alumnado cumpriu co protocolo establecido nestas normas

A Direccion velara para que a inasistencia non repercuta no rendemento académico do alumnado.
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O alumnado que exerza o seu dereito de reunion tera dereito a facer a ou as probas outro dia,
entendéndose que as probas poden ser exames escritos, orais, presentacions orais, presentacién ou

entrega de traballos, entrega de cadernos, probas en laboratorio, etc.

Asi mesmo, non se podera marcar como dia de entrega para estes traballos ou para a realizacién

destas probas o dia da convocatoria da folga, unha vez que se tefia cofiecemento da mesma.

En todo caso habera que respectar as convocatorias oficiais de exame marcadas no calendario
escolar do centro,

5.6. Procedemento de reclamacions de notas

Unicamente podera reclamarse a cualificacion da avaliacion final ordinaria e/ou extraordinaria.

5.6.1. Normas xerais para a reclamacién ante os Departamentos Didacticos

PASO 1°. Entrevista co profesorado da materia correspondente: o alumnado solicitara a revision do

exame e da cualificacion co profesorado correspondente.

» O profesorado debera comunicar os cambios de nota por escrito & Xefatura de Estudos,
segundo o modelo do Centro (IMPRESO 13) cando estes se produzan con posterioridade a
data de celebracion da sesion de avaliacion. Esta peticion de cambios debera ser motivada.

» A Xefatura de Estudos comunicara ao equipo docente os cambios.

» Se o0 cambio de nota implica unha decisién de titulacibn ou promocién, a Xefatura de
Estudos convocara unha reunion do equipo docente.

PASO 2° De manter a discrepancia, o alumno-a podera solicitar por escrito a reclamacion da

cualificacion ante o centro (IMPRESO 17) no prazo de dous dias lectivos a partir daquel en que se

produciu comunicacion da cualificacion.

» A reclamacion ante o Centro, que contera as alegacions necesarias e oportunas, sera tramitada
pola xefatura de estudos, que trasladard ao xefe de departamento, que sera o encargado de
comunicalo ao profesor-a da materia obxecto da solicitude de revision.

» No proceso de reclamacion ante o Centro, o profesorado do departamento contrastaran:

v A adecuacion dos obxectivos, contidos e criterios de avaliacion, recollidos na
programacion didactica.
v" A adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados en referencia a

programacion didactica.
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v' A correcta aplicacion dos criterios de cualificacion e avaliacion establecidos na
programacion didactica para a superacion da materia.

» No primeiro dia lectivo seguinte a aquel en gue finalice o periodo de solicitude de reclamacion, o
departamento procederd ao estudo das solicitudes e emitira un informe, motivado e razoado, que
recolla:

» A persoa que exerce a xefatura de departamento dara traslado a xefatura de estudos do informe

elaborado, o cal comunicara a familia do alumno ou da alumna.

» O xefe ou a xefa de estudos e o profesorado implicado (da materia e a persoa titora),
consideraran a procedencia de reunir en sesion extraordinaria & Xunta de avaliacién, no caso de
rectificacion de cualificacions que afecten & decisidon de promocién ou titulaciéon do alumno ou da

alumna.

> No caso de qgue o cambio de cualificacion afecte & decision de promocién ou titulacién, o xefe de
estudos convocara & Xunta de avaliacion nun prazo maximo de dous dias lectivos desde a
finalizacibn da solicitude de revision. O profesor-a titor-a recollera en acta as decisiéns
adoptadas. O xefe de estudos comunicara por escrito ao alumno-a e as familias a ratificacion ou
modificacion, razoada, da decisién de promocién ou titulacion.
» Se, tras o proceso de revisién, procedese a modificacion dalgunha cualificacién, o secretario-a do
centro fara as oportunas dilixencias, visadas polo director-a en :
» Actas.
» Expediente académico.
PASO 3°. Se, tras o0 proceso de reclamacion, se mantivese a discrepancia, o alumnado podera
continuar o proceso de reclamacion ante a inspeccién educativa a través do modelo de IMPRESO
18.

5.7. Procedementos e tramites administrativos do alumnado

5.7.1. Solicitude de exencién de galego

De conformidade co artigo 3 da Orde do 10 de febreiro de 2014 pola que se desenvolve o Decreto

79/2010, do 20 de maio, para o plurilingiismo no ensino non universitario de Galicia, o alumnado
procedente doutras comunidades autbnomas ou dun pais estranxeiro que se incorpore ao Sistema
educativo de Galicia no quinto ou sexto curso de educacién primaria, en educacion secundaria
obrigatoria ou en bacharelato podera obter unha exencién temporal da cualificacion das probas de
avaliacion da materia de Lingua Galega durante un maximo de dous cursos escolares

consecutivos.
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7

Non tera dereito a exencién o alumnado que realizase estudos en Galicia e curse fora da
Comunidade Auténoma tres cursos completos ou menos e se reincorpore ao Sistema educativo

galego.
Solicitude:

O prazo de solicitude serd entre 0 1 de setembro e 0 5 de outubro para alumnado de educacion

secundaria obrigatoria (ESO), e do 1 de setembro ao 20 de outubro para alumnado de bacharelato.

O alumnado matriculado no centro fora do periodo ordinario, dispora dun mes desde a data de

matriculacion, para presentar a solicitude de exencion.

Para formalizar a solicitude utilizarase o modelo ED332A que estara dispofiible na secretaria do

instituto.

5.7.2. Solicitude de exencién de educacion fisica

O Real Decreto 971/2007 sobre deportistas de alto nivel e alto rendemento establece no artigo 9 a
posibilidade de exencion da materia de educacion fisica, tanto na educacién secundaria obrigatoria
(ESO) como no bacharelato, previa solicitude do interesado; para agueles deportistas que acrediten

a condicion de deportistas de alto nivel ou alto rendemento.
Solicitude:
No momento da matricula.

Para formalizar a solicitude utilizarase o modelo (impreso xenérico) dispofiible na secretaria do

instituto.

5.7.3. Solicitude de validacién de estudos de musica e danza

Orde do 7 de xullo de 2010 pola que se establecen medidas de ordenacién académica para o
alumnado que cursa as ensinanzas profesionais de musica e de danza e as ensinanzas de réxime

xeral.

Real Decreto 14/2023, de 17 de xaneiro, polo que se modifica o Real Decreto 242/2009, de 27 de
febreiro, polo que se establecen validacions entre as ensinanzas profesionais de Musica e de Danza
e a Educacién Secundaria Obrigatoria e o Bacharelato, asi como os efectos que sobre a materia de
Educacion Fisica deben ter a condicion de deportista de alto nivel ou alto rendemento e as

ensinanzas profesionais de Danza.

Resolucion de 26 de maio de 2022, da Secretaria Xeral de Educacién e Formacion Profesional, pola
gue se ditan instruciéns para o desenvolvemento das ensinanzas de educacion infantil, educacion

primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato no curso académico 2022/23.
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Instruciéns da Direccién Xeral de ordenacién e innovacion educativa para a actualizacion das
medidas de ordenacion académica para a validacibn de materias do alumnado que cursa as

ensinanzas de 1° curso de bacharelato e as ensinanzas profesionais de musica e de danza.

Solicitude:

1 mes desde o inicio do curso.

Para formalizar a solicitude utilizarase o modelo dispofiible (impreso xenérico) na secretaria do
instituto.

5.7.4. Solicitude de validacion de estudos de formacion profesional

As validaciéns de mddulos profesionais dos titulos de Formacién Profesional do sistema educativo

espafiol estan regulados polo Real Decreto 1085/2020.

Solicitude:

20 dias desde o inicio do curso.

