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INTRODUCION

Este documento recolle a descricion da estrutura organizativa e funcional do centro, establece os
protocolos, tarefas e actividades necesarias para 0 seu correcto funcionamento, respectando e
adaptando & nosa realidade o disposto na normativa aplicable e definindo os aspectos non disposto
na mesma.

Pola sua natureza, algunhas seccions de este documento son de uso restrinxido a
determinadas persoas e/ou colectivos que deben cofiecelos e aplicalos pero non se divulgan ao
publico en xeral para protexer a seguridade das persoas e as instalacions. Por exemplo, a politica
de seguridade, incluido o protocolo de apertura e peche, ou o detalle de espazos e a sta localizacion
non se inclien nas versidns publicadas na web do centro ou nos planos de planta do plan de
emerxencia, se ben estaran dispofiibles para as persoas que integran o claustro e o consello
escolar.

Forman parte desta normativa de organizacion, funcionamento e convivencia as seguintes
seccions e documentos coas caracteristicas que se especifican:

 Normativa de organizacion, funcionamento e convivencia (0 presente documento,
publico)

e Plan de actuacion en caso de emerxencias e evacuacion (documento separado,
publico, con restriciéns)

e Plan de convivencia (dispofiible como documento separado, publico)

e Politica de seguridade (uso restrinxido para persoal non docente/docente),

e Organizacion e reparto de responsabilidades non definidas na normativa vixente.

e Organizacién da participacion de todas as persoas que integran a comunidade
educativa (incluido, publico)

e Normas que favorezan as relacions e interaccidon entre as persoas dos distintos
sectores da comunidade educativa, politica de comunicacion (incluido, publico)

e As canles de colaboracién entre os distintos 6rganos de goberno e de coordinaciéon
docente, (incluido, publico)

e A organizacion dos espazos e instalaciéns da escola e as normas para o seu correcto

uso e conservacion (incluido, publico)

Modificacién do documento

Para a renovacion do presente documento, respectarase o disposto na normativa vixente no
momento da sUa revision. O contido deste documento e 0s seus anexos sera informado polo
claustro e avaliado polo consello escolar antes de ser aprobado pola direccion (Artigo 127 da Ley

Organica 3/2020) e ser incorporado & correspondente programacion xeral anual.
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O establecido neste documento podera ser modificado segundo propostas de calquera sector
ou persoa integrante da comunidade educativa, sendo informado e aprobado polo procedemento
disposto na normativa vixente. As modificacions entraran en vigor no curso académico en que se
inclian na programacion xeral anual.

Caso de modificacion da normativa superior aplicable, as modificacions entrardn en vigor
segundo o que dispofia a Lei, Decreto, Orde, Instrucién ou disposicion e, caso de ser preciso, seran
considerados nulos aqueles apartados ou aspectos que contravefian o disposto nas mesmas. Os
organos de coordinacion didactica habilitados poderan adoptar as modificacibns que lle

corresponda para a aplicacién da nova normativa no &mbito das stas competencias.

Redaccion actual
A redaccién do presente documento parte do aprobado polo claustro para o curso 2018-2019
e inclie as adaptacions necesarias & normativa vixente non incorporadas anteriormente, e as

propostas formuladas ao longo do cursos seguintes ata o 30 de xufio de 2023.

Presentacién do centro
A Escola Oficial de Idiomas de Vilagarcia de Arousa é un centro de ensinanzas de réxime
especial de idiomas dependente da Conselleria de Cultura, Educacién e Universidade. As
instalacions estan integradas no medio urbano se ben rodeada por zonas sen urbanizar de
titularidade publica ou privada e con perimetro delimitado e pechado.
Consta de tres accesos dos cales dous estan abertos durante os dias lectivos:
e acceso principal, ao leste, pola ria Entrante: garante a plena accesibilidade as persoas
con limitaciéns de mobilidade;
e acceso secundario, ao norte, pola rda Londres. Non adaptable;

e acceso sur, pola ria Entrante, reservado para servizos ou emerxencias.

