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1. Normas de funcionamento dos organos colexiados e as comisions
que neles se constituan.

1. Organos de goberno.

Tédolos membros da comunidade escolar do IES A Xunqueira Il tefien o dereito e a obriga de
participar no funcionamento do centro tal e como dispofia a lexislacién vixente e este documento.
Tal participacion desenvolverase, primordialmente, a través dos distintos érganos de representa-
cion de cada sector que forma parte da comunidade educativa do centro e centrarase naqueles

aspectos que afecten aos distintos colectivos de xeito directo ou ao funcionamento do centro en

xeral.

i. Equipo directivo. Organos unipersonais.

O equipo directivo, drgano executivo de goberno dos centros publicos, estara
integrado pola direccion, a xefatura de estudos, a secretaria e cantos determinen
as Administracions educativas. No noso centro tamén o integra a vicedireccion.

O equipo directivo traballard de forma coordinada no desempefio das suas
funcidns, conforme 3s indicacions da direccion e as funcidns especificas legalmente
establecidas. O equipo directivo constituese nun grupo de traballo plenamente

integrado, coa finalidade de executar as decisiéns tomadas nos distintos drganos

colexiados. No horario dos seus membros existiran periodos destinados a planificar
e coordinar actividades propias do funcionamento do centro.

O equipo directivo procurard facer unha xestién o mais eficaz e transparente
posible asi como o aproveitamento e rendibilidade maxima de tddalas suas
instalacions e medios ao seu alcance, exixindo & vez do resto da comunidade

educativa, a maxima colaboracién para acadar os fins propostos.

Organigrama e reparto de funcions

Artigo 132 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de Educacion (en adiante LOE),
modificado polo artigo 81 da Lei Organica 8/2013, do 9 de decembro, para la mellora
da calidade educativa (en adiante LOMCE), e artigo 20 do Decreto 324/1996 sempre
gue non contradiga LOE e LOMCE.

12 Direccion

29 Vicedireccién Artigo 28 do Decreto 324/1996.

32 | Xefatura de estudos |Artigo 31 do Decreto 324/1996.

40 Secretaria Artigo 32 do Decreto 324/1996.
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(Para accederes d composicion actual do equipo directivo, horario de atencion e

datos de contacto, preme en http://equipodirectivo.iesaxunqueira2.com/. Tamén

podes acceder ao historico).

En ausencia da direccidén, asumird as suas funcidéns a vicedireccion, e na sua

ausencia a xefatura de estudos e na sua ausencia a secretaria.

. Consello escolar. Organos colexiados.

O consello escolar do centro é o drgano a través do cal participan na sua xestidn os
distintos membros da comunidade educativa.
Dentro do consello escolar estableceranse comisidons que traballaran sobre

aspectos especificos relacionados co funcionamento do centro.

® Composicion.
No noso centro estd composto por ate 19 membros, sendo actualmente:

B Membros natos:
o Adireccién do centro, que exercera a sua presidencia.
= Na sUa ausencia asumira a presidencia a xefatura
de estudos.
o A xefatura de estudos.
o A secretaria, con voz, pero sen voto.
B Membros elixibles:
o Sete representantes do claustro de profesorado.
o Dous representantes das persoas responsables de
alumnado.
o Catro representantes de alumnado.
o Un/ha representante do persoal de administracion e
servizos (en adiante PAS).
B Membros designados:
o Un/ha representante do Concello de Pontevedra.
o Un/ha representante das persoas responsables de

alumnado da ANPA.

* X %
* *
* *
* *
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® Competencias.

As atribuidas polo artigo 127 da LOE e o artigo 57 da Lei organica 8/1985,
do 3 de xullo, reguladora do dereito a educaciéon (en adiante LODE),

modificadas polo artigo 80 da LOMCE.

(Para accederes d composicion actual deste drgano, preme en

http://conselloescolar.iesaxunqueira2.com/).

1. Comision econdmica.

Integrada pola direccion (presidencia), a secretaria, unha persoa
representante do profesorado, unha persoa representante das persoas

responsables de alumnado e unha persoa representante do alumnado.

As suas funcions estan reguladas segundo o artigo 7 do Decreto 201/2003,

do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion econdmica

dos centros docentes publicos non universitarios.

(Para accederes d composicion actual deste organo, preme en

http://conselloescolar.iesaxunqueira2.com/).

2. Comision de convivencia.

Integrada pola direcciéon (presidencia), xefatura de estudos, duas ou tres
persoas representantes do profesorado, unha persoa representante das

persoas responsables de alumnado, unha persoa representante do PAS e

duas persoas representante do alumnado, podendo ou non coincidir os seus

integrantes cos membros do consello escolar.

As suas funcidns estan reguladas segundo o artigo 6 do Decreto 8/2015, do
8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de

convivencia.

(Para accederes d composicion actual deste drgano, preme en

http://conselloescolar.iesaxunqueira2.com/).
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3. Comision da biblioteca.

Integrada pola xefatura de estudos (presidencia), duas persoas
representantes do profesorado, unha persoa representante das persoas
responsables de alumnado, unha persoa representante do PAS e unha

persoa representante do alumnado.

LLJ
an)
>
<
o
o

As suas funcions estan reguladas pola disposicion adicional primeira da orde
gue convoca anualmente o Plan de mellora de bibliotecas escolares en

centros publicos non universitarios de titularidade desta conselleria.

(Para accederes d composicion actual deste organo, preme en

http://conselloescolar.iesaxunqueira2.com/).

4. Comision de seguimento do estado das instalacidns.

Integrada pola direccién (presidencia), a xefatura de estudos, a secretaria,
duas persoas representantes do profesorado, unha persoa representante
das persoas responsables de alumnado, unha persoa representante do PAS

e servizos e unha persoa representante do alumnado.

Encargarase do estado das instalaciéons facendo unha revisién visual do

estado das mesmas conforme ao seguinte calendario:

B 12 quincena de maio para o 22 de bacharelato.

H 12 quincena de xuio para a ESO e 12 de bacharelato.

(Para accederes d composicion actual deste organo, preme en

http://conselloescolar.iesaxunqueira2.com/).

2. Organos de coordinacién docente. Organos colexiados.

Correspdndelles ds administracidns educativas regular o funcionamento dos drganos de coordina-
cion docente e de orientacidn e potenciar os equipos de profesorado que impartan clase no mesmo
curso, asi como a colaboracién e o traballo en equipo do profesorado que impartan clase a un
mesmo grupo de alumnado.

Dado que anualmente participamos como centro acreditado para a realizacién do practicum
correspondente ao master en profesorado de educacién secundaria obrigatoria e bacharelato de

profesorado e para a realizacion das practicas do ultimo curso do Grao da actividade fisica e do
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deporte, habilitase a posibilidade de participacidon do alumnado de practicas das distintas reunions

nas que tefian interese.

i. Comision de coordinacion pedagdxica (en adiante CCP).

e Composicién = artigo 77 do Decreto 324/1996.

e Competencias e funcionamento = artigo 77 do Decreto 324/1996.

e Competencias das xefaturas de departamento = segundo o establecido no
artigo 75 do Decreto 324/1996.

e Ante a ausencia de calquera xefatura de departamento, a direccién nomeara
unha xefatura de departamento en funcidns, oida/s a/s persoa/s integrante/s
do/s departamento/s afectado/s, a cal asumira todalas funcidéns da persoa
titular pero sen os oportunos emolumentos. Se for posible, balancearanse as
sesions de garda da xefatura en funcidns polas sesions de xefatura de
departamento da persoa substituta.

No noso centro esta composta polas seguintes persoas integrantes:
e Integrantes do equipo directivo.
o Direccion.
= Na sUa ausencia asumird a presidencia a xefatura de estudos.
o Xefatura de estudos.

o Xefatura de departamento dos seguintes 17 departamentos didacticos.

o Bioloxia e xeoloxia. o Lingua casteld e literatura.
o Debuxo. o Lingua galega e literatura.
o Economia. o Matematicas.

o Educacion fisica. o Mdsica.

o Filosofia. o Orientacién.

o Fisica e quimica. o Relixién catdlica.

o Francés. o Tecnoloxia.

o Grego e Latin. o Xeografia e historia.

o Inglés.

e Persoas coordinadoras dos equipos.
o Equipo de dinamizacion de lingua galega (en adiante EDLG).

o Plan de mellora de bibliotecas escolares (en adiante PLAMBE)
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e E o/aprofesor/a de pedagoxia terapéutica.
e Actuard como persoa secretaria un membro da comision designado pola

direccidn, oidos os restantes membros.

(Para accederes d composicion actual deste drgano, preme en

http://ccp.iesaxunqueira2.com/).

ii. Claustro.

O claustro de profesorado é o érgano propio de participacién do profesorado e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, informar e, de se-lo caso, decidir sobre

todos os aspectos educativos do centro. O claustro presidirao a direccion e estara

integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo no centro. En ausencia
da mesma, asumira as suas funcidns a vicedireccion.

e Competencias = as atribuidas polo artigo 129 da LOE.

(Para accederes d composicion actual deste organo, preme en

http://claustro.iesaxunqueira2.com/).

iii. Departamentos didacticos.

Os departamentos didacticos son os 6rganos basicos encargados de organizar e
desenvolver as ensinanzas propias das dreas ou materias, e as actividades que se lle
encomenden, dentro do ambito das slas competencias.

Os departamentos didacticos estaran compostos por todo o profesorado que
imparta o ensino propio das areas ou materias asignadas ao mesmo.

O numero de departamentos vén determinado polas xefaturas de departamento
pertencentes a CCP.

e Composicién = artigo 72 do Decreto 324/1996.

e Competencias = artigo 73 e 74 do Decreto 324/1996.

e Réxime de funcionamento = segundo os artigos 49 a 52 da Orde 1 de agosto

de 1997.

(Para accederes d composicion actual deste organo, preme en

http://claustro.iesaxunqueira2.com/).
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iv. Departamento de orientacion.

Formaran parte a xefatura de departamento, o/a profesor/a de pedagoxia
terapéutica, unha persoa titora por cada un dos ambitos cientifico e matematico, e
lingliistico e social, intentando que existan persoas titoras de tddalas etapas
educativas impartidas no centro, e as xefaturas dos departamentos de orientacion
dos centros adscritos.
e Composicidon = Segundo o artigo 3 do Decreto 120/1998 de 23 de abril e a
Orde de 24 do xullo de 1998, artigo 53 da Orde de 1 de agosto de 1997.
e Funcidns = As establecidas no artigo 6 do Decreto 120/1998 e artigo 5 da
Orde de 24 de xullo de 1998, na Circular 8/2009 da Direccién Xeral de
Educacion, Formacion Profesional e Innovacién Educativa pola que se regulan

algunhas medidas de atencion a diversidade.

v. Equipo de dinamizacidn da lingua galega (en adiante EDLG).

vi.

\'}

e Composicidon = segundo o establecido no artigo 82 do Decreto 324/1996 e
artigo 15 do Decreto 79/2010

e Competencias = segundo o establecido no artigo 83 do Decreto 324/1996.

e Competencias da persoa coordinadora = segundo o establecido no artigo 87

do Decreto 324/1996.

(Para accederes ao espazo web do EDLG, preme en http://edlg.iesaxunqueira2.com/).

Equipo de dinamizacidn TIC (tecnoloxias da informaciéon e comunicacidn).

e Composicion - segundo o establecido no punto 5.4.- do PED (proxecto de
educacion dixital).

e Competencias ou funcidons = segundo o establecido no punto 5.4.- do PED
(proxecto de educacion dixital).

e Competencias da persoa coordinadora = segundo o establecido no punto

5.4.- do PED (proxecto de educacion dixital).

Equipo de promocion de estilos de habitos saudables

e Composicién = principalmente o profesorado dos departamentos de Bioloxia

e xeoloxia, e de Educacion fisica, xa que son os departamentos que asumen
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ou asumiron a docencia da materia de Promocion de estilos de vida saudable.
A maiores, o equipo directivo, todo o profesorado e PAS que se incorpore,
como por exemplo a secretaria, o persoal subalterno e alumnado
colaborador.
e Competencias, inclusive as da persoa coordinadora:
o Docencia da materia de Promocidn de estilos de vida saudable.
o Accidns do programa Plan Proxecta — Aliméntate ben, principalmente

a distribucion de froitas durante os periodos de lecer.

viii. Xuntas de avaliacion e de equipo docente.

e Composicién = Coordinadas pola persoa titora do grupo, nelas participara
todo o profesorado que imparte docencia nel e contard co asesoramento do
departamento de Orientacion. Un membro do equipo directivo estara no
centro para colaborar no seu desenvolvemento, sempre que a sUa presenza
fose requirida.

e Desenvolvemento = Segundo as indicacions anuais facilitadas conforme aos

seguintes documentos (achéganse como anexos |, II, lll e 1V):

(documentos actualizados e accesibles en http://avaliacions.iesaxunqueira2.com/)

o DC73XA04G - Xuntas de avaliacidn, instrucidns para as persoas titoras.

o DC73XA06G - Xuntas de Avaliacidn, instrucions para o profesorado.

o DC73XA05G - Xuntas de avaliacion, instrucidns para o persoal auxiliar
administrativo.

o DC73XA03G - Xuntas de avaliacion, instruciéns para o persoal

subalterno.

Tomaran decisions sobre a promocion e titulacion do alumnado e sobre todo tipo

de medidas relacionadas coa sua actividade educativa.

O calendario de avaliacidns formara parte da PXA, previa proposta da xefatura de

estudos, aprobado pola CCP, oido o claustro do profesorado e o Consello escolar.

Ademais das sesions de avaliacion poderanse realizar as reunidéns do equipo
docente de cada grupo coa sua persoa titora que a xefatura de estudos ou a

mesma persoa titora consideren necesarias e, en todo caso, aquelas que estean
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recollidas no plan de accién titorial.

Reclamaciéons = Segundo as indicacidns facilitadas anualmente polo Servizo
provincial de Inspeccidn educativa da Xefatura Territorial de Pontevedra e a

través dos seguintes impresos (achéganse como anexos V e VI):

(documento/s actualizados e accesibles en http://impresos.iesaxunqueira2.com/)

e MD54XNO02G - Solicitude de revision de cualificacion.

(documento/s actualizados e accesibles en http://tramites.iesaxunqueira2.com/)

e MD54XNO03G - Solicitude de revision de cualificacion, resolucién e informe.

3. Persoas titoras.
e Funciéns = artigo 59 do Decreto 324/1996.

(Para accederes d listaxe completa de persoas titoras, horario de atencion e datos

de contacto, preme en http://titorias.iesaxunqueira2.com/)

4. Outras persoas coordinadoras.

Coa fin de dar soporte, seguimento e promocion aos distintos programas de innovacion
educativa implantados no centro, establécense sesidons semanais de coordinacion ou

dinamizacion para cada un dos mesmos, segundo as posibilidades anuais de recursos

humanos (en adiante RR.HH.) conforme ao seguinte:
o Equipos de
e Persoa coordinadora de EDLG (2 sesidns). Dinamizacién
da Lingua Galega

e Persoas dinamizadoras do PLAMBE (15 sesidns).

o 10 sesidns lectivas e 5 periodos de lecer dobres combinados, 2 delas

computaran como coordinacién a se desenvolver das 10:10h até as
Club de 12:30h preferentemente.
Lectura , ,
e Persoas dinamizadoras dos Clubs de lectura (6 sesions, unha por cada tematica),

unha delas exercerd tamén de persoa coordinadora.

o Castelan, francés, galego, inglés, portugués e manga.
e Persoa/s coordinadora/s de actividades deportivas e de froita fresca (3 sesidns).

o Desenvolveranse ao longo dos periodos de lecer longos. 3 periodos de
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bl lecer equivalen a unha sesién lectiva. N~

e Persoa coordinadora Abalar/Edixgal (entre 5 e 7 sesions). Q

© LAR &) ] EDIXGAL

e Persoa coordinadora do programa TEI (3 sesidns).