Para formalizar a solicitude utilizarase o modelo dispofible (https://www.edu.xunta.gal/fp) na

secretaria do instituto e na paxina web de formacién profesional da Conselleria de Cultura,

Educacion, Formacion Profesional e Universidades.

5.7.5. Solicitude de validacién de estudos de ensinanzas deportivas

Na secretaria do IES Sanchez Cantén unicamente pode solicitarse a validacion de mddulos do
blogue comun.

A validaciébn dos modulos, tanto do bloqgue comidn como do bloque especifico das ensinanzas
deportivas, pode solicitarse ante o Consello Superior de Deportes.

Solicitude:

15 dias desde o inicio do curso.

Para formalizar a solicitude de validacion no instituto, utilizarase o modelo dispofiible (impreso
Xenerico) na secretaria.

5.7.6. Solicitude de cambio de modalidade en Bacharelato

O cambio de modalidade de bacharelato esta regulado pola resolucién de 26 de maio de 2022, da
Secretaria Xeral de Educacion e Formacion Profesional, pola que se ditan instruciéns para o
desenvolvemento das ensinanzas de educacion infantil, educacion primaria, educacion secundaria

obrigatoria e bacharelato no curso académico 2022/23.
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Solicitude:

Para 1° Bacharelato antes do 1 de novembro.

Para 2° Bacharelato antes do comezo do curso.

A solicitude sera presentada co modelo dispofiible (impreso xenérico) na secretaria do instituto.

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 72 de 106



IES Sénchez Cantén
XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra g FONDO
CONSELLERIA DE EDUCACION TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SOCIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton

IES SANCHEZ CANTON

6. FAMILIAS
6.1. Dereitos e deberes das familias

As nais e 0s pais ou as titoras ou titores, en relacion coa educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos

ou pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion:

Dereitos das familias

a. A serrespectados e recibir un trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

b. A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus fillos
ou fillas ou pupilos ou pupilas, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado e aos
membros dos equipos directivos dos centros docentes.

o

A recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

o

A ser oidos, nos termos previstos na Lei 4/2011, nos procedementos disciplinarios para a
imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus fillos ou fillas
ou pupilos ou pupilas.

e. A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacion
directa que estableza a Administracion educativa.

Deberes das familias

a. Cofiecer, participar e apoiar a evolucion do seu proceso educativo, en colaboracion co
profesorado e co Centro.

b. Cofiecer as normas establecidas no Centro, respectalas e facelas respectar, asi como respectar
e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientaciéns educativas do profesorado no

exercicios das suas competencias.

o

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

o

Colaborar co Centro na prevencion e correccion de condutas contrarias &s normas de

convivencia dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou pupilas.

6.2. Procedemento de atencion as familias do alumnado

As familias do alumnado poderan solicitar titoria co titor-a do seu fillo-a, asi como co profesorado que
imparten clase aos seus fillos-as nos dias atribuidos no horario de cada docente.

Na paxina web do Centro estara dispofiible a informacion sobre a hora de atencion de todo o

profesorado, incluido as persoas titoras, as familias.
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Ademais as familias poderan contactar co profesorado e coas persoa titoras a través da plataforma
ABALAR.

6.2.1. Procedemento para solicitar titorias e reuniéons co profesorado

As solicitudes de titorias poderan realizarse a través de dous medios:

4+ Telefonicamente.
+ A través de ABALAR.
4+ Presencialmente en conserxeria.

%+ A través da alumna ou do alumno.

Como norma xeral, as titorias solicitaranse coa antelacion dunha semana para que o titor-a poida

acadar a informacién necesaria.

Recoméndase, como norma xeral, non exceder dunha solicitude de titoria por trimestre e alumno, co
fin de poder atender todas as solicitudes coa maior celeridade posible. Dita solicitude non debe

facerse na semana previa as avaliacions.

6.2.2. Procedemento para a entrega de boletins de notas

v" Os boletins de notas seran entregados en papel polo titor-a a cada grupo de clase e debera

vir asinado nos 5 dias seguintes da stGa entrega.
v" Asi mesmo, as notas seran publicadas en ABALAR.

v Independentemente do horario de cada profesor ou profesora, os boletins de cualificacion
entregaranse o0 mesmo dia a todos os grupos de alumnado. En caso de que o profesor ou
profesora non tivera clase co grupo durante ese dia, fara a entrega durante o recreo.

v" Os boletins que non foran recollidos polo alumnado, seran depositados en conserxeria.

6.2.3. Consideraciéns particulares sobre os proxenitores non unidos legalmente por

vinculo matrimonial ou an&logo (punto 4.3 do protocolo de proteccién de datos)

v E necesario distinguir ddas situacions: a patria potestade e a garda e custodia.

v A patria potestade corresponde a ambos proxenitores, con independencia da existencia ou
inexistencia de vinculo matrimonial ou de calquera outro tipo, salvo decision xudicial expresa.
Salvo que exista unha sentenza ou resolucion xudicial que diga o contrario, ambos
proxenitores tefien a patria potestade, con independencia de que a garda e custodia sexa

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 74 de 106



IES Sinchez Cant6n

XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra = FONDO
CONSELLERIA DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 @ SOCIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: ies.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED

IES SANCHEZ CANTON

Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton

compartida ou corresponda unicamente a un deles. Polo tanto, ambos proxenitores tefien
dereito a recibir informacion sobre o proceso educativo do seu fillo ou filla.
Procedemento

» O proxenitor que non ostente a garda e custodia deberd solicitar a informacion académica por
escrito ao centro, acompafiando a esta solicitude, se 0 centro non conta con ela, de copia
fidedigna da resolucion xudicial nha que se recolla que se ostenta a patria potestade acompafada
dunha declaracion responsable de que non se tefien producido variacions respecto a dita
resolucion xudicial.

» Os proxenitores deberd comunicar ao centro calquera modificacion das medidas xudiciais que
afecten 4 patria potestade ou & custodia dos menores, coa maior brevidade posible.

» O dereito de acceso a informacidn sobre os menores vén determinado pola patria potestade, polo
gue sé asiste con caracter xeral as persoas que a ostentan, pero non a outros familiares ou
persoas que poidan intervir no coidado dos menores, como familiares ou novas parellas dos
proxenitores.

Exemplo de informaciéns que deberan subministrarse a ambos proxenitores (non € unha lista

pechada):

e Cualificaciéns escolares, finais e trimestrais.

e Informe psicopedagoéxico.

e Convocatorias de titorias.

e Calendario escolar, actividades complementarias e extraescolares.
e Urxencias médicas de caracter grave acaecidas en horario escolar.
e Ausencias, e 0 seu caracter de xustificadas ou non para o Centro.
e Calendario de eleccions ao Consello Escolar.

» Este dereito de informacion respecto aos fillos dos que ostenta a patria potestade, refirese
unicamente aos datos relativos aos menores, pero non a calquera dato do outro proxenitor que
figure na documentacion do Centro, polo que, nos supostos nos que un proxenitor solicita copias
dalgin documento que figura no Centro, no que consten datos persoais do outro proxenitor,
deberan eliminarse os ditos datos na copia que se entregue, para garantir o pleno respecto a

proteccion de datos de caracter persoal do outro proxenitor
A tal fin:

» Farase unha fotocopia na que se eliminaran os datos que se refiran ao outro proxenitor, como
teléfono, enderezo, lugar de traballo, etc. cun corrector que non permita a sua lectura.
» Reproducirase de novo ese documento e entregarase a copia, co fin de que non se poida

eliminar o corrector e ter acceso aos datos do outro proxenitor.
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7. ANPA

A ANPA ¢ independente do Centro, ten autonomia e organiza as suas propias actividades,
polo tanto, no suposto de que para a realizacion destas actividades deban tratar datos de caracter
persoal, en ningln caso deben ser subministrados polo centro educativo, senon que debe ser a
propia ANPA a que recade os datos necesarios dos seus titulares e cree o seu propio ficheiro
independente dos ficheiros da Conselleria. O Centro podera facilitar na medida do posible a

comunicacion entre a ANPA e os demais afectados.