A comunidade educativa esta integrada no curso escolar 2023-2024 por:

e Alumnado oficial e libre — aproximadamente 1000 matriculas o curso pasado — que
inclie alumnado dos cursos CALC e dos cursos That's English! que se imparten no
centro.

e Claustro integrado por un cupo de 20,5 docentes se ben o nimero de persoas pode
variar caso de existiren reducions de xornada.

e Persoal non docente: integrado por 5 persoas. Duas de persoal de limpeza, duas de

persoal subalterno e unha persoa administrativa.
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CAPITULO I. MARCO LEXISLATIVO
Referencias lexislativas nas que se enmarcan as seguintes NOF (Normas de organizacion e

funcionamento) e as que pretende servir de apoio e complemento:

ADMISION E MATRICULA
e RESOLUCION do 16 de maio de 2023, da Direccion Xeral de Formacion Profesional, pola

gue se ditan instrucions para a preinscricién, admisién, matricula e organizacion

académica nas escolas oficiais de idiomas de Galicia no curso 2023/24 (DOGdo 31/5)

ORGANIZACION DAS EOI
e ORDE do 5 de agosto de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 189/2010, do 11 de
novembro, polo que se establece o Regulamento organico das escolas oficiais de idiomas

da Comunidade Auténoma de Galicia, e se regula a organizacion e 0 acceso as ensinanzas

de idiomas de réxime especial. DOG do 18 de agosto de 2011.
e DECRETO 189/2010, do 11 de novembro, polo que se establece o Regulamento organico

das escolas oficiais de idiomas da Comunidade Autbnoma de Galicia. DOG do 19 de

novembro de 2010.

ORGANIZACION ACADEMICA

e INSTRUCION 6/23 da Direccion Xeral de Formacion Profesional sobre a organizacion dos
niveis basico A2, intermedio B1, intermedio B2 e avanzado C1 das ensinanzas de inglés
de réxime especial na modalidade de educacion a distancia, mediante o programa That’s
English! para o curso 2023/24

e ORDE do 29 de xullo de 2022 pola que se fai publica a oferta educativa das escolas
oficiais de idiomas da Comunidade Autonoma de Galicia a partir do curso escolar 2022/23
(DOG do08/08)

o LEI ORGANICA 3/2020, de 29 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica 2/2006,
de 3 de maio, de Educacion.

e REAL DECRETO 1041/2017, de 22 de decembro, polo que se fixan as exixencias minimas
do nivel béasico para os efectos de certificacion, se establece o curriculo basico dos niveis
Intermedio B1, Intermedio B2, Avanzado C1, e Avanzado C2, das Ensinanzas de idiomas
de réxime especial reguladas pola Lei Organica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion, e se
establecen as equivalencias entre as Ensinanzas de idiomas de réxime especial reguladas

en diversos plans de estudos e as deste real decreto. BOE do 23 de decembro de 2017.
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e ORDE do 8 de setembro de 2021, pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de
decembro, polo que se regula a atencion a diversidade do alumnado dos centros docentes
da Comunidade Autbnoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas establecidas na
Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.
e DECRETO 229/2011, do 7 de decembro , polo que se regula a atencion & diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Autbnoma de Galicia nos que se imparten
as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién. DOG 21
de decembro de 2011.
e LEI ORGANICA 2/2006, do 3 de maio, de educacién (LOE). BOE do 4 de maio de 2006.

(modificada pola Lei Orgéanica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade

educativa (LOMCE). BOE do 10 de decembro de 2013.)

CURSOS NON ORDINARIOS
e RESOLUCION do 13 de xufio de 2023, da Direccion Xeral de Formacion Profesional, pola
gue se convocan, con caracter gratuito, cursos de linguaxe administrativa galega e cursos
preparatorios para os certificados de lingua galega, Celga, que se realizaran en distintos
periodos e en varias escolas oficiais de idiomas de Galicia.