CUALE
SEMGAl; e Persoa coordinadora de SEMGal (1 sesién).
e Persoa coordinadora de CUALE/DELF Scolaire (6 sesidns).
SCOLAIRE
o 3 sesions polo CUALE A1/A2 e DELF Scolaire A2.
¥ o 3 sesions polo CUALE B1/B2 e DELF Scolaire B1/B2.
e Persoa coordinadora do Club de ciencia (1 sesion). : :
CLUB |-CIENCIA _ - £¢) ESPAZOS
e Persoa coordinadora do Espazo Maker (1 sesion). MAKER

e Persoa coordinadora de STEMBach (5 sesions).
o 2 sesions polo STEMBach de 12 de bacharelato.
0 STEMbaCh o 2 sesions polo STEMBach de 22 de bacharelato.
o 1 sesidn de coordinacion.
e Persoa coordinadora do Club de musica (3 sesions).
o Desenvolveranse ao longo dos periodos de lecer. 3 periodos de lecer
equivalen a unha sesion lectiva.

e Persoa coordinadora de programas de atencion a diversidade (1 sesion).

CLUB DE LETRAS e Persoa coordinadora do Club de letras (1 sesion).

5. Organos de participaciéon do alumnado.

i. Xunta de persoas delegadas.

e Composicidon = segundo o artigo 107 do Decreto 324/1996.

e Competencias = segundo os artigos 112-113 do Decreto 324/1996.

e Funcionamento = As reunions realizaranse preferentemente nos periodos
de lecer na aula de 12 ESO A. Non se poderdn xustificar ausencias por asistir as

reunions da xunta de persoas delegadas excepto no caso de que fosen

autorizadas pola xefatura de estudos de xeito excepcional. Convocarase desde
xefatura de estudos, cando menos tres reunions por curso escolar, unha por
trimestre.

e A xunta de persoas delegadas e subdelegadas pode ser consultada na web do

centro en  www.iesaxunqueira2.com > O CENTRO > Organigrama >
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Sub/delegadas/os.

ii. Persoas delegadas e subdelegadas de grupo.

e Competencias = segundo o artigo 114 do Decreto 324/1996.

e Anualmente emitiranse indicacidéns desde a xefatura de estudos para a eleccion
das persoas delegadas e subdelegadas, conforme ao documento “DC89XT05G —
Eleccién das persoas delegada e subdelegada, proposta de traballo” quedando
constancia da eleccidon da mesma conforme o documento “MD89XT07G — Acta
da eleccion de delegada/o e subdelegada/o”. Estes documentos estan

accesibles na web do centro en www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS >

Tramites e impresos > Titorias. Achéganse como Anexo VIl e VIII.

6. Organos de participacion das familias.

. Asociacion de nais e pais de alumnado.

e Competencias = artigo 120 do Decreto 324/1996.
e Funcionamento = segundo se regule nos seus estatutos. Disporan dunha

persoa representante no Consello escolar.

ii. Outras disposicions.

e As persoas responsables do alumnado serdn atendidas de forma persoal:
o Nastitorias do andar baixo conforme ao periodo que todo o profesorado
do centro temos asignado. O horario de titorias se pode consultar en

http://titorias.iesaxungqueira2.com/. Pregamos cefirse ao mesmo.

o Cando corresponda unha convocatoria colectiva de grupo; neste caso
sera preciso convocatoria previa da direccién.

e A ANPA ten asignado un espazo no centro para as sudas reunidns, un armario
para as suas pertenzas e unha caixa de correos para recibir todo tipo de
comunicacidns e suxestiéns por parte de calquera membro da comunidade
educativa. Tamén conta cun enlace na paxina web do centro. Para accederes a

el, preme en http://anpa.iesaxunqueira2.com/).

e Segundo a lexislacidon vixente:
o As persoas responsables do alumnado tefien dereito a ser informadas

da evolucion escolar do alumnado ao seu cargo sempre que conserven
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a patria potestade.

o Non poderan sacar do centro ao alumnado ao seu cargo se non tefen a
custodia.

o As persoas responsables de alumnado tefien a obriga de informar ao
centro sobre estas circunstancias para que se cumpran os efectos

oportunos.
7. Outros recursos humanos do centro.

i. Auxiliares de conversa.

e Segundo a implementacidn de innovacién educativa no eido das linguas
n - estranxeiras (seccidns bilinglies, centro plurilinglie, primeiras linguas
” estranxeiras distintas do inglés ou programas de formaciéon complementaria en
linguas estranxeiras como o CUALE ou o DELF Scolaire), solicitarase auxiliar/es
de conversa, os cales teran un réxime de vacacidons e permisos diferente do
persoal docente e do PAS, ao abeiro dos artigos 4.5 e 9.2 da ORDE do 12 de
maio de 2011.
e Conforme as normas da “guia de auxiliares de conversa” que se publican

anualmente, non poderd impartir docencia en solitario.

ii. Profesorado de proxectos solicitados.

e Segundo a implementacidén de programas de innovacién educativa tales como

= os Contratos-Programa ou o programa ARCO (accions de Apoio, Reforzo de
Competencias e Orientacién), podera dispofierse de profesorado de apoio, o cal
contratos (o ., .
¥ programa ten o mesmo réxime de vacaciéns e permisos do persoal docente.

e Este profesorado pode ter docencia fora do horario escolar, caso da
convocatoria de contratos-programa, e no propio horario escolar como apoio
as clases ordinarias. Neste ultimo caso non podera impartir docencia en
solitario e o seu labor estara sempre en coordinacion co profesorado da propia

materia, oido o departamento de Orientacion.
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8. Persoal de administracion e servizos.

iv.

Composicion do persoal de administracion e servizos.

e Duas persoas auxiliares administrativas. \' \\

e Duas persoas subalternas.

e Tres persoas de limpeza.

Funcions.
As suas funcions quedan determinadas conforme aos seguintes documentos:

e DC60SO01G - Documento organizativo do persoal auxiliar administrativo.
e DC60S002G - Documento organizativo do persoal de limpeza.

e DC60S0O03G - Documento organizativo do persoal subalterno.

Para consultares toda esta informacién, accede a www.iesaxungueira2.com >

PROFES/PAS > Tramites e impresos > PAS. Achéganse como anexos IX, X e XI.

Periodos non lectivos (en adiante PNL).

A continuacién se poden consultar os documentos organizativos ao respecto:

e DC60S0O05G - Solicitude de permiso por asuntos persoais nos PNL (Nadal,
Semana Santa e pontes).

e DC60S006G — PNL, indicacidns para o persoal auxiliar administrativo.

e DC60SO07G — PNL, indicacions para o persoal de limpeza.

e DC60S008G — PNL, indicacions para o persoal subalterno.

e DC60S010G - Veran, calendario de traballo para o PAS (peticions).

e DC60S012G - Veran, indicacidons para o persoal auxiliar administrativo.

e DC60S013G - Veran, indicaciéns para o persoal de limpeza.

e DC60S014G - Veran, indicaciéns para o persoal subalterno.

Para consultares toda esta informacién, accede a www.iesaxungqueira2.com >

PROFES/PAS > Tramites e impresos > PAS. Achéganse como anexos XlI, XIII, XIV,
XV, XVI, XVII, XVIII e XIX.

Permisos e licenzas.

A continuacién se poden consultar os documentos organizativos ao respecto:

* X %
* *
* *
* *
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e DC60SO15G - Permisos e licenzas, indicacions.

e DC60SO15G - Permisos e licenzas, solicitude e concesion.

Para consultares esta informacién, accede a www.iesaxunqueira2.com >

PROFES/PAS > Tramites e impresos > PAS. Achéganse como anexos XX e XXI.

9. Criterios e procedementos que garantan a transparencia na toma de
decisidns.
Na observancia da normativa que regula cada un dos érganos de goberno (unipersoais e
colexiados), drganos de coordinacion docente e érganos de participacién a toma de
decisions proponse desde o equipo directivo oido cada un dos citados érganos, podendo
establecerse un sistema de votacidn a man alzada ou ben por sufraxio secreto, se for
solicitado con anterioridade a celebracion do mesmo, conforme aos artigos 17, 23 e 24 da

Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico.

2. Coordinacion entre 6rganos de goberno e de coordinacion docente.

Ao longo do curso establécense reunidns extraordinarias cando for preciso e reuniéns ordinarias
conforme ao seguinte calendario:

(A convocatoria faise por medios electréonicos conforme d lexislacion vixente)

Organo Reuniéns

Consello escolar Mantera catro reunidns anuais, unha por trimestre e unha a final de curso.

Comision de

. . Manterd catro reuniéns anuais, unha por trimestre e unha a final de curso.
convivencia

Reunirase, cando menos, duas veces ao ano conforme ao seguinte calendario:

e En xaneiro, antes da aprobacién das contas do ano anterior.
e En marzo, para a presentacion do antreproxecto do orzamento do ano en
curso.

Comision economica

L Reunirase, cando menos, duas veces ao ano conforme ao seguinte calendario:
Comision da

biblioteca (PLAMBE) e Para a elaboracion do proxecto.

e Para aelaboracion da memoria.

Ao longo do curso escolar celebrarase sete reuniéns ordinarias, duas por trimestre e
ccp unha inicial conforme ao documento “DC47DR59G - Calendario de CCPs”. Este
documento esta accesible e actualizado na web do centro en

WWW.iesaxungueira2.com > PROFES/PAS > Reunidns. Achégase como anexo XXII.
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Organo Reunions

Xunta de persoas

Manterd cinco reunidns anuais, unha inicial, unha por trimestre e unha a final de
rso.

Claustro

A xefatura de estudos coordinara tddalas accidns das persoas titoras a través de sete
reunions por curso escolar, dias por trimestre e unha inicial conforme ao documento
“DC75XT01G - Horario de coordinacién de titorias”. Este documento esta accesible e
actualizado na web do centro en www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS > Reunidns.
Achégase como anexo XXIII.

titoras e profesorado

administracion e

Para poder facer as devanditas reuniéns, faranse coincidir as sesiéns de “titorias de
pais e alumnado” de tédalas persoas titoras dun mesmo nivel, dispensando nesa
semana as propias titorias de pais. Tamén asistira a xefatura do departamento de
orientacién, a profesora de pedagoxia terapéutica e profesorado de apoio (Contratos-
programa e ARCO)

de apoio

Semanalmente establécese unha sesion de coordinacion coa direccidn e a xefatura de

Orientacion
estudos.

Anualmente no mes de novembro celébranse cadansia reunion co persoal de limpeza,
persoal auxiliar administrativo e o persoal subalterno onde se lembran e clarifican as
funciéns e horarios, e mesmo se acordan os servizos minimos dos periodos non
lectivos e festivos de Nadal, Semana Santa e veran.

Persoal de

servizos

3. Estratexias organizativas para garantir o éxito do plan de

co

nvivencia.

1. Normas de convivencia.

As normas de convivencia terdn como obxectivo fundamental desenvolver unhas relacidns
positivas entre os diferentes membros da comunidade educativa para lograr un clima

escolar axeitado que facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar.

No normas de convivencia, determinadas no plan de convivencia, deben establecerse con
claridade os dereitos e deberes do alumnado, as medidas correctoras en caso de
incumprimento das normas de convivencia e a proporcionalidade das medidas correctoras,
gue teran un caracter educativo e recuperador, procurando a mellora nas relacions de

tédolos membros da comunidade educativa.

Establécese o principio de igualdade de trato e de non discriminacion por razon de sexo,
orientacién sexual e identidade de xénero para as anteriormente mencionadas no ambito

do noso centro escolar.

* X %
* *
* *
* *
* g *
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Establécese, asemade, o principio de igualdade entre homes e mulleres e sitlase a

mediacion na xestion de conflitos como o camifio preferente na xestion dos conflitos.

Condutas leves contrarias & convivencia:

e Desafio 4 autoridade do profesorado ou persoal de administracion e servizos.
e Uso de teléfono mébil ou dispositivos electrénicos.
e Comer na zona de aulas.

e Encontrarse fora do recinto escolar.

e Arroxar material educativo pola fiestra.

e Agresion fisica e/ou psiquica.

e Danos as instalacidns.

e Actos inxustificados perturbadores.

e Inasistencia inxustificada.

e Faltas reiteradas de puntualidade.

e Falta reiterada de material escolar.

e Falta reiterada de equipamento deport.

e Inxuria e/ou ofensa.

e Actuacions contra a saude.

e Portar obxectos, substancias perigosas.

Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia:

Desafio grave a autoridade do profesorado/PAS.

e Reiteracidon de condutas leves.

e Incumprimento das sancions impostas.

e Danos graves as instalacions.

e Subtraccién / danos graves a terceiros.

e Gravacion de imaxes.

e Agresion fisica e/ou psiquica grave.

e Falsificacion, alteracién ou subtraccién de doc. académico.
e Actos inxustificados que perturben gravemente.

e Actuacions graves contra a saude.

e Inxuria e/ou ofensa grave.
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e Ameaza e/ou coaccion.

e Discriminacién grave.

e Acoso escolar.

e Suplantacién de personalidade.

e Portar obxectos, substancias gravemente perigosas.

i. Normativa reguladora da convivencia escolar nos centros. Consideracions
xerais.
Entre os principios que a Lei organica 8/1985 do dereito & educacién, do 3 de xullo,
establece para a educacién, sinala a transmisién de valores que favorecen a
liberdade persoal, a responsabilidade, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o
respecto a xustiza, que constitiuen a base da vida en comun, e a participacion da

comunidade educativa.

Por outra parte, os artigos 120 e 124 da Lei organica 2/2006, na redaccién dada
pola Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, establecen a autonomia dos centros
para elaborar as sUas propias normas de convivencia e as de organizacion e

funcionamento.

A Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa e o Decreto 8/2015 de 8 de xaneiro, no que se regulan as normas bdasicas
de convivencia nos centros docentes, a participacion directa das familias asi como

do resto da comunidade educativa no ensino e no proceso educativo.

i. Dereitos e deberes das persoas responsables de alumnado.
Atenderase ao disposto no artigo 6 da Lei 4/2011.
iii. Dereitos e deberes do alumnado.
Atenderase ao disposto no artigo 7 da Lei 4/2011.
iv. Dereitos e deberes do persoal docente.
Atenderase ao disposto no artigo 8 da Lei 4/2011.

v. Dereitos e deberes do PAS.

Atenderase ao disposto no artigo 9 da Lei 4/2011.
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2. Normas de uso de instalacions e recursos.

i. Normativa reguladora da convivencia escolar nos centros. Consideraciéns
xerais.
o Lei 4/2011 de 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

o Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011.

Entre os principios que a Lei organica 8/1985 do dereito 4 educacién, do 3 de xullo,
establece para a educacién, sinala a transmisién de valores que favorecen a
liberdade persoal, a responsabilidade, a solidariedade, a tolerancia, a igualdade, o
respecto a xustiza, que constitien a base da vida en comun, e a participacion da

comunidade educativa.

3. Asistencia e puntualidade. Normas xerais e sistema de seguimento e
control.

A asistencia de todo o alumnado é obrigada. A puntualidade na entrada das clases supdn
gue o alumnado debe entrar antes de que o faga o profesorado, quen reflectirda no XADE
as ausencias e faltas de puntualidade. O toque do timbre marcard a sucesion dos

diferentes periodos do horario diario.

O seguimento e control da asistencia e a puntualidade queda determinado conforme aos

seguintes documentos:

e DC48XP01G - Seguimento e notificacidn de ausencias e puntualidade.

e MD48XP02G - Seguimento e notificacion de ausencias durante as gardas.

Para consultares toda esta informacion, accede a www.iesaxungueira2.com > PROFES/PAS

> Tramites e impresos > Profesorado. Achéganse como anexos XXIV e XXV.
e DC48XP03G - Solicitude de xustificacion de ausencias.

Para consultares esta informacion, accede a www.iesaxungqueira2.com > ALUMNADO >

Impresos. Achégase como anexo XXVI.

4. Inasistencia e absentismo escolar. Sistema de seguimento e control.

Para o seguimento e control da inasistencia e o absentismo escolar atenderase ao disposto
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no apartado anterior (3.3).

5. Profesorado de garda. Funcidns e responsabilidades.

e Competencias e funcionamento = artigos 106-108 da Orde do 1 de agosto de 1997

pola que se ditan instrucidns para o desenvolvemento do Decreto 324/1996.