No caso de organizacién de actividades extraescolares se estan organizadas pola ANPA,
producirase unha situacion similar a unha contrataciébn dun servizo cunha empresa que require 0
tratamento de datos de caracter persoal, que sup6n un acceso de terceiros a datos persoais. Esta

situacion require un contrato de encargado do tratamento entre a direccion do Centro e a ANPA.

A xunta directiva da ANPA e a vicedireccion fomentaran unha relacién fluida co fin de beneficiar ao

alumnado nas actividades que se desenvolvan dende o centro.
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8.COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DA
CONTORNA

8.1. Relaciéns cos centros educativos

%+ O centro ten adscritos o CEIP Plurilingtie Froebel e o CEP Campolongo para a ESO e, desde

xaneiro de 2023, o CPR Plurilingiie Nuestra Sefiora de los Dolores (Doroteas) para o
bacharelato.
=%+ Colaboraciéns con outros centros, tanto de primaria como de secundaria, da cidade na

realizacion de eventos e actividades diversas.

8.2. Relacidons con outras institucions educativas

» Escola Galega do Deporte.

» Outras entidades deportivas adscritas administrativamente ao IES Sanchez Canton.

» CPR Plurilingtie Sagrado Corazén de Jesus (a efectos administrativos).

» Colaboracion coas Universidades para o desenvolvemento do practicum correspondente ao
master en profesorado de educacion secundaria obrigatoria e bacharelato, Formacion profesional
e ensinanzas de idiomas na comunidade autonoma de Galicia.

> Colaboracion coas Universidades noutras actividades de formacion, orientacion, ...

» O centro participa e colabora nas diferentes convocatorias de formacién do centro de Formacion e
recursos e do CAFI.

8.3. Relaciéns co Concello de Pontevedra

» Cesion do pavillon polideportivo para a utilizacion polas Escolas Deportivas Municipais en horario
non lectivo.

Cesion de espazos municipais para actividades do IES Sanchez Canton.

Participacién en Concursos, Premios e outras actividades organizadas polo Concello.

» Colaboracion cos Servizos Sociais do Concello de Pontevedra.

>
>

8.4. Relaciéns con empresas

» Empresa concesionaria da cafeteria do instituto.

» Empresas colaboradoras coa Formacion en Centros de Traballo (FCT) do ciclo formativo de
TSEASD.

Empresas da FCT das EEDD de Futbol e Balonman.

Visitas de caracter didactico a empresas seleccionadas polos diferentes departamentos.
Empresas de suministros e de servizos.

Y V V
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9.INFORMACION E COMUNICACION COA COMUNIDADE
EDUCATIVA

9.1. Procedemento de comunicacién dainformacion achegada &
Comunidade Educativa (familias, alumnado, etc.)

Estas comunicacions deberan contar co permiso e visto bo do Equipo Directivo . Ademais deberan ir

con logo e membrete do Centro, e estar asinadas e seladas por quen corresponda.

» Péxina web. A vicedireccion é a encargada de publicar na paxina web as comunicacions e
informaciéns.

» Comunicacions escritas soporte papel. Asinadas e supervisadas polo Equipo directivo.

» Uso do correo electrénico corporativo. Empregase para as comunicaciéns entre o
profesorado, coas familias, co alumnado e administracions.

» Uso ABALAR mobil. Empregarase para comunicacions ao alumnado e familias. Podera ser
utilizado por calquera membro do profesorado. As mensaxes deberan contar coa supervision
do Equipo Directivo.

» A informacién transmitida polos xefes dos departamentos didacticos, dos proxectos
educativos do centro e polo profesorado a titulo individual sera responsabilidade do emisor da

mensaxe.

9.2. Organizacion da informacions nos taboleiros do Centro

» Taboleiro de anuncios na Sala de Profesores onde se colocara a informacion sindical que
chegue para o persoal docente.

» Taboleiro de anuncios en secretaria onde se colocara a informacion sindical do persoal de
administracion e servizos.

» Taboleiro de informacion para o alumnado. Neste taboleiro constara a informacién relativa a

» Taboleiro de informacion para as familias.

IES Sanchez Cantén| NOFC Paxina 78 de 106



IES Sinchez Cant6n

XUNTA DE GALICIA Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra - FONDO
CONSELLER]A DE EDUCACION E TIf 886159 039 - Fax 886 159 050 Q SACIAL
ORDENACION UNIVERSITARIA Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es EURGPED
Pontevedra ‘Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton IES SANGHEL CANION

10. PROCEDEMENTO NO TRATAMENTO E PROTECCION DE
DATOS

10.1. Profesorado e titorias

O profesorado e as persoas titoras manexan informaciéon que son obxecto de proteccién media ou

alta. Estan obrigado polo deber de sixilo e non poden revelar estes datos ao resto da comunidade
educativa. As persoas titoras sé transmitiran ao equipo docente aquela informacion necesaria para o

exercicio da docencia no seu ambito de traballo.

Toda a documentacién, incluidas copias, que obre en poder do profesorado e que contefia datos
persoais, debera estar convenientemente gardada ( en armarios ou taquillas) e sempre féra da vista

do alumnado e das familias.

Na custodia de documentos Unicos ( actas de avaliacion, xustificantes de ausencia,etc.) habera que
seguir estas recomendacions e periodicamente as persoas titoras e profesorado almacenard a

documentacion nos lugares habilitados para este efecto.

10.2. Equipos directivos

Comunicaciéns que contefian datos persoais protexidos: faranse por medios axeitados para garantir
a seguridade, evitando, na medida do posible, medios electrénicos ou dixitais non seguros.
Procurarase facer estas comunicaciéns por correo certificado ou por entrega persoal en sobre

pechado co selo de Confidencial.

O secretario-a do Centro é o encargado da custodia documental e € quen asegurara que o fluxo dos
datos se fai conforme ao previsto, particularmente nas “entradas” e “saidas” de documentaciéon e no
almacenamento nas dependencias do Centro, asi como no que atinxe ao tratamento dos datos do
persoal docente e non docente do Centro.
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10.3. Departamento de orientacion.

O Departamento de orientacidén seguira o establecido na lexislacion no manexo de datos persoais.

Lei Orgénica 3/2018, de 5 de decembro, de Proteccion de datos persoais e garantia dos
dereitos dixitais.

O proceder para a recollida e xestion da informacion de caracter confidencial por parte do
departamento de orientacion é o seguinte:

1. No proceso de matricula informase as familias que tefien alumnado considerado-a ou que
poida ser considerado-a coma de NEE ou NEAE que se pofian en contacto coa xefatura de
departamento de orientacién, este membro repartird a atencién a dita familia por parte do-a
orientador-a correspondente segundo a asignacion de cursos para 0 ano escolar en curso.

2. O principio de cada curso escolar, tanto na presentacion inicial por cursos no paraninfo coma
na presentacion coas familias o departamento de orientaciéon recorda ao alumnado que poida
ser considerado-a coma de NEE ou NEAE que a na maior brevidade se pofian en contacto
co/coa responsable do departamento de orientacion para presentar a documentacion que 0s
acredite como tal. (informes médicos, certificado de minusvalia, informes de centros non
adscritos...).

3. Unha vez presentada a informacion escanease e incorporase inmediatamente ao dossier do
departamento ( carpeta localizada no ordenador de xefatura como alumnado NEE e NEAE,
CUrso XX-XX).