PROBAS DE CERTIFICACION

e INSTRUCION 3/2023 da Direccién Xeral de Formacion Profesional, pola que se regulan as
probas de certificacion das ensinanzas de idiomas de réxime especial polo réxime oficial
para o curso 2022/23.

e REAL DECRETO 1/2019, do 11 de xaneiro, polo que se establecen os principios basicos
comuns de avaliacién aplicables as probas de certificacion oficial dos niveis Intermedio B1,
Intermedio B2, Avanzado C1, e Avanzado C2 das ensinanzas de idiomas de réxime especial.

e RESOLUCION do 17 de decembro de 2014, pola que se modifica a Resolucion do 10 de
maio de 2012 pola que se ditan instrucions para a elaboracién e administracion das probas
de certificacion e de clasificacion das ensinanzas de idiomas de réxime especial na
Comunidade Autonoma de Galicia (DOG do 08/01).

e RESOLUCION do 10 de maio de 2012 pola que se ditan instrucions para a elaboracion e
administracion das probas de certificacion e de clasificacion das ensinanzas de idiomas de
réxime especial na Comunidade Autbnoma de Galicia. DOG do 28 de maio de 2012.

(modificada pola Resolucion do 17 de decembro de 2014, DOG do 8 de xaneiro de 2015.)
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AVALIACION E CUALIFICACION

ORDE do 8 de setembro de 2008 pola que se regula a avaliacion e cualificacion do alumnado
gue cursa as ensinanzas especializadas de idiomas de réxime especial que se establecen
na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion. DOG do 26 de setembro de 2008.
(CORRECCION de erros, DOG do 23 de outubro de 2008.) (modificada pola ORDE do 19 de
abril de 2012, DOG do 30 de abril de 2012.)

PLAN DE ESTUDOS

DECRETO 81/2018, do 19 de xullo, polo que se establece o curriculo dos niveis basico Al,

bésico A2, intermedio B1, intermedio B2, avanzado C1 e avanzado C2 das ensinanzas de
idiomas de réxime especial na Comunidade Autonoma de Galicia. DOG do 13 de agosto de
2018.

PREZOS PUBLICOS

INSTRUCION CONXUNTA do 5 de xufio de 2015 da Axencia Tributaria de Galicia e da
Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacién Educativa sobre a
aplicacién de prezos publicos nas ensinanzas de réxime especial.

DECRETO 89/2013, do 13 de xufio, polo que se fixan os prezos publicos correspondentes
aos estudos conducentes a obtencién dos titulos oficiais nas ensinanzas de musica e artes
escénicas, de idiomas, deportivas, de conservacion e restauracion de bens culturais e nos
estudos superiores de desefio. DOG 17 de xufio de 2013.
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CAPITULO II: PERSOAL DOCENTE

Ainda que xa estan recollidos na lexislacion vixente (Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa), consideramos oportuno sublifiar os seguintes aspectos dos
dereitos e obrigas do profesorado.

A. Dereitos:

1. Impartir 0s seus cursos con autonomia e liberdade de acordo coa programacién e coordinacion
dos distintos departamentos.

2. Utilizar as instalaciéns, equipamento e materiais didacticos existentes no Centro, respectando as
normas de uso.

3. Seren informados con prontitude sobre calquera incidencia con respecto ao seu alumnado, se a
houber.

4. Incluir o uso de dispositivos mobiles na aula, sempre dende un punto de vista pedagoxico-
didactico, para favorecer o proceso de ensino-aprendizaxe.

5. Seren tratados con respecto como autoridade educativa por parte de calguera membro da
comunidade educativa, incluido o alumnado, establecendo mecanismos de reprobacion/sancion de
non ser asi.

6. Participar/facilitar no intercambio de cofiecemento metodoléxico-didactico cos/coas
comparfieiros/as de departamento e/ou demais profesorado.

7. Colaborar no desenvolvemento do plan europeo de centro, con posible mobilidade a través de
proxectos europeos.

8. Seren formados/informados por parte do servizo de recursos no uso dos distintos recursos e
sistemas de xestion existentes na escola.

9. Participar no plan de formacién de centro.

B. Obrigas:

1. Realizar as tarefas correspondentes de seguimento do proceso de aprendizaxe e de control de
asistencia do alumnado diariamente en CentrosNET e segundo as instruciéns facilitadas pola
Xefatura de Estudos.