Tdédalas indicaciéns sobre as gardas encontranse reflectidas no documento “DC93XG06G -
Normas de funcionamento do profesorado de garda” o cal se facilita na carpeta de benvida
a todo o profesorado do centro. Ademais constan en tédolos libros de garda (normal, lecer
e transporte, biblioteca e convivencia) e pode ser consultado na web do centro en

www.iesaxungueira2.com > PROFES/PAS > Tramites e impresos > Profesorado. Tamén

achégase como anexo XXVII.

4. Plan de acollida do profesorado.

1. Criterios e procedementos que garantan a transparencia na toma de
decisions.
Para o desenvolvemento deste procedemento atenderase ao punto 8.7.7. - Protocolo de

recepcion de profesorado de nova incorporacion.

5. Plan de acollida do alumnado.

1. Protocolos para a acollida do alumnado de nova incorporacion, en
circunstancias normais.

Hai dous tipos de alumnado de nova incorporacion a principios de curso:
e Procedente de centros adscritos.
o Paraestetipo de alumnado temos desefiada unha “xornada de acollida” que
habitualmente se desenvolve durante a celebracidon da Semana da Mdusica.
Consiste nunha xornada de achegamento ao centro onde se facilitan unhas
pautas basicas sobre o centro e as suas ensinanzas, sobre as instalacions e
asisten as actuacions da Semana da Musica a se celebrar no salén de actos.

o Normalmente participa a direccidon, a persoa orientadora e alumnado
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mentor.

o Elabdrase un diptico que pode ser consultado na web do centro en

http://acollida.iesaxunqueira2.com/. Tamén se achega como anexo XXVIII.

e Procedente doutros centros.
o Para este tipo de alumnado temos desefiada unha “xornada de portas
abertas”. Consiste nunha xornada de achegamento ao centro onde se

facilitan unhas pautas basicas sobre o centro e as sUas ensinanzas, e sobre

Alumnad

as instalacions.

o Normalmente participa o equipo directivo e profesorado representante dos
ambitos e das actividades de innovacién educativa.

o Elabdrase un diptico que pode ser consultado na web do centro en

http://portasabertas.iesaxunqueira2.com/. Tamén se achega como anexo

XXIX
O primeiro dia de clase celébranse os actos de presentacidn onde se dan pautas e
indicacions iniciais por parte do equipo directivo e a persoa orientadora, en primeira
instancia e no salén de actos, e pola persoa titora, sen segunda instancia e xa na propia
aula.

Convodcanse a través do abalarMoébil e da web do centro (www.iesaxunqueira2.com) no

apartado de Actualidade. Tamén se achega como anexo XXXI.

Tamén se celebra una xornada de benvida o primeiro venres do curso escolar.

i. Protocolos para a acollida do alumnado de nova incorporacion,
en circunstancias especiais.

Ao longo do curso normalmente se suceden puntuais incorporaciéns ao centro conforme
a adxudicacién subsidiaria da Comision de escolarizacion. Inicialmente procédese cunha
primeira toma de contacto co alumnado e a/s sua/s persoa/s responsable/s coa fin de
configurar a sia matricula, asignaciéon de grupo, aplicacion de medidas de atencién &
diversidade (se for o caso) e a incorporacion as clases o mais pronto posible, atendendo
aquelas circunstancias especiais (alumnado inmigrante, por resolucion dun procedemento

comun...)
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6. Organizacion xeral do centro.

1. Normas xerais do centro.

i. Normas xerais (vestimenta, uso de mébiles como ferramenta pedagodxica,
acceso as instalacions do centro, saida dun alumno/a do centro dentro do
horario lectivo,...

1. Ante a ausencia de profesorado titular, o alumnado permanecera sempre
na aula coa porta aberta, ata a incorporacién deste ou a profesorado de
garda. Ante a non presenza do profesorado de garda, a persoa delegada ou
no seu defecto a persoa subdelegada debe acudir a sala se profesorado na
procura do profesorado de garda ou no seu defecto do equipo directivo.

2. O alumnado debe ter sempre & man o seu carné escolar, por se lle é
requirido nalgin momento.

3. Non pode haber alumnado nos corredores nin nos aseos durante os
periodos de clase. Se houbera unha proba e o alumnado rematara antes de
gue finalice a clase, non debe sair da aula, asi evitanse ruidos nos corredores
e molestias ao resto do profesorado e alumnado.

4. O alumnado pode facer fotocopias na conserxeria s6 nos periodos de lecer.

5. O alumnado non podera realizar ningln tramite en secretaria en horas de
clase.

6. Esta totalmente prohibido fumar en todo o recinto escolar, incluindo os
espazos ao aire libre segundo a Ley 28/2005, de 26 de diciembre, de
medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el
suministro, el consumo vy la publicidad de los productos del tabaco. (BOE
309 de 27 de decembro de 2005).

7. Non se permite tirar papeis ou calquera outra cousa ao chan, nin nos
interiores nin nos esteriores.

8. 0O alumnado é responsable da aula que se lles entrega ao principio de curso
e das desfeitas ou desapariciéns que se poidan producir nela durante
o mesmo. Se alguén ocasiona algun desperfecto debe responsabilizarse do
mesmo para evitar as medidas coercitivas colectivas.

9. Eimportante que o alumnado saiba que os gastos por desperfectos (sempre
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gue se descofieza a autoria do mesmo) seran aboados de xeito solidario e
corresponsable pola totalidade da clase. Os cartos serdn recollidos pola
comisién de seguimento das instalacions no mes de maio (22 de
bacharelato) e mes de xufio (ESO e 12 de bacharelato). Nos espazos comuns
como por exemplo aseos, corredores, halles... o custe do desperfecto
serd pagado polo alumnado que faga uso deles. No caso de descoinecerse
as persoas autoras dun dano, a citada comision avaliara os danos e adoptara
as medidas oportunas.

10. Dentro do edificio non se pode comer nin beber agas na cafeteria e no hall
principal. Non se pode levar ningun tipo de comida e bebida aos corredores
e as aulas, que deben estar limpas e sen lixo no chan, e coas mesas tamén
limpas.

a) Por mor da Covid-19, este ano se permite tomar a merenda nas
clases nos 5 primeiros minutos logo de cada periodo de lecer.

11. O alumnado debe gardar normas elementais en canto ao aseo persoal e a
vestimenta, orientadas a garantir que non atenten contra a sua dignidade,
non supofian unha discriminacién por razén de sexo ou un risco para a sla
saude ou integridade persoal, e a dos demais membros da comunidade
educativa, ou non impidan ou dificulten a normal participacién do
alumnado nas actividades educativas. En caso de proba, todo o alumnado
deberd manter os pavilléns auditivos despexados para a verificacion de que
non se usan dispositivos auditivos non permitidos.

12. Cando se detecte no interior do recinto escolar persoas alleas e non se
atopen realizando algunha xestidn administrativa ou académica, porase
este feito en cofiecemento do equipo directivo ou do persoal subalterno,
gue executara as accidns oportunas para que abandonen as instalaciéns, e
no caso de que se atopen realizando algunha actividade ilicita, sera posto
en coifiecemento inmediato das Forzas e Corpos de Seguridade.

13. Durante os periodos de lecer non debe permanecer ninguén nas aulas e os
seus corredores, agas en caso de exame e co profesorado correspondente
ou de mal tempo.

14. Ao sair da aula (durante os periodos de lecer, clase noutra aula, remate da
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xornada...), hai que apagar as luces, pechar as fiestras e a porta da aula.

a) Por mor da Covid-19, este ano se recomendan que queden todas
abertas pola ventilacidn, agas laboratorios e aseos de profesorado
do 12 e 22 andar.

15. O alumnado debe traer o material necesario para traballar.

16. Débense atender as indicacidons do profesorado e persoal subalterno, todos
eles coa mesma autoridade cando estan a facer labores de vixilancia.

17. Manterase a orde e o silencio axeitados a un centro escolar nas aulas e
corredores. Non se pode xogar con baldns ou pelotas nestes espazos.

18. O uso do teléfono mébil ou dispositivos electrénicos esta prohibido no
recinto escolar, agas por razéns pedagoxicas.

19. Entre os membros da comunidade escolar debe haber o maximo respecto.
A agresion fisica ou moral contra algin membro desta, asi como a
desconsideracidn ou discriminacion por razén de raza, de sexo ou crenzas é
considerada falta grave e como tal sancionada.

20. Esta prohibido ter ou consumir bebidas alcohdlicas en todo o recinto
escolar.

21. Non se pode portar no recinto escolar calquera tipo de arma ou obxecto

contundente, que poida ser utilizado para causar dano a terceiras persoas.

Para facilitar o acceso a estas normas, estas estan colgadas no taboleiro de
documentacién oficial de cada aula, entrégaselle unha copia na carpeta de
benvida a todo o profesorado e enviaselle a todo o alumnado por correo

electrénico. Achégase como anexo XXXI)

. Procedemento de comunicacions entre os diferentes membros da
comunidade educativa.

Utilizarase os servizos educativos dixitais corporativos conforme a Instrucidns do

14 de decembro de 2020 dispoiibles en  https://www.edu.xunta.gal/

espazoAbalar/espazo/servizos-dixitais.

e Comunicaciéns escritas (soporte papel):
o En xeral as comunicacidons escritas reducense ao minimo, sendo

habituais citacidns, xustificacions, os informes de avaliacion, guias e
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folletos.
e Uso do correo electrénico:

o Sera a canle oficial de comunicacions entre os 6rganos de goberno e
colexiados.

o Tamén se utilizara para as comunicaidns oficiais co alumnado e as suas
persoas responsables.

e Uso da app abalarMébil:

o Desde o curso 2014/15 o estamos a utilizar con regularidade polo que
hoxe en dia e canal oficial para as comunicaciéns coas persoas
responsables de alumnado.

e Uso da axenda escolar virtual:

o Habilitase a axenda virtual de actividades e probas ubicada na aula
virtual, a cal é de acceso libre (persoas responsables) e indistinto para
toda a ESO e o bacharelato, inclusive os niveis EDIXGAL. Deste xeito
tanto o alumnado presencial como o que estea enfermo ou confinado,
poderd seguir a actividade lectiva e estar ao dia das clases presencias.

AXENDA Para accederes 4 mesma accede ao seguinte enderezo web:

http://axenda.iesaxunqueira2.com/

iii. Organizacion dos agrupamentos (criterios de agrupacion do alumnado,...).

A finais de curso e principios do seguinte a xefatura de estudos procede con esta
tarefa, oido o departamento de orientacidon e as persoas titoras. Utilizanse
criterios tales como los itinerarios elixidos (opcionalidade e optatividade),
paridade nos grupos, compatibilidade e incompatibilidade entre alumnado,
informes previos dos centros de procedencia, reparto de alumnado repetidor;

reducion de rateos....

iv. Proteccion de datos. Autorizacion uso da imaxe (modelo), xestion de datos
persoais (comunicacidon desde o centro a outras administracion publicas ou
institucions).

No propio sobre de matricula asinase unha autorizacidon do uso da imaxe.

A xestion de datos persoais adaptase & normativa vixente. S6 son facilitados

externamente a administracions publicas ou institucidns logo do ser requiridos.
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v. Periodos de lecer (criterios do uso da aula de cara a prevencion de furtos e
acoso escolar).
Coa fin de evitarmos pequenos furtos, as portas traseiras estan pechadas, se ben
é certo que abrindo os pasadores se poden abrir se for preciso. Solicitase non o

facer a non ser en caso de emerxencia.

Durante os periodos de lecer non se pode quedar alumnado nas aulas, quedando
as mesmas pechadas, agas por indicacidns da covid-19 no que si que estan todas
abertas e 0 alumnado de bacharelato pode quedar
i k nelas os dias de choiva.

R /o ed U SULIVIVEO. g al En todo o non contemplado neste apartado,
referirase 4 estratexia galega de convivencia escolar

‘atayi ana de convivenria eceenlar
Estratexia galega de convivencia escolar  up.//educonvives.galf).

vi. Cambios de clase.

Durante os cambios de clase o alumnado non podera sair das sUas aulas, agas por

cambio de materia que asi o requira (Musica, Tecnoloxia, Debuxo...)

vii. Organizacion das actividades complementarias e extraescolares.

Atenderase ao punto 15.

viii. Os dias de celebracions e conmemoracions.

Atenderase ao punto 15.

ix. Organizacion dos servizos complementarios: comedor, transporte escolar
e plan Madruga.

No noso centro non dispofiemos de plan Madruga.

No noso centro non dispofiemos de comedor escolar mais o servizo de cafeteria

ofrece un servizo de comidas baixo demanda.

O noso centro dispon de 8 lifias de transporte escolar dentro dos servizos
educativos complementarios (en adiante SEC) que ofrecemos. Establécese unha
orde de prioridade conforme & lexislacién vixente e o acordo de consello escolar.
Os documentos ao respecto poden ser consultados na web do centro en

www.iesaxunqueira2.com > O CENTRO > Servizos ofrecidos. Tamén se achega
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thCIB

como anexo XXXII.

2. Organizacion dos tempos.

O horario lectivo do centro é:

e Luns e xoves, das 8:30 as 15:00h.

e Martes, mércores e venres, das 8:30 as 14:10h.
O alumnado menor de idade non pode sair do centro sen o acompafiamento da/s sua/s
persoa/s responsable/s, que asinard/n a solicitude de xustificacion de ausencias,

documento que se atopa na nosa web (www.iesaxungueira2.com > Alumnado > Impresos)

ou na conserxeria (achégase como anexo XXVI).
Polas tardes existe un horario variable segundo as actividades nas que o alumnado tefa
interese e se poidan ofertar:

e CUALE A1l e Delf Scaolaire A2. Luns e xoves, de 16 a 17:30h. (todo o curso)

e CUALE B1 e Delf Scaolaire B2. Martes e mércores, de 15 a 16:30h. (todo o curso)

e SEMGal (Espazo maker e Club de ciencia): Martes, de 15:15 a 17:15h. (todo o curso)

F vy b, e TDAG, Parlamento Xove e outros: dias previos as competicions.
= = O horario de apertura e peche do centro abrangue desde as 8h até as 21 horas, podendo
a0 ser ampliado pola celebracién de determinadas reuniéns (probas de pendentes,

avaliacions, reunidns e/ou conmemoracions).
O horario dos dias non lectivos: (Nadais, Semana Santa, Veran e pontes educativas)
e De 9:00a 14:00 horas.
O centro encéntrase pechado os sdbados, domingos e festivos (inclusive escolares).
O horario de atencidn ao publico adaptase ao horario dos dias lectivos e non lectivos.
O horario da biblioteca abrangue o total da xornada escolar, ben a través do profesorado
pertencente ao PLAMBE, ben a través do profesorado de garda. Actualizase anualmente e
se achega como anexo XXXIII.
O calendario escolar do centro pode ser consultado na web do centro en

www.iesaxunqueira2.com > ALUMNADO > Calendario escolar. Tamén se achega como

anexo XXXIV.

3. Normas de realizacion das gardas.

Este apartado xa esta explicado no apartado 3.5 — O profesor de garda. Funciéns e respon-

sabilidades.
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i. Criterios de utilizacion de espazos, por parte do alumnado, en ausencia de
profesorado.
Por norma xeral voltarase 4 aula de referencia, se ben é certo que poderase optar
por permanecer en aulas especificas ou mesmo nas pistas exteriores si asi o

considera oportuno o profesorado de garda.

ii. Autorizacion de saida anticipada e/ou de entrada tardia: procedemento,
documentos.
Inicialmente non estd permitida a saida anticipada e/ou a entrada tardia as
instalacidns, a non ser por razéns xustificadas (indisposicidn, consulta médica,

xestién administrativa...).

Para a xustificacion da falta de puntualidade e/u falta de asistencia atenderase ao
punto 3.3. — Asistencia e puntualidade. Normas xerais e sistema de seguimento e

control.