4. Os orientadores comproban e certifican que dita documentacion acredita ao alumno-a como
alumnado de NEE e NEAE.

5. Dito diagnostico incorporase ao cadro xeral de NEE do IES Sanchez Canton para o ano
escolar en curso, empregando sempre na presentacion desta informacion as iniciais de nome
e apelidos do alumno-a.

6. Dito diagnéstico incorporase ao cadro concreto de cada curso e grupo de NEE e NEAE do
IES Sanchez Cantén para o ano escolar en curso. Neste documento, do cal informase a
través dun correo electronico ao profesorado do grupo concreto no que se atopa o alumno-a,
nesta informacion incliese o recofiecemento da casuistica do alumno-a coma as pautas de

actuacion (baseadas nos protocolos da xunta)
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O documento facilitase en formato PDF no correo enviado ao profesorado e colgase na aula virtual
do centro, no apartado de informes confidenciais do departamento de orientacion e indicase a data

de actualizacién da informacion (informase ao profesorado por correo de cada actualizacién).

10.4. Familias

As familias estan na obriga de facilitar a informacion necesaria para o proceso educativo e orientador
dos seus fillos ou as suas fillas. (disposicion adicional vixésimo terceira da LOE).
O Centro esta obrigado a custodia destes datos, a facilitar aos interesados 0 acceso aos mesmos e

garantir que se usan para o fin para o que foron recadados.
As familias estan obrigadas a manter actualizados os datos.

Pola sta banda, as familias deberéa respectar a confidencialidade dos datos aos que tefian acceso
por formar parte da comunidade educativa.

10.5. Alumnado

Todo o manifestado ao respecto das familias € de aplicacion no caso de alumnado maior de 14 anos.

¢ Incluir o procedemento de tratamento de datos: fluxos de documentacion, temporalizacion e
responsables. Especificar o procedemento (apartado 6 do Protocolo de proteccion de datos). Por

exemplo:

Todos os expedientes do centro, tanto do alumnado como de profesorado ou persoal non docente,
deberan permanecer gardados en estancias con chave e dentro de armarios tamén con chave.
Ningun documento que contefia datos persoais quedara visible ou accesible en mesas ou armarios
de acceso libre.

10.5.1. Procedemento na custodia por parte do profesorado de documentos de

alumnado

A documentacion relativa a exames, probas, etc, nos que conste o nome do alumnado deberan ser
gardados en armarios ou estanterias dos departamentos correspondentes.
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A documentacién de titorias (xustificantes de ausencia, informes, etc.) deberd ser custodiado e

gardado polas persoas titoras nun espazo pechado.

Especificar os prazos da custodia da documentacion e posible destrucion.

A documentacién sera destruida a comezo do seguinte curso.

10.5.2. Procedemento e prazos para a devolucion das probas e traballos ao alumnado.

O profesorado debera devolver as probas corrixidas ao alumnado antes da realizacion da
recuperacién ou da proba seguinte, para que responda ao caracter educativo e formador destas

probas.

En relaciéon aos traballos, estes deberan ser entregados coas correccions antes do proceso de

avaliacion do alumnado.

10.6. Procedemento de autorizacidon uso da imaxe

As familias poderan autorizar o uso da imaxe dos seus fillos ou fillas a través do documento de

autorizacion (IMPRESO N° 19) entregado na matricula.

10.6.1. Procedementos e criterios para que as familias graven ou non 0s eventos

escolares

Informarase as familias que as gravacions ou a realizacion de fotos non poden ser difundidas.

10.7. Procedemento de acceso dun pai o nai atodos os documentos

dos seus fillos ou fillas

Dereito dos interesados nos procedementos administrativos do art. 53 da lei 39/2015, do 1 de
outubro, do Procedemento Administrativo Comun das Administracidons Publicas

10.7.1. Procedemento para obter copia de documentos

Serd necesario cubrir o modelo de solicitude (IMPRESO N° 0 SOLICITUDE XENERICA) de
documentacion que estara dispoiiible na Secretaria do centro.
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Neste modelo constard a data de entrega da documentacion e a documentacion que se entrega. Este

modelo debera ser asinado pola persoa solicitante.

10.7.2. Procedemento para obter copia dun exame

1°. O solicitante cubrird o0 modelo de solicitude de documentacion (IMPRESO N° 20 SOLICITUDE DE
COPIA DE EXAME), que sera entregado na Secretaria do centro, onde se lle dara rexistro de
entrada.

2°. Unha copia da solicitude sera entregada ao docente que imparte a materia.

3°. Unha copia do exame co selo de “informacion confidencial” sera entregada, na man, a persoa
solicitante na Secretaria do centro, asinando o recibo da mesma.

4°. A persoa que desexe obter unha copia dun exame deberd manter a confidencialidade e custodia
debida. O uso da copia do exame sera estritamente limitado ao ambito familiar e o solicitante

compremeterase a non difundir o exame.
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11. NORMAS DE CONVIVENCIA DO CENTRO

As normas xerais de convivencia do Centro deben ser respectadas por toda a comunidade educativa.

Para garantir o bo funcionamento do Centro e un clima apropiado para o estudo serd necesario

cumprir as seguintes normas:

11.1. Normas xerais

NXC.1° O alumnado debera seguir en todo momento as indicaciéons do profesorado.

NXC.2°. O alumnado debe asistir a clase e xustificar as faltas de asistencia segundo o
procedemento establecido polo Centro.

NXC.3°. O alumnado deberd ser puntual na asistencia a clase. Para facer o seguimento da
puntualidade na chegada ao centro, se empregara o IMPRESO N° 28, a partir das 9:03, 12:03 e
16:38.

NXC.4° Nos intercambios de clase e nos desdobres o alumnado debera esperar ao profesorado na
aula ( e non nos corredores).

NXC.5°. O alumnado debera manter unha actitude correcta na clase, non podendo estar con gorras,
viseiras, mobiles, auriculares ou outros dispositivos electronicos, nin obxectos que poidan
interromper o normal desenvolvemento da clase.

NXC.6°. O alumnado non podera permanecer SEN AUTORIZACION en corredores, cafeteria ou
outras dependencias do centro durante as horas de clase, nin en calquera outro lugar non
autorizado.

NXC.7°. O alumnado desprazarase polo Centro de maneira ordenada, sen gritar nin correr.

NXC.8°. Durante os recreos o alumnado non podera permanecer nas aulas, corredores ou
escaleiras.

NXC.9°. Todo o alumnado debera facer un bo uso das instalacions do Centro colaborando para
gue os espazos (aulas, patio, bafios, etc.) permanezan limpos.

NXC.10°. O alumnado procurara non deixar obxectos de valor nin cartos nas aulas. O instituto non se
far& responsable da perda ou desaparicion destes obxectos.

NXC.11°. O alumnado non podera utilizar o mébil no Centro, agas o alumnado de bacharelato e ciclo
gue conte coa autorizacion expresa do profesorado.

NXC.12°. O alumnado non podera manipular ou utilizar de forma inadecuada calquera dos medios

materiais do Centro (ordenadores, etc.)
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NXC.13° O alumnado so podera utilizar o ordenador persoal na clase ou na biblioteca coa
autorizacion e presenza do profesorado. Asi mesmo so podera empregar o ordenador para entrar
nas paxinas indicadas polo profesorado.

NXC.14° No Centro, o alumnado non pode levar a cabeza cuberta ou vestimenta con frases ou
simbolos discriminatorios, racistas, machistas, ou calquera outra manifestacion que atente contra 0s
valores democraticos.