2. Informar ao alumnado do decorrer do curso e as novas que lle sexan transmitidas dende a
direccién e demais 6rganos de coordinacion do centro.

3. Comprobar regularmente as notificacions e convocatorias de reunions en xeral que se envian por
correo electronico.

4. Colaborar na redaccion da programacién docente do departamento e da memoria final do curso
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coa xefatura do departamento e coordinadores.

5. Colaborar na elaboracién das probas de avaliacion necesarias ao longo do curso.

6. Administrar e cualificar as probas de avaliacion que se lle encomenden, axustandose estritamente
as guias de administracion e aplicar o protocolo establecido.

7. Publicar en CentrosNET os resultados das probas dentro dos prazos establecidos pola Xefatura
de estudos.

8. Atender as reclamacions xunto co resto do departamento.

9. Permanecer no centro - en cumprimento do horario asinado - ainda no caso de que o alumnado
dun dos seus grupos non acuda 4 clase. Neste caso, o/a docente enviara un correo electrénico ao
centro informando da incidencia.

10. Comunicarlle & Direccion ou & Xefatura de recursos calquera anomalia das slUas aulas mediante
as canles establecidas.

11. Cumprir os prazos establecidos para a entrega dos documentos requiridos.

12. Participar no protocolo de evacuacién e formacién para o plan de emerxencias do centro.

13. Colaborar de xeito activo no funcionamento do centro, propiciando o intercambio de
cofiecemento didactico-metodol6xico entre compafeiros/as e facendo achegas de mellora en xeral.
14. Colaborar na elaboracién de materias didacticos para o departamento correspondente, deixando
sempre copia do mesmo seguindo as instrucions da xefatura de departamento. Ademais, ao remate
do curso o profesorado deixara toda a documentacion no servidor do centro (véxanse actas,
materiais das coordinacions e outros documentos que dentro das suas funcions lle requira a
direccion e/ou a xefatura de departamento).

15. Respectar os dereitos de autor nos materiais que se empreguen nas aulas.

Espazos de traballo
Os espazos de traballo do persoal docente estan constituidos polos respectivos departamentos
didacticos e a sala de profesores. Nestes espazos levarase a cabo a permanencia no centro que
non corresponda a actividades con alumnado.

Os espazos manteranse en estado 6ptimo de utilizacion e tendo en conta que son
empregados por un nimero elevado de persoas ao longo do dia. Para un consumo mais eficiente,

0s computardores e outros recursos destes espazos deberan apagarse ao remate do seu uso.

Reuniéns
Anualmente, bloquearanse nos horarios do profesorado o nimero de horas precisas para garantir
qgue as reunions dos 6rganos colexiados, dos érganos de coordinacion docente e outros tipos de

xuntanzas se podan levar a cabo féra das horas lectivas.
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Promoverase a conciliacién da vida familiar evitando a convocatoria de reunions e outro tipo
de xuntanzas antes das 9:30h e mdis ala das 13:30h (en sesion de mafid), ou antes das 15:30h e
mais ala das 20:00 (en sesién de tarde).

As reunidns teleméticas estan suxeitas ao mesmo réxime de convocatoria e asistencia que
as presenciais, debendo as persoas convocadas unirse a sala de reunion & hora da convocatoria,

co video conectado, e permanecer conectados durante a sesion.

Protocolo de comunicacion de ausencias, permisos e licenzas

Os permisos e licenzas do persoal docente estan recollidos na Orde do 29 de xaneiro de 2016,
publicada no DOG do luns, 15 de febreiro de 2016 e na ORDE do 24 de febreiro de 2016 pola que
se amplia a Orde do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de permisos, licenzas e
vacacions do persoal docente que imparte ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion.