4. Organizacion de espazos, instalacions e recursos.

Todas as instalaciéns do centro destinanse ao desenvolvemento das actividades lectivas. Féra dese
horario, os membros da comunidade educativa poderan usar as instalacions para actividades
culturais e recreativas previa autorizaciéon da direccidn, habendo sempre unha persoa que se

responsabilice de calquera dano que puidesen ocasionar.

Cando sexa un grupo de alumnado o que fai uso das instalaciéns, teran que ter un/unha profesor/a

responsable.

Nas actividades realizadas polas ANPAS, haberd sempre unha persoa da asociacidon responsable.

Este responsable tera que ser comunicado a Direccidén do centro.

Son espazos de uso comun as pistas deportivas e o ximnasio. Cando neles se estea a desenvolver
actividades lectivas ou extraescolares, rexerd para eles o presente regulamento xunto coas suas
normas especificas. Na pista interior non podera permanecer o alumnado en horario lectivo para

non molestar nas aulas que dan a devandita pista.

Son espazos abertos os xardins, zonas verdes e o aparcamento delimitados polo valado do recinto.

As normas de limpeza e responsabilidade rexen igualmente para eles. O espazo destinado a
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aparcamento, por razéns de seguridade, queda restrinxido 4s manobras de entrada e saida dos

vehiculos.

O plano do centro pode ser consultado na web do centro en www.iesaxungueira2.com > O CENTRO

> Dependencias. Tamén se achega como anexo XXXV.

. Procedemento para solicitude de utilizacion de aulas TIC e materia.

Toédalas indicacions encontranse reflectidas no documento “DC70SC03G -
Normas de peticidons e funcionamento das aulas TIC e materia” o cal se facilita na
carpeta de benvida a todo o profesorado do centro. Ademais consta no libro de
peticiéns das aulas TIC e materia e pode ser consultado na web do centro en

www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS > Tramites e impresos > Profesorado.

Tamén se achega como anexo XXXVI.

. Criterios e procedementos de autorizacion de utilizacion de espazos féra
do horario lectivo.
Todalas indicaciéns encdntranse reflectidas no documento “MD36XH01G -
Solicitude de uso do centro pola tarde” o cal se facilita na carpeta de benvida a
todo o profesorado do centro. Ademais esta dispoiiible na xefatura de estudos
en papel autocopiativo e pode ser consultado na web do centro en

www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS > Tramites e impresos > Profesorado.

Tamén se achega como anexo XXXVII.

iii. Aparcadoiro.

e Aparcamento de vehiculos a motor:

o No aparcadoiro existen 28 prazas de aparcamento, das cales unha é
para persoas con discapacidade e duas son para vehiculos eficientes
(motocicletas e similares).

o 0O acceso ao mesmo ¢ indistinto tanto polo portal da fachada como

polo portal do lateral, con apertura automatica no horario diario de

entrada e saida, e apertura manual a través de chave ou mando a
distancia.
o As persoas usuarias habituais son o profesorado, o PAS e do servizo de

cafeteria, as cales poderan ter chave de seu a solicitar 4 persoa
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secretaria. Tamén se habilitan mandos a distancia cunha fianza de
15€, a devolver 4 entrega do mesmo. As persoas usuarias

comprométense ao mantemento do mesmo en condiciéns de uso

adecuadas.

o As persoas usuarias puntuais poden ser
terceiras persoas de servizos contratados
(mantemento, xardineria, transporte, obras
maiores...) que tamén poderdn ter chave ou mando
de seu en iguales condicidns.

o) No caso de existir alumnado con mobilidade

reducida, poderase subministrar tamén chave &
persoa responsable que o traia e o leve regularmente.

o Toda persoa usuaria respectara 4as instalacions conforme as
delimitacidns das prazas e aos seus usos.

o Nocaso de alta ocupacién poderase aparcar na curva da entrada (dous
vehiculos) e mesmo en dobre fila, facilitando as chaves ao persoal
subalterno por se houber necesidade de mover os vehiculos.

o Calquera posible dano, furto ou roubo nos/dos vehiculos aparcados
dentro do recinto escolar non se encontra cuberto nin polo seguro da
Conselleria nin polo do centro, polo que a direccion no se pode facer
responsable ao respecto. A tal efecto cada persoa usuaria debera
consultar as condicidns contractuais do seu seguro.

e Aparcamento de bicicletas e similares:

o Existe un espazo habilitado a tal efecto, cuberto e con porta de acceso
aberta de xeito automatico no horario diario de entrada e saida.

o Toda persoa usuaria respectara as instalacions conforme aos seus
usos.

o En caso de querer facer uso féra deste horario, solicitarase o acceso

PARKING ao persoal subalterno.
BICICLETAS

o O profesorado e o PAS podera ter chave de seu a solicitar 4 persoa
secretaria.

o Calquera posible dano, furto ou roubo nos/dos vehiculos aparcados
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dentro do recinto escolar non se encontra cuberto nin polo seguro da
Conselleria nin polo do centro, polo que a direccion no se pode facer
responsable ao respecto. A tal efecto cada persoa usuaria debera

consultar as condicidns contractuais do seu seguro.

iv. Biblioteca.

E un lugar de aprendizaxe e lectura. O alumnado pode traballar en grupo

coidando de non alterar o ambiente de estudo na mesma.

Os fondos da biblioteca son obxecto de préstamo, regulado por as normas

correspondentes no que se refire ao prazo de devolucién, renovacién, extravio...
Establécense unhas normas xerais:

e Durante o curso escolar, a biblioteca estara aberta de acordo co horario

exposto na entrada. Serd atendida polo profesorado que no horario se

indica.

e [ preciso o uso do carné para calquera xestién na mesmas.

e O material prestado deberd ser devolto no prazo establecido.

e Co gallo da revision anual dos fondos, o servizo de préstamos da
biblioteca rematarda o dia 10 de xuiio de cada curso escolar.

e Todo o material bibliotecario, en calquera dos seus soportes, ten que
ser tratado con coidado.

e Durante a permanencia na biblioteca gardarase silencio e non estd
permitida a introducién de comidas e bebidas.

e O alumnado non pode utilizar a biblioteca sen a presenza dun/dunha
profesor/a.

e A reserva do uso dos ordenadores e da biblioteca como aula farase nas

taboas correspondentes situadas na porta da biblioteca.
Para o préstamos e devoluciéns:

e Para poder solicitar o préstamo de calquera material da biblioteca
deberase dispofier dun carné da biblioteca co correspondente nimero ou

cddigo de lector.
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e Tanto para préstamos como para devolucions serd a
persoa bibliotecaria a que realice as correspondentes
anotacions no programa informatico que xestiona a
biblioteca escolar.

e Cada persoa lectora é responsable do material que leva
en préstamo e se se deteriora debera repoielo. Os

retrasos nas devolucidns seran sancionados con tempo

sen poder usar o servizo de préstamo.

e Pdédense levar como maximo 3 documentos.

O periodo de préstamo serd de 15 dias. Unha vez rematado o prazo,
poderase renovar por outros 15 dias, sempre e cando non houbera unha
peticién anterior. Se se trata de CD-ROM, Video ou DVD o préstamo é so
de 48 horas.

e Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, ldminas, atlas...
non poderdn ser usados féra da biblioteca, agds que, por necesidades
didacticas, sexan solicitados polo profesorado.

e O material consultado na biblioteca ten que ser colocado no lugar
que ocupaba previamente.

e Os fondos da nosa biblioteca poden ser consultados na paxina

http://www.opacmeiga.rbgalicia.org.

Para o uso dos ordenadores da biblioteca:

e O ordenador da mesa da persoa bibliotecaria é de uso exclusivo do

Club de profesorado de garda na biblioteca.
Lectura

e Habilitarase un rexistro onde cada persoa que utilice estes ordenadores
indicara: nome, curso e hora de uso do ordenador.
e Se algun alumno é sorprendido realizando algunha actividade non

permitida serd advertido e comunicardselle que a seguinte vez que o faga

prohibirdselle utilizar os ordenadores da biblioteca durante un periodo
dun mes. A segunda suspension serd efectiva para todo o curso.
e Estd permitido consultar o correo electrénico, xogos educativos, consultar

informacién en internet para a elaboracién de traballos relacionados
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Cafeteria.

coas materias, utilizacion de programas instalados para a elaboracion de
documentos, traballos, etc..., relacionados coas diferentes materias, e
outras actividades realizadas co profesorado e con obxectivos claramente
definidos.

e Non estd permitido chatear, xogos e consultas de documentos con
contidos sexistas, racistas/xen6fobos, homoéfobos e outros contrarios a
educacion en valores que desenvolvemos no noso centro.

e Para utilizar o ordenador nos periodos de lecer haberd que solicitalo cun

dia de antelacion.

A contratacion deste  servizo faise
directamente desde a Conselleria polo que as

condicidns xerais axustaranse as condicions

para a contrataciéon do servizo de xestidén e
explotacién da cafeteria en centros docentes non universitarios dependentes da

Conselleria con competencias en materia de educacién, publicadas no DOG.

As condicidns especificas pddense consultar no documento “Execucion de

contrato”, que se achega como anexo XXXVIII.

A cafeteria é un espazo de uso comun, destinada & consumiciéon de comidas e

bebidas, a inda que tamén se pode comer nos espazos abertos.

Non se podera servir produtos ao alumnado féra dos periodos de lecer, en

especial recén soado o timbre de volta 3as aulas.

Ningunha persoa allea 6 centro pode empregar as suUas instalaciéons sen o

cofecemento e autorizacion da direccion.

Corredores e escaleiras.

Son espazos de transito, polo que non se pode estar

neles nas horas lectivas e periodos de lecer (agas

pola covid-19). Neses espazos débese evitar

entorpecer o paso e o desenvolvemento da actividade académica.

* X %
* *
* *
* *

* 4 *
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vii. Departamentos.

Existen 11 espazos destinados para este uso que abrangue tédalas materias. E
competencia da xefatura de departamento coordinar a organizacién de espazos
e instalacidns e velar pola correcta conservacion do equipamento especifico do
departamento, asi como colaborar coa persoa secretaria na elaboraciéon e

actualizacion do inventario do centro.

Especialmente a finais de curso é conveniente que os departamentos queden

recollidos para facilitar a limpeza xeral do veran.

viii. Espazo Maker.

E un lugar polivalente para a realizacién de proxectos de innovacién educativa e
a imparticion de aquelas materias que asi o precisen. Nel desenvdlvense
proxectos como o STEMBach, o Club de ciencia, o Parlamento Xove ou mesmo
materias como o ambito cientifico e matematico dos PMAR ou o obradoiro de

creacidon e comunicacion audiovisual.

A preferencia de uso deste espazo esta establecido

conforme ao seguinte:

1. Materias con asignacion semanal da mesma.
2. Materias de uso esporadico conforme ao libro

de peticidns de aulas TIC e materia.

Establécense unhas normas xerais:

e Todo o material e ferramentas deste espazo son para

uso nel, pudendo ser utilizadas noutros lugares previa
consulta da persoa coordinadora do Espazo Maker.
e Dada a variedade de opcions e ferramentas dispofiibles é preciso a
presenza sempre de profesorado.
e Coa fin de garantir a integridade e durabilidade do material didactico e
das ferramentas, permanecera pechado sempre que non se utilice.
e O uso nos periodos de lecer é libre pero sempre ligado a proxectos e con

supervision de profesorado.
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iX. Informatica0, 1e 2.

Actualmente dispofiemos de tres aulas de informatica, unha en cada andar, se
ben é certo que por mor da Covid-19 foi reconvertida transitoriamente

informatica 2 en aula ordinaria.
A preferencia de uso das mesmas esta establecido conforme ao seguinte:

1. Materias asignadas ao departamento de tecnoloxia.
2. Materias doutros departamentos con asignacidn
Informatica 0 = 29 postos semanal da mesma.
3. Materias doutros departamentos de uso
esporadico conforme ao libro de peticiéns de aulas

TIC e materia.
Establécense unhas normas xerais:

. Existe un rexistro que estd na da mesa do

profesorado onde se anotard o uso da mesma,
reflectindoas, se as houbera, detectadas inicialmente
(incluida a do estado de limpeza) e as acaecidas durante a clase.
e O profesorado debera asignar un equipo para cada alumna/o (ainda que
0 uso sexa puntual ou esporddico) e respectar esa colocacion ao longo do

=l curso, e elaborard un plano de como se coloca o

Informética‘i 2> 20 postos

alumnado, imprimilo e deixalo no libro de rexistro da

aula de informatica correspondente, co obxectivo de
que cada alumna/o sexa responsable do seu equipo o
que facilita a resolucidn de posibles problemas.
e Tédolos equipos estan convenientemente
identificados segundo a aula (Infor01, Inforll,
Infor21...) e mais o ultimo octeto da IP conforme &
identificacidon establecida polo equipo TIC. Agradécese que non sexan
retiradas e/ou intercambiadas.
e E preciso ventilar esta aula convenientemente xa que todo o equipamente

da mesma desprende calor e incluso diferentes gases.
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e Coa fin de garantir un correcto funcionamento, non esta permitida a
manipulacion de conexidns nin o movemento dos propios equipos
(monitores, CPUs), agas dos teclados ou ratos que poida ser preciso.

e Ao rematar a clase, coidaremos de apagar os computadores, primeiro o
sistema operativo e despois o monitor. Deixaremos ordenados os ratos os
teclados, e o profesorado fara unha supervisién comprobando o estado

xeral dos equipos antes de abandonar a aula.

e Profesorado e alumnado supervisaremos o bo uso da

‘ Informatica 2 > 21 postos
g o

aula incluindo a sua limpeza (con mais impeto por mor
da Covid-19), facendo unha vixilancia activa cando
esteamos na aula.

. Non esta permitido facer cambios no software
dos ordenadores (escritorio, personalizacions,

resoluciéns de pantalla, contas de usuario...) dado que

son maquinas de uso compartido.

e Eimportante lembrar que non se pode garantir a integridade dos arquivos
gardados nestes equipos, polo que recoméndase utilizar soportes
externos (memorias USB) ou mesmo a nube.

e Lembremos a conveniencia de facer un uso eficiente da Internet
(descargas, videos en streaming...) pois a velocidade vese reducida

conforme ao trafico na rede e o numero de dispositivos conectados.

X. Musica.

E un lugar destinado as clases de musica, se ben é certo que ao estar colindante
co Espazo Maker e disponer dunha porta practicable, convértense nun espazo
polivalente para a realizacion de proxectos de innovacion educativa e a

imparticion de aquelas materias que asi o precisen.
A preferencia de uso deste espazo estd establecido conforme ao seguinte:

1. Materias asignadas ao departamento de musica.
2. Materias doutros departamentos con asignacién semanal da mesma.
3. Materias doutros departamentos de uso esporadico conforme ao libro de

peticions de aulas TIC e materia.
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4. Realizacién de reunidns de érganos colexiados e reunidns de avaliacién.
Establécense unhas normas xerais:

° Todo o material, principalmente os
instrumentos, son para uso nel, pudendo ser
utilizados noutros lugares previa consulta da persoa
coordinad ora do Club de Mdsica.

° Dada a variedade de opcidns e instrumentos
dispoiibles é preciso a presenza sempre de

profesorado. En caso de ausencia do profesorado

titular, o profesorado de garda retornard o alumnado
a sua aula de referencia.
e Coa fin de garantir a integridade e durabilidade do material didactico e
dos instrumentos, permanecera pechado sempre que non se utilice.
e O uso nos periodos de lecer é libre pero sempre ligado a Club de Musica e

con supervision de profesorado.

x

i. Pavillon de deportes.

E imprescindible o uso de zapato deportivo non utilizado nos exteriores coas fin

de evitar danar o material das pistas de portivas.

O alumnado fard bo uso do material e das
instalacidns e utilizaranse de maneira axeitada
a fin de evitar riscos fisicos innecesarios; é
fundamental, polo tanto, seguir as instrucions

do profesorado.

Evitarase calquera tipo de xogo en aseos,

duchas e servizos. O seu correcto uso é

imprescindible para que poidan ser utilizalos

por seguinte grupo de alumnado.