NXC.15°. O alumnado deberé levar unha vestimenta acorde coa actividade académica a desenvolver
e non poderd ter a cara tapada dentro do recinto escolar nin durante as actividades complementarias
ou extraescolares

NXC.16°. O alumnado debe permanecer nos periodos de recreo nas zonas asignadas para tal fin. O
alumnado de bacharelato podera sair durante 0s recreos, sempre que conte coa autorizacion
IMPRESO N° 21 da familia.

NXC.17°. O alumnado de bacharelato podera sair nas penultimas e ultimas horas se conta coa
autorizacion asinada IMPRESO N° 21 pola sua familia.

NXC.18°. O alumnado non pode sair do Centro ata a finalizacion da xornada escolar, salvo nos
casos contemplados nestas Normas. (O alumnado podera sair cando vefia a buscalo a sta familia ou
titor-a legal)

NXC.19°. O alumnado non podera realizar fotocopias durante o horario de clase.

NXC.20°. O alumnado validado permanecera no espazo asignado ao comezo de cada curso polo
equipo directivo.

NXC.21°. Recoméndase que despois de Educacion Fisica se muden de camiseta e tefian un minimo

de aseo para favorecer o ambiente das clases posteriores.

11.2. Normas na aula

NXA.1°. O alumnado amosara unha actitude que favoreza un bo clima de traballo, pedindo
permiso para falar, atendendo as explicacions, respectando o seu traballo e o dos compafieiros-as,
traballando en silencio.

NXA.2°. O alumnado non podera pintar as mesas, paredes, taboleiros, etc, nin ensuciar a aula.
NXA.3°. Non estd permitido realizar actos que molesten ou interrompan o normal
desenvolvemento da clase. (falar, murmurar, facer ruidos estrafios, etc.)

NXA.4°. O alumnado non podera mascar chicle.

NXA.5°. O alumnado non podera comer ou beber sen permiso do profesorado.

NXA.6°. O alumnado non podera levantarse sen permiso.

NXA.7°. O alumnado non podera cambiarse de sitio sen permiso.
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NXA.8°. O alumnado non poderd estar traballando nunha materia diferente & que corresponde.
NXA.9°. O alumnado non poderda correr ou gritar.
NXA.10° O alumnado deberé traer o material necesario para o correcto aproveitamento da clase.

NXA.11°. O alumnado manterd unha postura corporal adecuada.

11.3. Normas de relacion cos comparieiros e as compairieiras e co resto

da comunidade educativa

1°. O alumnado respectara ao profesorado e a sua autoridade, do mesmo Xxeito respectaran aos
comparfieiras e compafieiros e ao persoal de servizos.
2°. O alumnado dirixirase aos membros da comunidade educativa con respecto.

3°. O alumnado amosara actitudes de tolerancia e non discriminatorias.

11.4. Normas especificas do CGTD

Como norma xeral rexen as mesmas normas que no |IES Sanchez Cantén, existen ademais algunhas
normas especificas.

NECGTD.1° O alumnado non podera acceder ao Centro con comida ou bebida.

NECGTD.2° O alumnado non poderé realizar fotocopias ou ir ao médico en horario lectivo, neste
Gltimo caso, salvo que se trate dunha urxencia.

NECGTD.3°. O alumnado non podera realizar probas escritas na sala do profesorado.

NECGTD.4°. O alumnado con materias validadas permanecera durante as clases da materia
validada na aula de biblioteca.

NECGTD.5°. O alumnado que desexe que se comuniquen as suas notas & Residencia deberé traer

asinada a autorizacion segundo o modelo do Centro.

NECGTD.6°. Ao alumnado que en cumprimento dunha sancién na Residencia non poida asistir a

clase, se lle consideraran estas faltas de asistencia como xustificadas, sempre que a familia do

alumno-a asi o solicite por escrito.

NECGTD.7°. Como norma xeral, procurarase que a realizacion de exames non coincida coa sesién

inmediatamente anterior aos adestramentos. No caso de ter que coincidir, debera respectarse a hora

finalizacion da sesion (10:30 h.) , non podendo o exame alongarse mais ala desa hora.

NECGTD.8°. No caso de que unha alumna ou alumno enferme, ou sufra un accidente no instituto,

sera responsabilidade do instituto informar & familia da alumna ou alumno.
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11.5. Uso de teléfonos mobiles

O alumnado non poderd utilizar o teléfono mobil no instituto, salvo que conte con autorizacion

expresa do profesorado.

Como norma xeral, recoméndase que o alumnado da ESO non traian ao centro o teléfono
mobil.

O teléfono mabil poderd ser utilizado para actividades baixo a supervision do profesorado nas
ensinanzas de bacharelato e formacion profesional.

11.5.1. Uso de teléfonos mébiles dentro do centro ou durante a realizacién de

actividades complementarias realizadas féra do centro

Como norma xeral, nas actividades que se realicen féra do centro serdn de aplicacion as mesmas
normas de uso vixentes no centro. Non obstante o profesorado responsable da actividade podera
establecer normas especificas de uso para cada actividade. No caso de establecer normas

especificas o profesorado debera velar para que se faga un uso correcto do mébil.

11.6. Uso de dispositivos electronicos, video consolas e outros aparellos

similares.

O uso dos dispositivos electronicos farase sempre contando coa autorizacion expresa do
profesorado.
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12. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA E CORRECCIONS

QUE CORRESPONDEN AO SEU INCUMPRIMENTO

Nas condutas contrarias s normas de convivencia se diferencian entre:
#% as condutas consideradas como incidentes
=+ as condutas que supofien unha falta de caracter leve

= as condutas que supofien unha falta de caracter grave

12.1. Condutas consideradas como incidencias

As condutas consideradas como incidencias son aquelas que non posuen a gravidade dunha falta de
conduta. Estan tipificadas segundo os mesmos apartados que as faltas de conduta pero amosan un

caracter de menor importancia. As incidencias tefien un caracter de prevencion e de reparacion para
intentar evitar a comision de faltas leves ou graves. As incidencias deberan sancionar unha conduta

amosada con certa reiteracion ou frecuencia por parte do alumnado
A acumulacién de 3 incidencias supora unha falta leve e a sta correspondente sancion.

A. Parte de incidencias (IMPRESO N° 22)

Os comportamentos e condutas contrarias & convivencia que sexan cualificadas como incidencias
deben recollerse no parte de incidencias. Estes partes sera entregado & persoa titora do grupo e a

persoa titora o de Convivencia. Coa segunda incidencia, comunicarase a Xefatura de Estudos.

B. Tipificacion de incidencias

Sempre que sexa posible proporanse medidas, e procedementos de reflexion en torno aos feitos

como elementos de recuperacion das condutas.

Tipificacion de incidencias

A- Dentro da aula

INC. 1°.  Manipular o maébil. [vibracion, ton de chamada, acender-apagar, a vista, ver a hora]

INC. 2°. Levantarse con frecuencia sen permiso.

INC. 3°. Interromper a clase con frecuencia.[falando sen parar, facendo ruidos, etc.]
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INC. 4°. Sentarse de xeito incorrecto con frecuencia.

INC. 5°.  Usar o ordenador para fins distintos aos académicos, entendendo como académicos

0s marcados polo profesorado.

INC. 6°. Cambiarse de sitio sen autorizacion da persoa titora ou do profesorado.

INC. 7°.  Non manter o0 pupitre e 0 espazo que se ocupa na aula limpo e recollido de forma

reiterada.

INC. 8°. Non subir as cadeiras enriba da mesa de forma reiterada o final da xornada.

INC. 9°. Comer caramelos ou goma de mascar ha clase.

INC. 10°. Usar o ordenador da mesa do profesorado sen autorizacién da profesora ou profesor.