Serd responsabilidade do alumnado todo tipo de obxectos como reloxos,
pulseiras, cadeas e colgantes, pendentes grandes, aneis... para evitar posibles

rozaduras, lesidns a un mesmo ou aos compafieiros/as ou furtos.
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Non esta permitido tomar ningun tipo de alimento dentro do Pavillén.

Non se podera utilizar o Pavillon para ningunha actividade fora do horario lectivo

sen a autorizacion pertinente.

xii. Saldn de actos.

Se poderd utilizar como aula, lugar de celebracidns ou para conferencias e

reunions.

Na Sala do Profesorado existe libro mensual para regular o
uso deste espazo no que se fard a reserva para a sua

utilizacién coa suficiente antelacion.

O profesorado que utilice o salén de actos sera o

responsable de manter a orde e velara pola sua limpeza.

O alumnado deber3d estar sempre acompafiado por un/unha
profesor/a, e o material audiovisual so podera ser utilizado polo

profesorado. Non esta permitido comer neste espazo.

As chaves, dispoiibles na conserxeria, seran recollidas polo profesorado
correspondente, quen, ao finalizar a clase, pechard a porta e entregaranas na

mesma.

Xi

ii. Vivenda.

A existencia dunha vivenda nun centro educativo é fundamental para dar un
servizo de garda e custodia no centro o cal é delegado a persoa subalterna que a
habite. Por este labor non se lle pode cobrar aluguer tendo a cambio as seguintes

obrigas:

e Facer unha ronda de peche diaria (ventas, portas e cadeados), logo da
finalizacion da xornada laboral do persoal de limpeza.
e Abrir e pechar o centro féra do horario lectivo, cando for preciso.

e Regar as plantas, sobre todo na época estival.

Establécese un canon mensual de 200€ polos seguintes servizos (Utilizarase

unicamente o pago por transferencia 4 conta bancaria do centro):

e Auga.
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e Luz.
e Calefaccion con valvulas termostaticas individuais e programacién domética
centralizada.
e Teléfono con limitacién de chamadas (internacionais e nimeros especiais).
e Internet de alta velocidade (200/25 MB)
xiv. Utilizacion das instalacions por parte de entidades alleas 3 comunidade
escolar (procedemento de autorizacions).

A direccién podera autorizar extraordinariamente o uso das instalacions do
centro con fins educativos, culturais ou deportivos a persoas e/ou instituciéns
alleas ao centro, oido/s o departamento/s correspondente se se tratase de aulas
especificas, laboratorios ou obradoiro, e informando ao consello escolar.
Establecerase un canon ou colaboracién para axuda aos gastos de mantemento,

luz e limpeza, segundo o tempo utilizado.

Xv. Recursos.

Tédolos recursos e materiais do centro, adquiridos con fondos publicos ou ben
doados, poderan ser usados por calquera dos membros da comunidade escolar

gue os precise para a actividade educativa.

Terdn prioridade para o seu uso aqueles membros ou departamentos que os
tefian asignados de xeito concreto ou os soliciten para o desenvolvemento da sua

materia.

A adquisicién de materiais con cargo aos orzamentos do centro debera solicitarse

a secretaria do mesmo, co visto e prace da direccion.

Os materiais asignados a determinados departamentos quedaran baixo a sua
custodia e sera da sUa responsabilidade a conservacién dos mesmos e o0 seu

inventariado.

Os libros adquiridos a peticién dos departamentos poderdn estar nos mesmos ou
ben na biblioteca. En calquera caso, deben estar fichados na biblioteca, onde

figurard a sua localizacidn.

Ningln material propiedade do centro se pode sacar deste sen o cofiecemento e

autorizacion da direccion.
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A reprografia no centro (encadernado, plastificado, fabricacion de chapas e
imans, chaveiros, adhesivos, carteleria...) é responsabilidade do persoal
subalterno agds o uso das fotocopiadoras, xa que estan distribuidas en cinco
zonas de traballo (Conserxeria, oficinas, sala de profesorado, departamentos e
Espazo Maker) coa fin de facer mais accesible e auténomo este servizo. Para o
uso das mesmas e as suas posibilidades (b/n vs cor, tamafio, grampado, dobrado,

escaneado...) existen unhas indicacidns en cada unha delas. Achégase exemplo

dunhas delas como anexo XXXIX

Os servizos de reprografia para uso persoal do alumnado, profesorado, ou
calquera membro da comunidade educativa, seran aboadas, conforme aos prezos
aprobados pola comisién econdémica. Achégase os aprobados na actualidade

como anexo XL.

xvi. Servizo de taquillas.

Para dar mellor seguridade as pertenzas do
noso alumnado, logo da valoracién de distintas
opciéns, oidos tédolos d6rganos colexiados e
contando coa autorizacion do consello escolar,

procedeuse & instalacion de taquillas. Este

sistema incorporouse de xeito conxunto coa

asociacion de nais e pais “HELENES”.

A cesidn en réxime de aluguer, realizase por un periodo de un curso escolar, polo
tanto, antes do 30 de xufio baleirarase tddalas taquillas e retirarase calquera tipo
de cadeado que houbera instalado (féra deste periodo extinguirase o contrato

polo que poderase romper os cadeados esquecidos para deixar as

taquillas libres para posteriores usos e mantemento).

De houber existencias, o servizo prestarase de balde para o
alumnado delegado, subdelegado ou pertencente ao consello

escolar.

Achégase documento de solicitude como anexo XLI.
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xvii. Espazos non fisicos: paxina web, blogs, grupos de WhatsApp, outros.

A paxina web do centro é https://www.edu.xunta.gal/centros/iesxunqueira2/ ou

www.iesaxungqueira2.com na sua version curta. Ambas chegan ao mesmo punto

pois a segunda € unha redireccion da primeira.

A maiores estd o servizo de aula virtual AV-I1X2 (aulavirtual.iesaxunqueira2.com/

ou www.edu.xunta.gal/centros/iesxunqueira2/aulavirtual2/), o espazo virtual de

aprendizaxe do Edixgal EVA-Edixgal (edixgal.iesaxunqueira2.com/ ou

https://eva.edu.xunta.gal/) e a galeria de imaxes (imaxes.iesaxunqueira2.com/ ou

www.edu.xunta.gal/centros/iesxunqueira2/galeria/), sendo estes os Unicos

enderezos web utilizables ao abeiro da normativa de proteccion de datos

establecida pola Conselleria.

Calquera outro servizo online utilizado non esta autorizado pola Conselleria xa
que non se encontra aloxado nos servidores da mesma, polo que a

responsabilidade que se derive do seu uso corresponde a persoa que o aperture.
xviii. Actividades prohibidas e/ou restrinxidas.
e Atenderase ao disposto no punto 6.1.- Normas xerais do centro.
XiX. Conservacion e seguridade das instalacions.

A conservacién e seguridade é responsabilidade de tddalas persoas usuarias do
centro, desde o alumnado, que habitualmente é o que causa mais problemas de
conservacion ben polo seu uso, ben polo seu mal uso, como o persoal docente ou

PAS.

Calquera persoa usuaria das instalacions tera a obriga de informar de calquera
problema de conservacién e seguridade @ maior celeridade posible no procura da

restitucion ou reposicidon correspondente.

xX. Prezos por servizos prestados.

e Mandos e chaves.

Establécese unha fianza de 15€ polo mando do aparcamento e 10€ polo
mangado de chaves, coa fin de evitar o esquecemento da devolucion dos

mesmaos.
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Desde secretaria levarase o control dos pagos ao respecto e a devolucién

dos mesmos.

e Material didactico para determinadas materias.

Do mesmo xeito que en musica precisamos unha frauta, en matematicas
unha calculadora, en plastica unhas regras e un compas, en idiomas un
dicionario, nas linguas unhas lecturas obrigadas... establécense uns custes
especificos para determinadas materias, que polas suas caracteristicas

precisan de se facer as compras centralizadas.

A adquisicion deste consumibles vai con cargo aos gastos de
funcionamento e/ou aos proxectos de Innovacidon educativa como o

espazo Maker, STEMBach, Club de ciencias...
Desde secretaria levarase o control dos pagos ao respecto.

o Debuxo artisticol e ll:
= Coa fin de que o alumnado poida traballar ao aire libre.
* |Importe = 10€, cos que tefien acceso a todo o material
necesario (taboas, dleos, pinturas ao auga, pinceis...)
= Co recadado por este cometido adquiriranse os
consumibles (bleos, pinturas ao auga, pinceis...).
o Deseiio e impresion 3D:
= Coa fin de que o alumnado poida imprimir e levarse as suas
producidns.
* |mporte 2 5€, cos que pode levar até 3 obxectos impresos.
= Co recadado por este cometido adquiriranse os
consumibles (filamento PLA) e atenderanse as pequenas
reparacions polo uso e desgaste.
5. Organizacidn e vixilancia dos periodos de lecer.
Este apartado xa estd explicado no apartado 3.5 — O profesor de garda. Funciéns e respon-
sabilidades.
No caso de ausencia dalgunha das persoas responsables desta vixilancia, as suas funciéns

seran asumidas polo resto de persoas que fan o mesmo cometido ao mesmo tempo

o Direccion ‘ DC24DI06G ‘ Actualizacion do 17 de Xufio de 2021 ‘ Pdxina 47 de 74

Wg Xacobeo 21:22

UNION EUROPEA
FONDO SOCIAL EUROPEO
“O FSE inviste no teu futuro”



XUNTA DE GALICIA Rua Celso Emilio Ferreiro, 6

E-36005 Pontevedra

thCIB

(profesorado de garda ou persoal subalterno), ou no seu defecto por calquera membro do
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equipo directivo.
6. Organizacidon das entradas e saidas.

Este labor é responsabilidade directa do persoal subalterno. Tddalas indicaciéns
encontranse reflectidas no documento “DC43XG03G - Libro de control de entradas e saidas
no recinto escolar: Indicaciéns” o cal consta no propio libro e poden ser consultadas na

web do centro en www.iesaxungueira2.com > PROFES/PAS > Tramites e impresos > PAS.

Tameén se achega como anexo XLII.

Ao ser un centro de menores de idade, hai que estremar as precaucidns en canto a entrada
no recinto de persoas alleas, polo que o persoal subalterno velara por tal situacién, por ser

esta unha das suas responsabilidades.

O recinto escolar permanece pechado durante toda a xornada escolar. Para acceder ou sair
do mesmo é preciso timbrar no videoporteiro e calqguera membro do PAS procedera ao

respecto.

No caso de ausencia dalgunha das persoas responsables da vixilancia de entradas e saidas,
as suas funciodns seran asumidas polo persoal auxiliar administrativo ou no seu defecto por

calquera membro do equipo directivo.

7. Alumnado transportado. ) sscorar

O alumnado transportado ten a obriga de acceder directamente ao recinto 'Trans‘p'o‘rte>

ESCOLAR

escolar logo da chegada ao centro educativo. De igual maneira, ten a

obriga de acceder directamente ao transporte logo da finalizacion das clases.

Para garantir a proteccién do alumnado transportado, desde que chega o transporte até
gue comezan as clases e, a saida, desde que termina o periodo de clases até que chega o
transporte, establécense as gardas de transporte de profesorado, xa explicado no apartado

3.5 - O profesor de garda. Funcidns e responsabilidades.

No caso de ausencia dalgunha das persoas responsables da vixilancia do alumnado

transportado, as sulas funciéns seran asumidas polo calquera membro do equipo directivo.
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7. Procedementos de atencion ao alumnado.
1. Procedemento de atencion ao alumnado en caso de accidente.

i. Se o accidente se produce nas dependencias do centro.

Atenderase ao disposto no protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade

cronica: Chamada ao 061 (urxencias sanitarias) ou 112 (urxencias xerais), segundo

proceda, e de xeito paralelo as persoas responsables
4 j\ - de alumnado.
3= | educonvives.gal

Na secretaria do centro se dispdn dun frigorifico con

. S e i xeo e/ou bolsas de xel de frio-calor.
Estratexia "|L1|Ualc de convivencia escolar

Na conserxeria se dispon dunha caixa de urxencias de primeiros auxilios para

pequenas intervencions.

ii. Se o accidente se produce féra do centro (actividades complementarias e
extraescolares).

No caso das complementarias = Atenderase ao disposto no protocolo de

urxencias sanitarias e enfermidade crénica: Chamada ao 061 (urxencias

sanitarias) ou 112 (urxencias xerais), segundo proceda, e de xeito paralelo as

persoas responsables de alumnado.

No caso das extraescolares = Normalmente levan seguro de seu, polo que a
atencidn prioritaria desenvodlvese a través deles, informando paralelamente as

persoas responsables de alumnado.

O profesorado leva unha caixa de urxencias de primeiros auxilios para pequenas

intervencions.

2. Procedemento para a atencion ao alumnado enfermo.

i. Alumnado con necesidade de tomar medicacion en horario escolar.

Atenderase ao disposto no protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade

cronica: Chamada ao 061 (urxencias sanitarias) ou 112 (urxencias xerais), segundo

proceda, e de xeito paralelo as persoas responsables de alumnado.

Na secretaria do centro disponse dun frigorifico para manter as oportunas
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medicacions en condicidéns adecuadas.

\q‘{ edu .gal Conforme ao punto 4.1.e). do Plan de

autoproteccion, establécese un equipo de primeiros

auxilios (EPA).

Estratexia galega de convivencia escolar
ii. Alumnado con enfermidades infecto-
contaxiosas.
Atenderase ao disposto no protocolo de urxencias sanitarias e enfermidade

cronica: Chamada ao 061 (urxencias sanitarias) ou 112 (urxencias xerais), segundo

proceda, e de xeito paralelo as persoas responsables de alumnado.

3. Atencion a alumnado en caso de ausencia do profesorado.

. Cando un/ha docente se retrase.

Atenderase ao punto 3.5. — Profesorado de garda. Funciéns e responsabilidades.

ii. Cando falte un profesor toda a xornada.

Atenderase ao punto 3.5. — Profesorado de garda. Funcidns e responsabilidades.

iii. Criterios para a dispoiiibilidade do profesorado.

Atenderase ao punto 3.5. — Profesorado de garda. Funcidns e responsabilidades.

de seguimento e control.

iv. Organizacion da atencion ao alumnado en caso de ausencia do
profesorado: onde se lles atende, que actividades realizan e cales non, que
facer cando sexan moitos os docentes ausentes, que facer en caso de folga
del profesorado...

Atenderase ao punto 3.5. — Profesorado de garda. Funcidns e responsabilidades.

Normalmente atenderdselle na aula de referencia, evitando a permanencia en
aulas especificas (musica, salon de actos, informatica, obradoiro, debuxo...) agés

que for preciso por mor dos desdobramentos.

O profesorado debera indicar aquelas tarefas que poden facer na sua ausencia,
pudendo deixalas ao lado do libro de gardas ou ben a través do grupo de whasapp

de profesorado.
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4. Procedementos especificos de seguimento do alumnado.

i. Procedemento para o control de faltas.

Atenderase ao punto 3.3. — Asistencia e puntualidade. Normas xerais e sistema

de seguimento e control.

ii. Procedemento para a notificacion de ausencias.

Atenderase ao punto 3.3. — Asistencia e puntualidade. Normas xerais e sistema

de seguimento e control.

iii. Procedemento e requisitos para a xustificacion de faltas.

Atenderase ao punto 3.3. — Asistencia e puntualidade. Normas xerais e sistema

de seguimento e control.

iv. Seguimento do progreso académico.

Para garantir que haxa uniformidade de criterios entre o profesorado & hora de
recoller o progreso académico e que a informacidn sexa relevante, atenderase as

programacions de cada un dos departamentos.

5. Organizacion dos tempos.

Atenderase ao punto 3.3. — Asistencia e puntualidade. Normas xerais e sistema de

seguimento e control.

8. Profesorado.

1. Dereitos e deberes (deber de sixilo e confidencialidade).

A maiores dos dereitos que emanan da normativa vixente (artigo 71 da LEI 2/2015 do
emprego publico de Galicia):
e Recibir e desefiar unha formacion permanente.
e Elevar propostas ao equipo directivo para o desenvolvemento das actividades
complementarias e extraescolares.
e Participar nos drganos de goberno e coordinacion docente do centro.

e Promover iniciativas no ambito da experimentacion e/ou innovacion pedagdxica.
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A maiores dos deberes que emanan da normativa vixente (artigo 74 da LEI 2/2015 do
emprego publico de Galicia):

e Transmitir valores de respecto aos dereitos e liberdades fundamentais e aos
principios democraticos.

e Valorar o rendemento escolar do alumnado con criterios de obxectividade.

e Orientar o traballo nas respectivas areas educativas, coordinando co resto do
profesorado o seu labor formativo, tendo sempre presente o principio da
colaboracién e o traballo en equipo que nos esixe a funcion docente.

e Cooperar cos servicios de orientacién educativa para valorar as condicidns
intelectuais e vocacionais que se atopen.

e Participar na medida das suas posibilidades na orientacion académica e profesional
do alumnado para conseguir o seu maximo desenvolvemento persoal e social
segundo as sUas capacidades, aspiracions e intereses.

e Por en coflecemento do alumnado os obxectivos, contidos e criterios de avaliacidon
da drea ou materia, os minimos exixibles para obter unha valoracién positiva, os
criterios de cualificacién, asi como os procedementos de avaliacion da aprendizaxe
gue se van utilizar.

e Facilitar, durante o curso escolar, todas aquelas aclaraciéns que sobre o establecido
nas programacions didacticas poida ser solicitado polo alumnado ou as suas
persoas responsables.

e Controlar a asistencia diaria do alumnado e reflectila cos medios que se decidan
para levar a cabo este labor.

e Colaborar co seu departamento didactico no desefio da sUa drea ou materia e na
elaboracién das programacions.

e Colaborar no mantemento da disciplina do centro.

e Ao sair da aula, temos que apagar o portatil, os altofalantes e o videoproxector,
logo a aula con chave.

e Participar nos plans de avaliacion que determine o propio centro ou a
Administracion educativa.

e Asistir s reunions dos drganos colexiados.

Direccion | DC24DI06G | Actualizacion do 17 de Xufio de 2021 ‘ Pdxina 52 de 74

* X %
* *
* *

Wg Xacobeo 21-22

FONDO SOCIAL EUROPEO
“O FSE inviste no teu futuro”



XUNTA DE GALICIA Rua Celso Emilio Ferreiro, 6 7

. E-36005 Pontevedra L SEMGAL B I I c I B
CONSELLERIA DE CULTURA, 886.15.90.90 et
EDUCACION E UNIVERSIDADE ies.xunqueira.2@edu.xunta.gal

IES A Xunqueira Il www.iesaxunqueira2.com

2. Normas xerais.

Son funciéns do profesorado, entre outras, as seguintes:

e A programacion e o ensino das dareas, materias e mddulos que tefian
encomendados.

e A avaliacién do proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como a avaliacion dos
procesos de ensino.

e Atitoria do alumnado, a direccion e a orientacién da sua aprendizaxe e o apoio no
seu proceso educativo, en colaboracidn coas familias.

e A orientacidn educativa, académica e profesional do alumnado, en colaboracién,
de se-lo caso, cos servizos ou departamentos especializados.

e Aatencion ao desenvolvemento intelectual, afectivo, psicomotriz, social e moral do
alumnado.

e A promocidn, organizacién e participacion nas actividades complementarias,
dentro ou fdra do recinto educativo, programadas polos centros.

e Acontribucidn a que as actividades do centro se leven a cabo nun clima de respecto,
de tolerancia, de participacién e de liberdade para fomentar no alumnado os
valores da cidadania democratica.

e A informacion periddica s persoas responsables de alumnado o proceso de
aprendizaxe do alumnado, asi como a orientacidn para a sua cooperacion neste.

e A coordinacién das actividades docentes, de xestion e de direccidn que lles sexan
encomendadas.

e A participacion na actividade xeral do centro.

e A participacidon nos plans de avaliacion que determinen as administraciéns
educativas ou os propios centros.

e A investigacidn, a experimentacién e a mellora continua dos procesos de ensino

correspondente baixo o principio de colaboracién e traballo en equipo.

3. Asistencia e puntualidade, permisos e licenzas.

i. Sobre a asistencia e puntualidade.

e Cando un membro do profesorado tefia previsto faltar ao centro comunicarao
coa suficiente antelacién, para que se poida organizar a atencién do seu

alumnado. As ausencias previstas débense notificar por anticipado, cubrindo
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o impreso de solicitude que ten a xefatura de estudos. E, co gallo de facer
doado as gardas e poder cubrir as sesidns, débense reflectir no libro de gardas
gue se atopa na sala de profesorado.

e O profesorado que tefa previsto ausentarse deberd deixar na sala de
profesorado no espazo determinado a tal fin, tarefas para que o alumnado as
realice baixo a atencidn do profesorado de garda. Este labor tamén se pode
facer a través de canles telematicas (whatsapp, correo electrénico...)

e En caso de falta de asistencia ou puntualidade imprevisibles, intentarase
comunicala coa maior brevidade posible 4 xefatura de estudos para facilitar o
labor do profesorado de garda e o mantemento da orde no centro. Este labor
tamén se pode facer a través de canles telematicas (whatsapp, correo
electrdnico...)

e As ausencias xustificaranse segundo o modelo que se atopa na xefatura de
estudos e na web do centro conforme ao punto 8.3.iii. — Permisos e licenzas.

e [ preciso que a xustificacion de faltas de asistencia se faga o antes posible,
tendo en conta que antes do dia 5 de cada mes, a inspeccidn educativa debe

estar informada.

ii. En canto ao control de asistencia.

e As ausencias do profesorado 3s suas actividades lectivas e non lectivas seran
anotadas polo profesorado de garda, cargo directivo ou PAS no libro de gardas
existente na sala de profesorado. Do mesmo xeito, deberdn sinalarse as faltas
de puntualidade que se produzan e especificarase, neste caso, o tempo que o
profesorado tardou en incorporarse a actividade correspondente, tomando a
xefatura de estudos as medidas oportunas.

e Cando os retrasos de profesorado se produzan de xeito reiterado, a direccion
pofierd este feito en cofiecemento da Inspeccidn educativa para que tome as
medidas oportunas.

Tédolos membros da comunidade educativa teran un exquisito coidado en respectar

os horarios de entrada e saida.

iii. Permisos e licenzas.

e Atenderase a normativa vixente, actualmente a través da Orde do 29 de
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xaneiro de 2016.
e O impreso de solicitude (modelo MD77X001G - Solicitude e/ou concesion de
permisos, licenzas e vacaciéns) esta dispoiible na xefatura de estudos e

ademais na web do centro en www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS >

Tramites e impresos > Profesorado, o cal presentarase coa maior antelacidn
posible para facer as oportunas previsions nas substitucions. Tamén se achega
como anexo XLIII.
e En canto a concorrencia de permisos, sobre todo na solicitude dos dias de
asuntos persoais (en adiante APs), atenderanse conforme a orde de solicitude
e a dispoiiibilidade do servizo. Por norma xeral non se permite unha
concorrencia maior a dous APs dado que dispofiemos de tres profesores de
garda.
4. Adscricion funcional. Asignacidn de titorias.
A xefatura de estudos, por delegacion da direccidn, determinard en que departamentos e
en que niveis tefien asignadas titorias, tanto da ESO como do bacharelato, atendendo as
seguintes premisas:

e Coa fin de facer un reparto equitativo de tarefas e cargos, na medida do posible,
non se asignaran titorias 3as xefaturas de departamento, coordinacions,
departamento de orientacién e membros do equipo directivo.

e [ntentarase que quede, cando menos, un membro por departamento “sen cargo”
na procura da oportuna rotacidn das titorias, agds que a dispoiiibilidade horaria do
departamento sexa importante.

e As titorias serdn asignadas preferentemente a profesorado que imparta unha
materia comun a todo o alumnado do grupo e non estea desdobrada.

5. Criterios na elaboracion dos horarios do profesorado.
A xefatura de estudos, por delegacidon da direccidn, determinaraos a través dos seguintes
documentos, os cales se entregan no primeiro claustro do curso (achéganse como anexos
XLIV, XLV e XLVI):
e MD94XH04G - Solicitude de reparto de horario por departamentos.
e MD94XHO05G - Solicitude de horario.

e MD94XHO06G - Indicacions para a eleccion de horarios.
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6. Criterios para a asignacion de materias afins.

Unha vez se tefa conecemento da dispoiiibilidade horaria por departamentos segundo o
profesorado definitivo, asignarase as materias afins conforme aos perfis profesionais do
profesorado, por exemplo, atendendo as posibles habilitacions (mestres), segundas
especialidades (secundaria), segundas carreiras ou graos e cofiecementos mostrados.
Logo, 4@ hora de solicitar profesorado provisional, engadirdselle materias afins até
completar as suas xornadas, tendo en conta os posibles perfis profesionais e conforme ao
seguinte:

e (Os catro membros do equipo directivo liberan una vacante da sua especialidade,
agds no caso das relixions xa que a contrataciéon de persoal é conforme as
necesidades do centro.

e Non dispofiendo de persoa coordinadora Abalar/E-Dixgal con destino definitivo no
centro, serd asignada a varios perfis de profesorado a afin de tecnoloxia, que é a
gue leva implicita a materia de informatica por acordo ca CCPP, na procura de
garantir a estabilidade informatica no centro.

7. Protocolo de recepcion de profesorado de nova incorporacion.
Independentemente da orde en que se desenvolva e pola premura na incorporacion, tanto
nas de inicio de [curso concurso xeral de traslados a 1 de setembro (en adiante CXT) e

concurso de adxudicacion de destino provisional a 15 de setembro aproximadamente (en

adiante CADP)] como nas substituciéns, atenderase ao seguinte documento:
e DC55DF03G - Plan de acollida, altas e baixas de profesorado e PAS.

Este documento estd dispoinible na web do centro en www.iesaxunqgueira2.com >

PROFES/PAS > Plantillas corporativas. Tamén se achega como anexos XLVII.
8. Asignacion de reforzos e atencion a diversidade.

A maiores da docencia do profesorado de pedagoxia terapéutica, atenderanse as
propostas recibidas desde os propios departamentos ou persoas interesadas para a
docencia dos programas de mellora aprendizaxe e reforzo (en adiante PMAR) e as
exencions de 22 lingua estranxeira, sempre atendendo a dispoiiibilidade horaria dos
distintos departamentos. No seu defecto asignaraselle as prazas provisionais para
completar os seus horarios.

No caso da existencia de profesorado de apoio a través de programas de éxito educativo

como os Contratos-programa, ARCO ou PROA+ atenderase as propostas dos
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departamentos e as recomendacidon de orientacion.

9. Funcidns a asignar ao profesorado que libera sesions en 22 de
bacharelato ou programas de innovacion educativa.

Todo o profesorado que quede libre nas suas tarefas lectivas e complementarias pasara a
realizar gardas neses mesmos periodos coas mesmas obrigas que o profesorado de garda,
garda de biblioteca, garda de equipo directivo ou dedicacion aos programas de innovacion
educativa.
10. Elaboracion da memoria final e a programacion didactica.
As indicaciéns e plantillas ao respecto son accesibles nos seguintes documentos:
e DC50XDO01G - Indicacions sobre a memoria final e a programacion didactica.
' e MD50XD02G - Programacion didactica do departamento de ... (FSE).
e MD50XDO03G - Anexos & programacion do departamento de ... (FSE).
e MD50XD04G - Memoria final do departamento de ... (FSE).

e DC50XDO05G - Indicacions a programacion didactica e anexos.

Estes documentos son facilitados na ultima CCP (mes de maio) e estan dispoiiibles na web

g‘;j*)ﬁ do centro en www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS > Plantillas corporativas. Tamén se
I«%;,.L—Tﬁe achegan como anexos ILVIII, IL, L, LI e LII.
11. Elaboracion das actas de departamento.
As indicacidns e plantillas ao respecto son accesibles nos seguintes documentos:
e DC50XDO05G - Libros de actas de departamento, indicacions.
e MD50XDO06G - Acta de reunidn extraordinaria de departamento (FSE).
e MD50XDO07G - A cta de reunidn ordinaria de departamento (FSE).

Estes documentos son facilitados na ultima CCP do mes de maio e estan dispofiibles na

web do centro en www.iesaxungueira2.com > PROFES/PAS > Plantillas corporativas.

Tamén se achegan como anexos LI, LIV e LV.

12. Inventario de centro.
As indicacidns ao respecto son accesibles no seguinte documento:
k e DCA44XS01G - Inventario, indicacidns.

* Este documento é facilitado na segunda CCP (mes de outubro) e esta dispofiible na web do

centro en www.iesaxunqueira2.com > PROFES/PAS > Tramites e impresos > Xefaturas.

Tamén se achega como anexo LVI.
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9. Alumnado.

1. Asistencia e puntualidade do alumnado. Absentismo.

A asistencia é obrigatoria e é responsabilidade do alumnado e das suas persoas
responsables.

e O alumnadoten a obriga de asistir a todalas actividades que figuran no horario

ordinario e as complementarias sen custe organizadas polo profesorado dentro da

xornada escolar.

Todo o profesorado debe reflectir no XADE as ausencias do alumnado.

O alumnado debe estar na aula cando chegue o profesorado.

En ausencia do profesorado o alumnado non podera sair da aula sen autorizacion

do profesorado de garda ou dun membro do equipo directivo.

Cando haxa probas non se debe nin se pode deixar sair ao alumnado da aula, ainda

que remataran o exercicio.

O alumnado debera solicitar a xustificacion das ausencias nun prazo de tres dias, a

partir do momento en que se reincorpora ao centro. Se non o fai, as ausencias

consideraranse non xustificadas. Logo de 3 dias de ausencias sen xustificar,

iniciarase o protocolo de absentismo escolar no caso da ESO e o procedemento
comun no caso de bacharelato.

e A solicitude de xustificacion farase mediante o

3 educonvives.gal

abalarMabil ou impreso oficial do centro dispofiible

na conserxeria e na web do centro. A xustificacion

Estratexia galega de convivencia escolar verbal das persoas responsables de alumnado tera
valor provisional.

e A aceptacion das solicitudes de xustificacion é competencia da persoa titora, quen
poderd pedir a confirmacion as persoas responsables de alumnado ou mesmo por
documentos oficiais, especialmente cando se trate de ausencias prolongadas e
reiteradas ou cando se dubide da autenticidade das xustificaciéns presentadas.

e Os retrasos inxustificados e reiterados terdn a consideracion de ausencias
inxustificadas.

e Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou

extraescolar, ambas con custe, aqueles que non participen tefien a mesma obriga
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de cumprir o seu horario lectivo.

e Durante a sua xornada lectiva, o alumnado s6 podera abandonar o recinto escolar
acompafiado pola sUa persoa responsable, unha vez cuberto o impreso
correspondente en conserxeria.

e A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacién deberd ser
comunicada con antelacidn, se estaba prevista, e necesariamente xustificada con
documentacion.

e O alumnado que falte s aulas por causa xustificada ou inxustificada, debe
preguntar as suas persoas companeiras polo traballo que fose determinado polo
profesorado, para que cando se incorpore o faga coa menor dificultade.

O alumnado deber3 asistir a clase con puntualidade. No caso das clases impartidas en aulas
especificas ou de desdobramento o alumnado trasladarase no menor tempo posible, sen
pasar polos aseos.

e Considerase falta de puntualidade sempre que o alumnado entre na aula pasados
cinco minutos da hora de inicio.

e Se o alumnado tratara de incorporarse a aula pasados mais de cinco minutos, sen
causa xustificada, atribuirdselle unha falta de puntualidade.

e Se algin membro do alumnado ten razéns especiais para chegar reiteradamente
con retraso a algunha das actividades, debe comunicalo a xefatura de estudos quen
valorard a sUa conveniencia e, no seu caso 0 comunicard a persoa titora. Para iso
presentard a correspondente xustificacion, co fin de que tales retrasos non sexan
contabilizados como faltas de puntualidade.