B- No Centro

INC. 11°. Permanecer en espazos gue non corresponden ao horario ou para o que non se esta

autorizado.[Almacéns, despachos, sala de profesorado, etc.]

INC. 12°. Desprazarse correndo polo centro.

INC. 13°. Xogar a pelota ou obxecto similar dentro do edificio.

INC. 14°. Utilizacién do ordenador nos corredores ou nos aseos sen a supervision do

profesorado.

INC. 15°. Ter o teléfono mobil & vista nos aseos, ainda que estea apagado.

C- De habitos

INC. 16°. Non chegar puntual a clase.

INC. 17°. Non traer o material a clase de forma reiterada.

INC. 18°. Sair da aula aos corredores durante os cambios de clase.

12.1.1. Incidencias: procedemento, medidas correctoras e responsables da sua

aplicacion

A. Procedemento
Cando o profesorado considere que o alumno-a amosa unha conduta que debe ser considerada

como incidencia seguird o procedemento seguinte:

1°. Cubrira o parte de incidencias que estara dispofiible na Xefatura de Estudos ou na aula de
convivencia. Neste parte debera indicar a data, o nome do alumnado e a descricion dos
feitos.
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O profesorado informara a persoa titora, a persoa titora de convivencia e as familias para que
sexan cofiecedoras do comportamento do seu fillo ou a sua filla e procuren corrixir a conduta.

Farase via plataforma ABALAR e/ou telefénica.

A partir da 22 incidencia habera que informar ademais da persoa titora, a persoa titora de

convivencia e as familias, & Xefatura de estudos.

B. Medidas correctoras

>

>
>
>

Amoestacion privada.
Contratos de conduta.
Traballos de reflexion.
Traballos de colaboracion [limpeza de patio, ordenacion da biblioteca, recollida das clases,

etc.]

C. Responsables da sua aplicacion
O responsable da aplicaciéon das medidas correctoras é 0 PROFESORADO.
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12.2. Condutas contrarias consideradas como leves

12.2.1. Procedemento de comunicacién dunha conduta leve contraria 4s normas de
convivencia

Ante a observacion por parte do profesorado da comisién dunha conduta leve contraria &s normas de

convivencia o profesor-a debera proceder do seguinte modo:

1. Cubrira o formulario (IMPRESO N° 22) onde ser recollan os datos relativos & conduta contraria .
2. Entregara duas copias: unha a persoa titora e outra a xefatura de estudos.

3. Informarase a persoa titora de convivencia

Ante esta situacion a persoa titora e a xefatura de estudos actuaran do seguinte modo:

Xefatura de Estudos
Escoita ao alumnado implicado

Persoa titora
v" Comunica a conduta

contraria a persoa Comunica a conduta contraria ao Departamento de orientacion.
Comunica a conduta contraria a familia.

Rexistra a falta no XADE.

titora de convivencia.

N KX X

Conduta leve contraria as normas de convivencia

Comunicacion a
familia

it O profesorado cubre
Tlto.r|a dg Copia p
convivencia ~ Formulario n2 22 Copia
-~ _—
) —y
S~o \ 4
—y
Profesora ou Titora ou =~ ~,| Xefaturade Departamento
profesor titor Estudos Orientacidén
Aplicacién da
R medida correctora
l Rexistro da falta
L, no XADE
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12.2.2. Procedemento de uso indebido do teléfono moébil ou dispositivo electronico

No caso de que unha alumna ou alumno empregue o teléfono maébil ou o dispositivo electrénico de
forma contraria as normas de convivencia, procederase do seguinte forma.

» O alumnado ou o profesorado trasladara 6 teléfono moébil ou o dispositivo electronico a xefatura
de estudos.

» Se € a primeira vez, se custodiara ata finalizar a xornada lectiva, no interior dun sobre que
pechara a propia alumna ou alumno, notificAndose a incidencia a familia.

» Se xa sucedeu mais veces, a familia é a responsable de vir ao centro en horario de tarde a
recoller o dispositivo retirado.
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12.2.3. Medidas correctoras das condutas contrarias consideradas leves

Tipo de conduta

Descriciéon da conduta

Medida correctora

Responsables da
aplicacion da medida

a) As condutas tipificadas como
agresion, inxuria ou ofensa, os actos
de discriminacién, os actos de
indisciplina, os danos, os actos
inxustificados, as actuacions
prexudiciais.

A.1- Non obedecer as indicaciéns do profesorado.

A.2- Dirixirse ao profesorado nun ton e cunha linguaxe
inapropiados.
A.3- Insultar a un compafieiro-a.

A.4- Causar estragos ou danos nas instalacions do
centro (mobiliario e equipamento informético).

A.5- Amosar unha actitude desafiante ante o
profesorado ou o personal non docente.

A.6- Interromper de forma constante o normal
desenvolvemento da clase, despois de ter ser sido
avisado-a en mais dunha ocasion.

b) Portar calquera obxecto,
substancia ou produto expresamente
prohibido polas normas do centro que
sexa perigoso para a saude ou
integridade persoal do alumnado ou
dos demais membros da comunidade
educativa, ou que perturbe o normal
desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou
extraescolares.

B.1- Portar calquera obxecto, substancia ou produto
gue poida ser perigoso (punteiro laser, obxectos
punzantes, petardos, bombas fétidas, alcohol, tabaco

e outras sustancias)

C) Falta de asistencia a clase
inxustificada e as faltas de

puntualidade.

C.1- Ter acumuladas cinco faltas de puntualidade.

v" Amoestacion privada

v' Perda do dereito de
asistencia a determinadas

clases.

v" Perda do dereito de
asistencia a clase de entre 1 a
3 dias.

v' Perda do dereito de
asistencia a actividades
complementarias ou

extraescolares.

Profesorado

Titora ou titor

Xefatura de Estudos

Directora ou Director
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Tipo de conduta

Descriciéon da conduta

Medida correctora

Responsables da
aplicacion da medida

d) A reiterada asistencia ao centro
sen o material e equipamento
precisos para participar activamente

no desenvolvemento das clases.

D.1- Asistir ao centro de forma reiterada sen o
material ou equipamento necesario, despois de ter
sido avisado-a o alumno-a, o titor-a e as familias en 3
ocasiébns como minimo nun mesmo trimestre. O
anterior inclie que o alumnado vefia ao centro co

ordenador sen carga na bateria.

e) As demais condutas que se
tipifiguen como tales nas normas de

convivencia do centro.

E.1- Utilizar medios non autorizados na realizacion

dun exame.

E.2- A comisién de 3 incidencias supora unha conduta

contraria as normas de convivencia de tipo leve.

E.3-0

nesta NOF do uso dos espazos, talleres, aulas

incumprimento das normas especificadas

especificas, etc deste centro.

E.4- Que o historial do ordenador persoal esta baleiro
despois de estar usando o ordenador durante as

sesions lectivas dese dia.

E.5- Traballar en modo incégnito.

v" Amoestacion privada

v" Perda do dereito de
asistencia a determinadas

clases.

v" Perda do dereito de
asistencia a clase de entre 1 a
3 dias.

Perda do dereito de asistencia
a actividades complementarias

ou extraescolares.

Profesorado

Titora ou titor

Xefatura de Estudos

Directora ou Director
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» Como norma xeral, sera a Xefatura de Estudos a encargada de aplicar a correccion das condutas

» Unha vez recibida a comunicacién da comision de falta leve polo alumnado a Xefatura de estudos entrevistard & alumna ou ao alumno.

» Oida a alumna ou o alumno, a persoa titora, e a profesora ou o profesor que pon a falta de conduta, a xefatura de estudos establecera

a sancion.