2. Normas para eleccion de persoas delegadas.
Atenderase ao disposto no punto 1.3.ii.

3. Xunta de persoas delegadas.
Atenderase ao disposto no punto 1.3.i.

4. Dereito de folga.
Lémbrase que o alumnado non ten dereito de folga. A LOE so6 recoiece o dereito de
reunion a partir de 32 da ESO, sen embargo, a fin de ordenar a utilizacion ocasional desta
medida, teremos en conta o seguinte:
e O alumnado que queira exercer o seu dereito de reunidon debe respectar o dereito

de asistir as aulas con total normalidade ao alumnado que non secunde a devandita
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convocatoria.

e A participacion non tera a consideracion de faltas de conduta nin seran obxecto de
sancion, cando estas foran resultado do exercicio do dereito de reunion e sexan
comunicadas previamente 4 xefatura de estudos.

e As ausencias por tal motivo poderanse xustificar segundo o procedemento
habitual.

e As convocatorias de reunién deben ser claras, publicas e previstas cunha certa
antelacidon. Para que unha reunion sexa convocada de forma clara e publica
seguiranse os seguintes pasos:

o A convocatoria de reunién presentarase @ xunta de persoas delegadas. Se
as persoas convocantes non tefien capacidade para convocar & xunta de
persoas delegadas, a sla presidencia ten a obriga de convocala de xeito
extraordinario.

o Unha persoa representante da xunta de persoas delegadas informara
inmediatamente a xefatura de estudos da convocatoria de folga para que
se pofia en cofiecemento do profesorado.

o As persoas delegadas informaran en cadanseu grupo dun xeito obxectivo e
completo.

e Se houbese unha proba programada con antelacién & convocatoria de reunién debe
respectarse a suUa realizacién. Non obstante, o alumnado pode solicitar ao
profesorado o traslado da mesma a outra data, tendo sempre en conta a
proximidade das avaliacidons e o consenso e a dispoiiibilidade de todas as persoas

afectadas.

10.  Asociacion de nais e pais de alumnado (en adiante ANPA).

Atenderase ao disposto no punto 1.6. - Organos de participacidn das familias.

11. Persoas responsables de alumnado (familias).

1. Dereitos e deberes.
Atenderase ao disposto no artigo 6 da Lei 4/2011.
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2. Reunions cas persoas titoras e o profesorado.

Todo o profesorado dispdn dunha sesion semanal de atencidon a persoas responsables,
debendo solicitar unha cita previamente coa fin de recadar a informacion oportuna.
As citadas sesions estan dispofiibles na seguinte ligazon da web do centro

(http://titorias.iesaxunqueira2.com/)

3. Proceso de reclamacions.

Atenderase ao disposto no punto 1.2.viii - Xuntas de avaliacion e de equipo docente

4. Solicitude de acceso a informacion.
O acceso a informacion é un dereito recollido no artigo 13.d da Ley 39/2015, de 1 de
octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
Para o exercer habera que presentar unha solicitude, presencial ou por correo electrénico,
na secretaria do centro e serd atendida tan pronto como for posible, conforme aos prazos
legais establecidos.

Este documento esta dispofiible en www.iesaxunqueira2.com > ALUMNADO > Impresos ou

ben na secretaria do centro. Achégase como anexo LVII.

12. Comunicacion e relacion coas persoas responsables de
alumnado.

A principios de curso organizase as reunions iniciais, en horario de tarde, incluindo:
e Unha primeira parte institucional no salén de actos co equipo directivo, a orientadora
e un representante das persoas titoras
e Unha segunda parte pedagodxica en cadansua aula de cadanseu grupo coas persoa
titoras.
Trimestralmente, logo das avaliacidns, entréganse os informes de avaliacién en soporte papel con
medidas de seguridade (folla de cor e pinga de auga). Esta informacion tamén pode ser consultada
a través da aplicaciéon abalarMoébil e o espazoAbalar. No informe de avaliacién ordinaria ou
extraordinaria da ESO engddese o consello orientador, no caso da ESO, onde se pode consultar o
desenvolvemento das competencias e a oportuna orientacion académica.
Antes da celebracién de actividades complementarias e/ou extraescolares, se pode convocar as
persoas responsables de alumnado para lles informar pormenorizadamente do desenvolvemento

das mesmas, onde se aproveita para solicitar a documentacidon pertinente (identificacions,
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autorizacions...)

As comunicacions poden ser presencialmente, con solicitude de cita previa, ou ben telematica-
mente, ben de xeito telefdnico, ben a través de correo electrdnico, ben a través de do abalarMoébil
e/ou espazoAbalar, ben a través de videoconferencia.

En determinadas actividades complementarias e extraescolares contase coa colaboracién das
persoas responsables de alumnado, como por exemplo no fondo solidario de libros de texto, en

celebraciéns como o Magosto ou o Entroido, no acto de gradacién de 22 de bacharelato...

13. Colaboracion con institucions e entidades da contorna.

A colaboracidn co Servizo de deportes do Concello e moi fluida, dado que as clases de Educacién

fisica se desenvolven no pavillon multiusos da Xunqueira pertencente ao mesmo. Esta situacion se

da conforme ao acordo do ano 1.998 que se cederon os terreos dispofiendo dun uso preferente en

horario de mana.

De xeito recorrente e conforme for preciso contactase cos Servizos sociais do Concello, como por
exemplo na activacion dos protocolos de
absentismo escolar ou desproteccién do menor.

#}‘? ed U CO HVWGS , gal Do mesmo xeito ocorre co centro de saude, xa que

nos casos puntuais de lesions ou mesmo accidentes
Estratexia galega de convivencia escolar escolares, activase o protocolo de urxencias
sanitarias e enfermidade crdénica, contactando co 061 (urxencias sanitarias) ou 112 (urxencias

xerais), segundo proceda.

14. Coordinacion cos centros adscritos.

Quen? Cando? Como?

Departamento | Ao longo do curso escolar mais | Presencialmente, chamadas telefdnicas, correo

de principalmente logo da adxudicacion | electrdnico ou videoconferencias.
Orientacién do alumnado no proceso de admisién.
, Durante o proceso de admision e na | Correo electronico, chamadas telefénicas e
Secretaria . .
xornada de acollida. presencialmente.
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15. Criterios de organizacion e seleccion de actividades
complementarias e extraescolares.

1. Definicion e obxectivo do plan.
Complementaria (en horario escolar e, no seu caso, de dia
completo):

Son aquelas que se realizan dentro do horario lectivo para complementar a
actividade habitual da aula. Estas poden ter lugar dentro ou féra do centro. Para a
planificacion e aprobacién das actividades complementarias establécese o principio
de coherencia cos obxectivos propostos para cada etapa, ciclo e nivel e a premisa
de inclusion das mesmas dentro das programacions de aula, primando na seleccion
das mesmas o criterio de rendibilidade pedagdxica. De forma paralela procurase a
concienciacion da comunidade educativa para que as devanditas actividades
formen parte do curriculo das distintas areas, non sendo meras "excursions"
ocasionais e descontextualizadas do proceso de ensinanza-aprendizaxe. As
actividades complementarias incliense na Programacion Xeral Anual (PXA) que se
elabora ao comezo do curso e validanse polo Consello escolar do centro. Para que
o alumnado poida participar nelas, cando estas tefien lugar féra do centro, é
preceptiva unha autorizaciéon asinada pola/s persoa/s responsable/s. De ter alguin

custe (transporte, entradas...), estdn subvencionadas ao 50% polo centro.

ii. Extraescolar (con pernoctacion):

Son as encamifiadas a potenciar a apertura do centro & sUa contorna e a procurar a

" v C . formacion integral do alumnado. As actividades extraescolares realizaranse
E_. nCTI IDnD S — . férado horario lectivo, tefien caracter voluntario para o alumnado e buscan
E - EKTRQ :.- a implicacién activa de toda a comunidade educativa. O custe destas

] -
'ESCULQRES_‘ -: actividades é abarcado polo propio alumnado ou as suas persoas

LR

- responsables. Dende a vicedireccidn habilitanse opcidons para a adquisicion
de recursos econdmicos e favorecer a participacidn nas actividades de maior contia

e, a maiores, o alumnado da ANPA pode dispor de algun beneficio ao respecto.

2. Programacion e aprobacidon das actividades propostas.

A vicedireccién encargarase de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.
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A programacion é aprobada no primeiro consello escolar ordinario do curso, logo da
elaboracién por parte da vicedireccién, oidos toddolos departamentos.
Ao longo do curso pddense incorporar novas actividades conforme a sla conveniencia
pedagoxica.

3. Organizacion e desenvolvemento.
Para o desenvolvemento das actividades extraescolares deberase contar cos seguintes
requisitos:

e Aprobacidn do consello escolar.

e Autorizacién escrita das persoas responsables de alumnado.

e O alumnado estara acompanado polo profesorado correspondente na proporciéon
dun/dunha profesor/a por cada vinte alumnos/as.

O desenvolvemento das actividades complementarias e extraescolares cumprird as
seguintes normas:

e O profesorado encargado das actividades comunicard a vicedireccion a hora e dia
de realizacion da actividade, o alumnado que asistird 8 mesma e o curso ao que
pertencen; utilizardn para iso o modelo establecido ao efecto.

e Todo o alumnado menor de idade deberd presentar previamente a autorizacién
correspondente no suposto de que a actividade sexa féra do centro.

e Avicedireccidon dard publicidade da mesma na sala de profesorado, na conserxeria
e secretaria, para cofiecemento de toda a comunidade educativa.

As condicidns exixibles para a realizacidn de viaxes de estudos e culturais seran:

e (Que estea avalado por un departamento didactico, entendendo por avalar a
consideracion da utilidade da viaxe para fins educativos xerais ou especificos da/s
materia/s que imparte ese departamento, con especificacion concreta de
actividades realizables na viaxe, ou a existencia dun grupo de profesorado que a
avale e elabore un proxecto previo da viaxe que presentara a vicedireccion.

e Adispoiibilidade de, polo menos, un profesor ou profesora por cada vinte alumnos

e un de reserva.

e O Visto e prace da vicedireccion ao orzamento da excursion, oida a persoa
secretaria.
e Velarase pola non concorrencia de viaxes culturais.

e Enxeral, intentarase non celebrar actividades complementarias e extraescolares no
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terceiro trimestre. Exceptlanse actividades de interese innegable e que non se
poidan celebrar noutro momento do curso (ao aire libre). En todo caso, non
poderan alterar exames ou probas propias da fin de curso.

A asistencia as actividades complementarias por parte do profesorado que tena docencia

nun grupo é obrigada. No caso de que non for precisa a sla asistencia converterase en

profesorado de garda coas mesmas obrigacidns que o resto.

As normas de convivencia do centro seguen a ser validas para calquera tipo de actividade

complementaria e extraescolar que se realice fora do recinto escolar.

Memoria da actividade = Ao rematar a actividade o profesorado realizard unha memoria

da mesma e entregarana na vicedireccion.

Normas de seguridade.

Nas viaxes de estudos seguiranse as seguintes normas:

e (Oalumnado podera promover e participar en actividades encamifiadas & obtencién
de recursos para a viaxe, aprobadas pola direccion do centro. O feito de que
un/unha alumno/a renuncie & viaxe, ou sexa sancionado con non facela, non lle
dara dereito ao reintegro de ningunha cantidade de difieiro.

e O alumnado debe seguir en todo momento as indicacions do profesorado
acompafante da actividade; a negativa reiterada do alumnado a seguir as citadas
indicacions, implicara o seu retorno ao centro con cargo as persoas responsables
de alumnado previa comunicacidén aos mesmos.

e Aimpuntualidade do alumnado podera ser considerada como unha falta de orde.

e Ningun participante podera ter, mercar ou consumir bebidas alcohdlicas ou tabaco
de ningun tipo.

e |gualmente o consumo ou posesion de calquera substancia ilegal supora o
inmediato regreso da/o alumna/o ao seu domicilio, sen que iso o exima das
sancions que poidan recaer tanto no pais visitante como no centro escolar.

e No caso de infraccion grave das normas establecidas o alumnado non poderd
continuar coa viaxe e, previa comunicaciéon a/s persoa/s responsable/s de
alumnado con quen se decidird a forma de regreso, voltara ao seu domicilio
facéndose cargo a sua familia dos gastos extras e sen que en ningln caso tefan
dereito a devolucion do importe aboado para a excursion.

e Observaran en todo momento as normas de aseo e hixiene persoal e coidaran do
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bo estado dos cuartos e aquelas instalacidns e medios de transporte que utilicen,
procurando sempre colaborar cos companieiros/as e ser respectuosos coas persoas
e a contorna. Seran responsables dos danos que poidan ocasionar e estaran
obrigados a reparalos, individualmente, se pode determinarse o responsable, e
colectivamente se fosen varios ou non se puidese determinar o/a autor/a.

e O alumnado ou, se son menores de idade, a/s sUa/s persoa/s responsable/s,
deberdn indicar ao profesorado se toman algin medicamento ou se tefien algin
problema de saude. Viran provistos de tarxeta sanitaria e das doses necesarias dos
medicamentos que precisen.

e Seguiran as indicacidns da organizacion sobre a equipaxe. Non portaran elementos
que poidan supofier perigo para si ou para os demais compafieiras/os e faranse
cargo das suUas pertenzas sen que os organizadores respondan das perdas ou
deterioro que se puidesen producir.

5. Uso de teléfono moabil.
As restricions de uso do teléfono mobil son extensivas da actividade lectiva as actividades
complementarias e extraescolares, agas as seguintes situacions:

e Fornecerase un teléfono mobil propiedade do centro para o profesorado
coordinador da actividade con servizo de chamadas e datos precontratados. En
caso de itinerancia (no extranxeiro), dados os elevados custes que isto pode
supoiier, este servizo podera ser substituido por unha cantidade econdmica, de se-
lo caso, en concepto de “indemnizacions por razéons do servizo”.

e Quso do teléfono mdbil estara permitido para garantir o contacto e de, se-lo caso,
a ubicacion co alumnado durante o desenvolvemento da actividade.

e Paraoresto de usos, atenderase ao apartado 6.i .

6. Participacion.
As familias terdn a obriga de comunicar as intolerancias
alimentarias, enfermidades e coidados necesarios para

garantir unha correcta custodia durante as actividades.

Habilitase unha autorizacion, conforme ao documento
“MD32PP03G - Notificacion de intolerancias alimentarias” facilitada desde vicedireccién e

dispofiible na web do centro (www.iesaxunqueira2.com > ALUMNADO > Impresos) para

cada unha das actividades complementarias e extraescolares que debera ser asignada pola
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persoa responsable do alumnado, ou polo propio alumnado en caso de ser maior de idade.
Achégase como anexo LVIII.

A participacién do alumnado en calquera das actividades organizadas polo centro serd
voluntaria cando se desenvolvan fora do horario lectivo e realizarase aplicando os criterios
seguintes:

e (Que o consello escolar, a comisidon de convivencia ou a direccion non tivese
expresamente prohibido a sUa participacion debido @ comisién de faltas de conduta
no curso.

e Asi mesmo o comportamento inadecuado dun/dunha alumno/a pode xerar por
parte da xefatura de estudos a peticion da exclusion do alumnado en cuestidon das
actividades complementarias e/ou extraescolares, previa xustificacion da mesma
exclusion baseada en informes escritos de persoas titoras e profesorado.

e Consentimento expreso da/s persoa/s responsable/s de alumnado segundo o
modelo.

e Ter feito efectivos os pagamentos correspondentes. En casos especialmente
xustificados o alumnado podera recibir unha bolsa de axuda coa colaboracién da
ANPA.

e 0O alumnado que polas slas circunstancias especiais requiran dun coidado extra,
poderan ir as excursidons sempre que vaian acompanados/as dalgunha persoa
responsable dos mesmos/as designada pola stia familia, asumindo este o seu custe.

e O equipo directivo, xunto co/a organizador/a, decidird a sobre a suspensién dunha
actividade cando o numero reducido de participantes desaconselle a realizacion da
mesma.

e Cando o elevado numero de participantes obrigue a seleccién de alumnado, a
vicedireccion, fard a seleccion atendendo aos seguintes criterios: idoneidade,
interese e como ultimo recurso empregarase o sorteo. Procura-rase que a seleccién
se faga por grupos enteiros.

No caso de haber para unha viaxe cultural mais profesorado dispoiiible que o necesario, a
seleccion farase de acordo cos seguintes criterios segundo esta orde:

e Que o profesorado dea clase no curso implicado.

e Pertenza do profesorado a un dos departamentos que avalan a actividade

extraescolar ou ao grupo que avale a mesma.
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e Non ter realizado outra excursién no mesmo curso académico, agds necesidades
organizativas.

e Ter experiencia na organizacién de excursidns, sen superar por isto o nimero de
dous actividades por curso, de xeito que poida participar profesorado novo que ira
adquirindo experiencia.

e De darse igualdade de condiciéns entre profesorado procederase ao sorteo.

7. Financiacion.

e Para o financiamento destas actividades empregaranse os seguintes recursos
econodmicos:

o Ascantidades que aprobe o consello escolar procedentes da asignacion que
recibe o centro da conselleria en materia de educacién en concepto de
gastos de funcionamento.

= Actualmente financianse o 50% das actividades complementarias.
o As cantidades procedentes dos orzamentos da Comunidade Auténoma ou
‘ de calquera outro organismo local, provincial, estatal ou europeo asignados
con caracter finalista para este tipo de actividades.

o As cantidades que poidan recibirse de calquera ente publico ou privado.

o As achegas da ANPA.

o As achegas do propio alumnado ou das suas persoas responsables.

e As persoas responsables de alumnado efectuaran o pago de cada actividade na
forma en que determine a vicedireccién, oido o profesorado responsable da
actividade.

e Unha vez efectuado o pago de forma parcial ou total, non habera dereito a
devolucién salvo causa de forza maior, plenamente xustificada e sempre e cando
esas cantidades sexan devoltas pola empresa prestataria do servizo (axencia de
viaxes, empresa de bus, entradas...). En caso de cancelacion da viaxe por calquera
motivo, o centro no tera responsabilidade algunha de restitucion das cantidades
abonadas a conta.

e Coa fin de axudar a recadar fondos para a realizacion das actividades
extraescolares, poderanse organizar actividades encaminadas a financiar en parte
a viaxe, sempre dentro das normas do centro e da normativa vixente.

o As cantidades recadadas por este motivo serdn destinadas unica e
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exclusivamente para a devandita actividade.

o Poderase recadar até o 100% da actividade e mesmo unha cantidade extra
en concepto de “axudas de custo” se a actividade non as leva xa incluidas,
ou un “difieiro de peto”.

o En caso de non asistir 8 mesma e non habendo restricidon por razéns de
equilibrio orzamentario da actividade, poderanse derivar a calquera outra
actividade extraescolar a celebrar no mesmo curso escolar.

o As cantidades non utilizadas por calquera motivo seran destinadas a un
fondo de continxencia para atender os sobrecustes ou imprevistos que, as
veces, se producen nas mesmas, en beneficio do equilibrio orzamentario
das actividades complementarias e extraescolares de cada curso escolar.

e Promocion.

A producién das mesmas corre a cargo da persoa interesada, coa axuda
e/ou formacién por parte da persoa coordinadora do espazo maker ou

persoal subalterno.

A adquisicion deste consumibles vai con cargo aos gastos de
funcionamento e/ou aos proxectos de Innovacidon educativa como o

espazo Maker, STEMBach, Club de ciencias...

Desde secretaria levarase o control dos pagos ao respecto, habilitando, de

se-lo caso, un sistema de tiques prepago.

o Camisetas.

= Coa fin de utilizar esta ferramenta para a promociéon de
determinadas actividades, establécese un custe de 5€ por
camiseta, que inclie o custe da camiseta, os consumibles (papel
transfer eimpresions) e pequenas reparacions polo uso e desgaste.

= Se a producion da camiseta non vai ligada & venta a terceiras
persoas mais vai ligada a unha actividade complementaria,
subencionarase ao 50% como o resto de actividades, quedando
nun custe de 2,5€ por camiseta.

= Se a persoa interesada subministra a camiseta ou elemento a

imprimir (gorra, bolsa...) os custes reduciranse a 3€ e 1,5€
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E-36005 Pontevedra

8.

respectivamente.

o Chapas, chaveiros, Imans e marcapaxinas.

= Coa fin de utilizar esta ferramenta para a promociéon de
determinadas actividades, establécese un custe de 0,25€ por
chapa, 0,50€ por chaveiro, 0,10€ por iman e 0,30€ por
marcapaxina que inclie o custe da chapa e os consumibles
(impresidns) e pequenas reparacions polo uso e desgaste.
e O profesorado tera dereito as axudas de custo e locomocidon, e complementarias
conforme ao documento MD59VPO6G - Axudas de custo e locomocion, e

complementarias dispoiible en http://tramites.iesaxunqueira2.com/. Achégase o

modelo como anexo LIX.
Autorizacions.
Habilitarase unha autorizacion, conforme ao documento “MD59VP04G - Autorizacion de
asistencia a ACE” facilitada desde vicedireccion e dispofible na web do centro

(www.iesaxunqueira2.com > ALUMNADO > Impresos) para cada unha das actividades

complementarias e extraescolares que deberd ser asignada pola persoa responsable do
alumnado en cada caso, ou polo propio alumnado en caso de ser maior de idade, agas
aquelas de caracter habitual aos arredores do centro (saidas dos departamentos de
Educacion fisica o Debuxo por exemplo) que xa son autorizadas no sobre de matricula.
Achégase un modelo como anexo LX.

Atencion ao alumnado que non asiste a actividade.

O alumnado que non poida ou queira participar nas actividades complementarias (cando
tefien custe) ou extraescolares (en calquera caso) sera atendido sempre polo profesorado
pertencente ao equipo docente do seu grupo que tefa clase nesa sesidén ou dia e quede

liberado da sua docencia. No seu defecto, disporase de profesorado de garda.

10. Responsabilidade civil e patrimonial.

16.

Serd a fornecida pola conselleria con competencias en materia de educacion e o seguro,

gue de se-lo caso, se contrate para tal fin.

Equipamentos e recursos do centro.

Anualmente elabdrase unha folleto de oferta educativa e instalacidns, onde se pode ter unha vista
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xeral dos equipamentos e recursos do centro que se distriblde en soporte papel a todo o profesorado
do centro e a todo o alumnado de nova incorporacion. Tamén disponse de exemplares nas
ventanillas das oficinas e da conserxeria.

e Para facer mais accesible o documento esta dispoiiible en na web do centro en

www.iesaxunqueira2.com > O CENTRO > Oferta educativa. Achégase como anexo LXI.

Os gastos de funcionamento venen determinados pola Conselleria en materia de educacién.
Conforme ao mesmo, aprébase no mes de marzo o anteproxecto de orzamento do exercicio en
curso (ano natural) facendo unha proposta de distribucién segundo os ingresos e gastos previstos.
A experiencia acadada en cursos anteriores, as dotaciéns complementarias que se conceden pola
implementacién de proxectos de innovacion educativa (e a sua xustificacion individualizada) e pola
renovacion das instalacions e determinan a non existencia dun orzamento distribuido por
departamentos, atendendo tédalas demandas dos mesmos, segundo as posibilidades do servizo.

A persoa responsable das compras é a persoa secretaria, por delegacién da direccién do centro.
Na secretaria do centro disponse de material funxible variado a disposicion do profesorado do
centro. A maiores aténdense aquelas solicitudes de material mais especifico conforme as empresas
subministradoras habituais e segundo as posibilidades do servizo.

Disponse de 5 fotocopiadoras no centro (conserxeria, oficinas, sala de profesorado, espazo maker e
corredor de departamentos) nas que estan habilitados contadores de uso por departamentos ou
entes (alumnado, oposicions...) coa fin de facer un uso responsable das mesmas.

Disponse de impresoras en rede nalglns espazos que as precisan, ben polo seu uso intensivo, ben
polo seu illamento (duas en oficinas, vicedireccion, secretaria, duas en direccién, biblioteca, debuxo
artistico, informatica 1 e 2, pedagoxia terapéutica e departamentos de orientacién, educacion fisica

e tecnoloxia.

17. Procedemento para a aplicacion.

Estas normas son de obrigado cumprimento, logo da sua aprobacidén polos distintos érganos
(claustro e consello escolar) e vélase do seu cumprimento en primeira instancia por tddolos
membros da comunidade educativa (en especial profesorado e persoal de administracién e servizos)

e en segunda instancia pola xefatura de estudos.
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18. Medidas para a difusion destas normas.

Anualmente elabdranse:

e Uns exemplares destas NOF en soporte papel actualizados logo da sUa actualizacidon para a
sua consulta, os cales estan dispofiibles en conserxeria, oficinas, despachos e sala de
profesorado.

o Para facer mais accesible o documento esta dispoiiible en na web do centro en

www.iesaxungueira2.com > O CENTRO > Normativa > Do centro.

e Una guia de informacion basica para o alumnado e as suas persoas responsables que se
distriblde en soporte papel a todo o alumnado e profesorado. Tamén disponse de
exemplares para aquelas persoas interesadas nas ventanillas das oficinas e da conserxeria.

o Para facer mais accesible o documento esta dispofiible en na web do centro en

www.iesaxunqueira2.com > Alumnado > Impresos. Achégase como anexo LXII.

Nos taboleiros de novas de cada aula publicase un extracto reducido das normas de convivencia, as

cales tamén se subministran na carpeta inicial de profesorado.

19. Elaboracidn, revision e actualizacions deste documento.

Para a elaboracion deste documento partese desta proposta facilitada pola direccién do centro coa

seguinte temporalizacién:

Temporalizacion Tarefa

De xaneiro a marzo de 2020. Elaboracién deste documento pola comisién de convivencia.

(suspendida a sta elaboracion por mor da COVID-19)

19 trimestre do curso 2020/21. Elaboracién deste documento polo equipo directivo.

Xaneiro de 2021. Presentacidn ao claustro e Consello escolar.

Propostas de mellora presentadas pola comunidade educativa. (sempre por

Febreiro e marzo de 2020. , . .
correo electrdnico a ies.xunqueira.2@edu.xunta.gal)

Abril de 2021. Aprobacidn polo Consello escolar.

Anualmente no 12 trimestre. Revisidn e actualizacions do documento pola comisién de convivencia.

Outubro de 2025. (cada 4 cursos) Reelaboracion do documento.
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20. Anexos.

A continuacion relaciénanse os anexos deste documento, os cales poden ser consultados nas
seguintes paxina. Estes documentos actualizanse de xeito recorrente, polo que no caso de que non

estean actualizados, habera que referirse ao do presente curso escolar, normalmente publicados na

web do centro (www.iesaxunqueira2.com)

Anexo |: DC73XA06G - Xuntas de avaliacidn, instruciéns para as persoas titoras.

Anexo Il: DC73XA07G - Xuntas de Avaliacion, instruciéns para o profesorado.

Anexo Ill: DC73XA08G - Xuntas de avaliacidn, instrucions para o persoal auxiliar
administrativo.

Anexo IV: DC73XA09G - Xuntas de avaliacion, instrucidns para o persoal subalterno.

Anexo V: MD54XN02G - Solicitude de revisidn de cualificacion.

Anexo VI: MD54XNO03G - Solicitude de revision de cualificacion, resolucion e informe.
Anexo VII: DC89XTO5G - Eleccidn das persoas delegada e subdelegada, proposta de traballo.
Anexo VIII: MD89XT07G - Acta da eleccion de delegada/o e subdelegada/o.

Anexo IX: DC60S0O01G - Documento organizativo do persoal auxiliar administrativo.

Anexo X: DC60S002G - Documento organizativo do persoal de limpeza.

Anexo XI: DC60S0O03G - Documento organizativo do persoal subalterno.

Anexo XIl: DC60S005G - Solicitude de permiso por asuntos persoais nos PNL (Nadal, Semana
Santa e pontes).

Anexo XlI: DC60SO06G - PNL, indicacions para o persoal auxiliar administrativo.

Anexo XIV: DC60SO07G - PNL, indicacions para o persoal de limpeza.

Anexo XV: DC60S0O08G - PNL, indicacidns para o persoal subalterno.

Anexo XVI: DC60S0O10G - Veran, calendario de traballo para o PAS (peticidns).

Anexo XVII: DC60S0O12G - Verdn, indicacidns para o persoal auxiliar administrativo.

Anexo XVIII: DC60S0O13G - Verdn, indicacions para o persoal de limpeza.

Anexo XIX: DC60S0O14G - Veran, indicacions para o persoal subalterno.

Anexo XX: DC60SO15G - Permisos e licenzas PAS, indicacions.

Anexo XXI: DC60S0O15G - Permisos e licenzas PAS, solicitude e concesion.

Anexo XXII: DC47DR59G - Calendario de CCPs.

Anexo XXIII: DC75XT01G — Calendario de coordinacion de titorias.

Anexo XXIV: DC48XP01G - Seguimento e notificacidn de ausencias e puntualidade.

Anexo XXV: MD48XP02G - Seguimento e notificacion de ausencias durante as gardas.
Anexo XXVI: DC48XP03G - Solicitude de xustificacion de ausencias.

Anexo XXVII: DC93XG05G - Normas de funcionamento do profesorado de garda.

Anexo XXVIII: Xornada de acollida.

Anexo XXIX: Xornada de portas abertas.
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e Anexo XXX: DC47DR03G - Actos de presentacion do curso.

e Anexo XXXI: Extracto das normas de organizacidon, funcionamento e convivencia (NOFC).

e Anexo XXXII: DC31SG02G - SEC: Servizo de transporte escolar.

e Anexo XXXIIl: DC91XHO04G - Horario da Biblioteca.

e Anexo XXXIV: DC97DP01G - Calendario escolar.

e Anexo XXXV: Plano do centro

e Anexo XXXVI: DC70SC03G - Normas de peticions e funcionamento das aulas TIC e materia.

e Anexo XXXVII: MD36XHO01G - Solicitude de uso do centro pola tarde.

e Anexo XXXVIII: Execucion do contrato.

e Anexo XXXIX: Indicacions fotocopiadora, sala de profesorado.

e Anexo XL: Servizos de reprografia ofertados.

e Anexo XLI: MD53FD46G - Informacidn sobre as taquillas e solicitude.

e Anexo XLIl: DC43XG03G - Libro de control de entradas e saidas no recinto escolar:
indicacions.

e Anexo XLIlI: MD77X002G - Solicitude e/ou concesidn de permisos, licenzas e vacacions.

e Anexo XLIV: MD94XHO04G - Solicitude de reparto de horario por departamentos.

e Anexo XLV: MD94XHO05G - Solicitude de horario.

e Anexo XLVI: DC94XHO06G - Orde de eleccidn de horarios.

e Anexo XLVIl: DC55DF03G - Plan de acollida, altas e baixas de profesorado e PAS

e Anexo XLVIII: DC50XD01G - Indicaciéns sobre a memoria final e a programacién didactica.

e Anexo IL: MD50XD02G - Programacion didactica do departamento de ... (FSE).

e Anexo L: MD50XD03G - Anexos a programacion do departamento de ... (FSE).

e Anexo LI: MD50XD04G - Memoria final do departamento de ... (FSE).

e Anexo LIl: DC50XD08G - Indicacidns a programacion didactica e anexos

e Anexo LIlIl: DC50XD05G - Libros de actas de departamento, indicacidns.

e Anexo LIV: MD50XDO06G - Acta de reunién extraordinaria de departamento (FSE).

e Anexo LV: MD50XDO07G - Acta de reunién ordinaria de departamento (FSE).

e Anexo LVI: DC44XS01G - Inventario, indicacions.

e Anexo LVII: Solicitude de acceso & informacion.

e Anexo LVIII: MD32PP03G - Notificacidn de intolerancias alimentarias.

e Anexo LIX: : MD59VPO06G - Axudas de custo e locomocidn, e complementarias.

e Anexo LX: MD59VPO04G - Autorizacién de asistencia a ACE.

e Anexo LXI: Folleto de oferta educativa e instalacidns.

e Anexo LXII: Guia de informacion basica.
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