» Esta sancion sera comunicada ao alumno-a e sua familia por escrito. (comunicacion escrita e no XADE).

Tipo de Persoa titora de grupo Persoa titora convivencia Xefatura de estudos
Profesorado
faltas (TG) (TC) (XE)
Y Asinar un documento privado v' Conversa privada co alumnado
alumnado-profesorado, onde se . a P .
. a partir da 32 falta deste tipo.
detalle a falta cometida. v Medida ed . _ ) _ )
INCIDENTES | v' A partir da 32 falta deste tipo edida educativa ou Non intervén Non intervén
' ' reparadora que considere oportuna
cubrirase un parte de conduta. de acordo co profesorado que
v'Medida educativa ou reparadora ; P q
. sanciona.
gue considere oportuna.
¥" Cubrir parte de conduta, onde | v Conversa privada co alumnado | v Conversa privada co | v Derivacion a aula de
se detalle a falta cometida. Copia a | v/ Comunicacion verbal &s familias | alumnado. convivencia.
XE, TG e TC. de cada unha das faltas de acordo | v Proposta da medida | v Apercibimento verbal ao
¥" Se procede , aplicase a medida | co profesorado que emite o parte. educativa ou reparadora | alumnado implicado.
LEVES educativa ou reparadora que | v Medida educativa ou | que considere oportuna de | v Comunicacion ao dpto
considere oportuna. reparadora que considere oportuna | acordo co profesorado que | de orientacion.
de acordo co profesorado que | sanciona. v" Cubrir o parte de
sanciona. v' Medida de cambio con | conduta no Xade.
seguimento.
¥v' Cubrir o parte de conduta, v' Colaboracién coa xefatura de v vad Ind|C|aC|on dg expedle(?te
GRAVES d detalle a fal d 00 d . . Conversa privada co ou dun procedemento de
onde se detalle a falta estudos e o equipo de convivencia P
. ; alumno-a. mediacion.
cometida. nas medidas a adoptar. S .
¥v'Comunicacién a familia.

IES Sanchez Cantén| NOFC

Paxina 95 de 106




IES Sinchez Cant6n
)c(cl)JN’:;fERDii IiAEII;IUC(!fCION . Av. Raifia Vitoria U, s/n, CP-36001 Pontevedra FONDO
ORDENACIGN UNIVERSITARIA TIf 8.86159 039 - Fax 886 159 050 L ES}S!;\;EO
Correo: jes.sanchez.canton@edu.xunta.es . !
PO nteved ra i 1ES SANCHEL CANTON
Web do Centro: www.edu.xunta.gal/centros/iessanchezcanton

12.3.

Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia e medidas
correctoras (Art.38)

12.3.1. Procedemento de comunicacién dunha conduta grave contraria &s normas de
convivencia

Ante a observacion por parte do profesorado da comisién dunha conduta grave contraria as normas de

convivencia a profesora ou o profesor debera proceder do seguinte modo:

1.

2.

Cubrird o formulario (IMPRESO N° 23) onde ser recollan os datos relativos & conduta contraria .

Entregara dlas copias: unha a persoa titora e outra a xefatura de estudos.

Ante esta situacién, a xefatura de estudos actuara do seguinte modo:

v

AN N N RN

Comunica a conduta contraria a Directora ou Director.
Comunica a conduta contraria a persoa titora

Comunica a conduta contraria a persoa titora de convivencia.
Iniciase a incoacién do expediente

Comunica a conduta contraria ao departamento de orientacion

Comunica a conduta contraria a familia.
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12.3.2. Condutas contrarias consideradas

Tipos de condutas

Medidas correctoras

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

Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razén de nacemento, raza, sexo,
orientacién e identidade sexual, capacidade econdémica, nivel social, conviccions politicas, morais ou relixiosas,
discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calguera outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de administracién e de
servizos gque constitdan unha indisciplina grave.

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

As actuaciéns que constitlian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei 4/2011.

A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteracion ou subtraccion de
documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e aos materiais dos
centros docentes, incluidos os equipamentos informéticos e o software, ou aos bens doutros membros da
comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

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

Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou integridade persoal de
calqguera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa
a entregar 0s obxectos a que se refire o *punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando € requirido para iso polo
profesorado.

A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de CINCO condutas leves contrarias & convivencia.

O incumprimento das sancions impostas.

Procedemento de
correccién segundo o
Decreto de convivencia de
Galicia de 2015.

Como resultado do
procedemento de
correccién as sancions
poderan ser as enunciadas

no punto 12.3.3
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12.3.3. Medidas de correccion de condutas contrarias consideradas graves

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes poden ser corrixidas coas seguintes medidas
(Artigo 39. Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais

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

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

¢) Cambio de grupo.

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

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

f) Cambio de centro. Artigo 40. A proposta de cambio de centro
1. A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional.

2. Esta medida correctora non podera proporse ao alumnado que curse a ensinanza obrigatoria cando na localidade onde se sitlia o seu centro ou na sua localidade de residencia
non exista outro centro docente que imparta as ensinanzas que curse.

3. A proposta de cambio de centro poderd supor o cambio de réxime, de modalidade ou de materia.

4. Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia 4 persoa responsable da direccién do centro a imposicién a unha alumna ou a un alumno da medida correctora
de cambio de centro, a direccion deberd comprobar que se cumpren os requisitos establecidos nos puntos precedentes deste artigo e, logo da comprobacion de tales circunstancias,
comunicard inmediatamente a proposta a xefatura territorial correspondente, con achega do expediente do dito procedemento corrector.

5. A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta o informe da Inspeccidn Educativa, autorizara, de ser o caso, mediante resolucidn, a aplicacion

da medida correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a proposta, a direccion do centro debera modificala e aplicar outras medidas correctoras.
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Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da comunidade educativa que tefian como orixe ou
consecuencia unha discriminacion ou acoso baseado no xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de
crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra 0 alumnado mais vulnerable polas sUas caracteristicas persoais, sociais ou
educativas, teran a cualificacion de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas correctoras as establecidas nas
alineas e) ou f) do punto primeiro deste artigo.

*Punto 3. O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén durante a realizacion de actividades
complementarias e extraescolares, a entrega de calquera obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas
normas do centro, resulte perigoso para a sta saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da comunidade educativa ou poida
perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes, complementarias ou extraescolares.

O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou alumno requirido & inmediata entrega do obxecto, que sera depositado polo
profesorado na direcciéon do centro coas debidas garantias, quedando a disposicién da nai, pai ou persoa titora do alumno ou a alumna, se for
menor de idade, ou da propia alumna ou alumno, se for maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade

complementaria ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.
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12.3.4. Medidas correctoras a adoptar

A direccion do Centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que tefian que ser
corrixidas, podera acordar a apertura dun periodo de informacion previa si 0 considera necesario.
Este periodo de informacion previa debera realizarse no prazo maximo de dous dias lectivos desde

gue se tivo cofiecemento dos feitos.

12.3.5. Criterios para a eleccion da persoa instrutora

O equipo directivo designara & persoa instrutora cos seguintes criterios:
1° Profesorado con menos horas de atencion directa ao alumnado nese momento.

22 Non ter instruido no centro un expediente nos dltimos 5 anos.

12.3.6. Criterios para a eleccion da figura da persoa mediadora

Pendente da revision do plan de convivencia do centro.

12.3.7. Modelos do Procedemento conciliado

Pendente da revision do plan de convivencia do centro.

12.3.8. Modelos do Procedemento comun

Pendente da revision do plan de convivencia do centro.

12.4. Gradacién das medidas correctoras (art.34 do decreto 8/2015)

Para a gradacién das medidas correctoras tomaranse en consideracion os seguintes criterios:

a. O recofilecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser 0 caso, O
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b. A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c. A difusion por calquera medio, incluidos os electronicos, telematicos ou tecnoléxicos, da
conduta, as stias imaxes ou a ofensa.

d. A natureza dos prexuizos causados.
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razon da sua idade, da recente incorporacion ao centro ou calquera outra circunstancia que

se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

12.5. Procedemento no caso de compromiso educativo para a

convivencia (art. 55 do decreto 8/2015)

Pendente da revision do plan de convivencia do centro.

12.6. Prescricion de condutas e das correccions (art. 56 do decreto 8/2015)

1. As incidencias contrarias &s normas de convivencia tipificadas nesta seccion prescriben aos tres
meses da sta comision.

2. As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes tipificadas nesta
seccion prescriben aos catro meses da sUa comision e as condutas leves contrarias a
convivencia, ao mes.

3. O prazo de prescricibn comezara a contarse desde o dia en que a conduta se leve a cabo, salvo
cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de prescricion non se empezara a
computar mentres aquela non cese.

4. No caso das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a prescricion a
iniciacion, con cofiecemento do interesado ou da interesada, do procedemento para a correccion
da conduta, e continuarase o cémputo do prazo de prescricion para o caso de producirse a

caducidade do procedemento.
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13. Aula de convivencia inclusiva

DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participaciéon da

comunidade educativa en materia de convivencia escolar. Artigo 25

13.1. Criterios e condicidns para a atenciéon do alumnado na aula de convivencia

inclusiva.
Hai que distinguir en derivar ao alumnado a Xefatura de estudos ( por se mesmo xa é una sancion) e

derivar ao alumnado a aula inclusiva.
Soamente podera ser derivado aquel alumnado no que a sUa actuacion impide o normal
desenvolvemento da sesion.
Non é motivo:
v Non traer material.
v" Emprego do mébil.
v Non traballar
O membro do equipo directivo que estea de garda decide se a alumna ou o alumno vai & aula

inclusiva ou volve a sUla aula de referencia.

13.2. Profesorado que atendera educativamente a aula de convivencia inclusiva

O profesorado que atendera educativamente a aula de convivencia inclusiva, dentro do seu horario
regular de obrigada permanencia no centro, sera

1°. Xefa ou xefe de estudos.

2°. Membro do equipo directivo de garda.
3°. Profesorado con garda AF

4°, Profesorado con garda de corredor

13.3. Actuacions do departamento de orientacién do centro encamifiadas a favorecer
un proceso de reflexién por parte do alumnado atendido na aula de convivencia

inclusiva, que favorezan actitudes responsables e condutas positivas para a
convivencia

O departamento de orientacion do centro proporcionara un documento como o modelo do IMPRESO
N° 27, asi como outras dinamicas encamifiadas a favorecer un proceso de reflexion por parte do
alumnado atendido na aula de convivencia inclusiva, que favorezan actitudes responsables e
condutas positivas para a convivencia.
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Horario: O establecido no PEC
Localizacion: Mentres no centro non se dispofia doutro espazo, serd en Xefatura de Estudos
Material didactico: Documento de reflexion

Actividades da materia correspondente

» O alumno derivado & aula inclusiva de convivencia sera acompafiado polo alumnado que designe
o profesorado do grupo-clase, co correspondente parte de derivacion (IMPRESO N° 26)

» O alumnado enviado levara tarefas para realizar durante a sta permanencia nela, que non
excederd o tempo que dure a sesion lectiva en que se producise a conduta inadecuada.
Correspondelle ao profesorado que remita alumnado a esa aula proporcionar as tarefas que cada
alumna ou cada alumno deban realizar, asi como corrixilas e avalialas.

» Pbdese valorar que o alumnado cubra o documento actividade auto andlise da conduta
(IMPRESO N° 27)

» O profesorado encargado nese momento anotara no libro de rexistro os datos do alumnado.

» A profesora ou profesor que enviou ao alumnado a aula inclusiva de convivencia comunicara a

persoa titora 0s motivos e aos seus pais ou representantes legais.
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14. PROCESO DE REVISION, AVALIACION E MODIFICACION

DAS NOF

Estas normas revisaranse e actualizaranse, se é o caso, no transcurso de unha das reuniéns

ordinarias do Claustro dos meses de abril-maio, e darase traslado das decisibns adoptadas ao

Consello Escolar.

O Equipo Directivo e toda a Comunidade educativa poden elaborar propostas de modificacién destas

NOFC, que seran canalizadas a través dos representantes no Consello Escolar.

Para a revision das Normas considerarase:

Puntos que revisar

Debilidades
detectadas

Propostas de

mellora

Adecuacién dos normas aplicadas

Valoracién realizada polas memorias anuais dos
Departamentos

Valoraciéns da memoria anual do ED

Valoracion das informacions recibidas polas familias

Enquisas realizadas

Propostas ou informes do Consello Escolar

Unha vez aprobadas as NOF, un exemplar das mesmas quedard na Secretaria do Centro &

disposicién dos membros da comunidade educativa.

Asi mesmo, exporase unha copia de dito documento na paxina Web do Centro.
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15. RELACION DE IMPRESOS DO CENTRO

N° EMPREGO
0 IMPRESO | Solicitude xenérica.
1 IMPRESO | Encargos conserxeria.
2 IMPRESO | Peticion de material funxible / recursos/ Horto/ outros
3 IMPRESO | Autorizacién para o uso das instalacion do Centro.
4 IMPRESO | Comunicacion de incidencias nas instalacions.
5 IMPRESO | Autorizacion saida do alumnado en horario lectivo.
6 IMPRESO | Autorizacion para saida do alumnado non acompafiado.
7.1 Modelo de xustificacion de faltas de asistencia ESO e Bacharelato.
7 IMPRESO | 7.2 Modelo de xustificacion de faltas de asistencia CGTD.
7.3 Modelo de xustificacion de faltas de asistencia TSEAS.
IMPRESO | Comunicacion de accidente.
IMPRESO | Solicitude de realizacién de actividades complementarias / extraescolares.
10 IMPRESO | Autorizacién para a saidas extraescolares.
11 IMPRESO | Avaliacion das actividades complementarias e extraescolares.
12 IMPRESO Comunicacion as familias de realizacion de actividades complementarias /
extraescolares.
13 | IMPRESO | Solicitude de modificacion de cualificacion despois de realizada a avaliacion.
14 IMPRESO | Xustificacion de faltas de asistencia do profesorado (modelo do Centro).
14.1 | IMPRESO
15 | IMPRESO | Acta correspondente & eleccion de delegados/as.
16 | IMPRESO | Parte de control de asistencia do alumnado en dia de folga.
17 | IMPRESO | Solicitude de reclamacion da nota ante o Centro.
17.1 | IMPRESO | Modelo informe departamento
17.2 | IMPRESO | Modelo informe equipo docente
17.3 | IMPRESO | Modelo informe
18 | IMPRESO | Solicitude de reclamacién da nota ante a Inspeccién educativa.
19 IMPRESO | Autorizacion para o tratamento da imaxe do alumnado.
20 IMPRESO | Solicitude de copia de exame.
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No° EMPREGO

21 IMPRESO | Autorizacion saidas no recreo e primeiras / Gltimas horas.

22 IMPRESO | Parte de comunicacion de incidencia

23 IMPRESO | Parte de comunicacion de falta leve

24 IMPRESO | Parte de comunicacion de falta grave

25 IMPRESQO | Libro rexistro aula inclusiva

26 IMPRESO | Parte de derivacién do alumnado & aula inclusiva

27 IMPRESO | Actividade autoanalise da conduta

28 IMPRESO | Control da puntualidade a chegada ao centro
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