O profesorado comunicaralle, dentro dos prazos establecidos, a Xefatura de estudos e a
conserxeria a sua falta de asistencia ou atraso, tanto as actividades lectivas como as
complementarias fixas. Avisarase a Xefatura de estudos. Sé no caso de non estar a Xefatura de
estudos presente no centro nese dia, avisarase a calquera membro do equipo directivo que estea
nese momento. No caso de non haber ningin membro do equipo directivo, o profesorado deixara
recado na conserxeria e o persoal de conserxeria tera a obriga de comunicalo ao equipo directivo
tan pronto como chegue a escola.

No mesmo momento no que se informa da ausencia de profesor/a, o persoal de conserxeria
colgara a informacién nas portas das aulas e na biblioteca, en caso de garda; e a Xefatura de
Estudos (ou, no caso de non estar dispofiible, calquera outro membro do Equipo Directivo)
actualizara o apartado da web “Ausencias de profesorado”.

Cando se trate dunha ausencia prevista, o profesorado deixara no casilleiro da Xefatura de
estudos en conserxeria o parte/impreso coa solicitude antes de producirse a ausencia e cando volva
ao centro achegara a xustificaciébn correspondente; cando sexa unha ausencia imprevista, 0
profesorado cubrird o parte cando se incorpore ao centro.

No caso de tratarse dunha baixa por enfermidade, o/a profesor/a seguird o procedemento
de comunicacion establecido pola Conselleria.

O profesorado que estea de baixa deixaralle, sempre que sexa posible, informacién &
Xefatura de departamento acerca da evolucion dos seus grupos co fin de orientar e facilitarlle o

labor ao profesor/a substituto.
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Acollida do persoal docente novo
O Equipo directivo encargarase da toma de posesion do novo profesorado e tras pofielo en contacto
coa Xefatura de departamento, sera esta quen se encargue de ofrecerlle o material e informacion
necesarios para a realizacioén da labor docente. Ao tratarse este dun centro que muda case 0 50%
do profesorado anualmente, nas primeiras semanas de setembro levaranse a cabo diferentes
reunions de formacion.
A persoa coordinadora da Biblioteca facilitaralle a formacion necesaria segundo a sua funcion
relacionada co servizo, dependendo do establecido no seu horario.
A persoa coordinadora TIC axudaralle a manexar a paxina web do centro, programas informaticos
necesarios e computadores do departamento no caso de ter horas TIC no seu horario e por suposto
formalo no funcionamento da aula.
Pasados uns dias da sUa incorporacién ao centro pediraselle que complete unha enquisa redactada
co obxectivo de valorar a capacidade de acollida do profesorado de recente incorporacién e a

efectividade dos mecanismos que se puxeron en marcha para este fin:

Secretaria Informar en conserxeria da incorporacion dun/ha novo/a docente e
solicitar que preparen todo o necesario (chaves, rotuladores, etc.)
Informar & auxiliar administrativa para que dé de alta en CentrosNET

a nova persoa docente e lle adxudique os grupos

Direccidn/ Secretaria Facer a toma de posesién na aplicacion persoalcentros
Direccién/Xefatura de estudos Entregar copia do horario do profesor/a titular (sen os seus datos
persoais)

Dar para cubrir o impreso de “Datos do profesorado”
Entregar/Informar Plan de acollida do profesorado (horarios de
apertura e peche do centro, manual do profesorado, etc.)
Comunicar & xefatura de departamento, coordinador/a de biblioteca
e TIC da incorporacion dunha nova persoa docente

Dar de alta no servidor do centro

Informar do acceso a CentrosNET (usuario e contrasinal) e servidor
do centro

Facilitar informacién sobre o seguimento da asistencia do alumnado
Incluir na axenda “Claustro” do correo da escola o email do novo
docente.

Facilitar nome completo e teléfono na conserxeria

Informar onde e cando pode atopar a xefatura de departamento
(presentar, se é posible)

Informar onde e cando pode atopar a xefatura de recursos, biblioteca
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e outras persoas coas que se tefia que coordinar (presentar, se é

posible)

Xefatura de estudos

Enviar a toma de posesion a xefatura territorial por correo-e
Arquivar no centro a documentacién da baixa, ausencia, permiso,

etc., toma de posesion e o impreso “Datos do profesorado”

Xefatura de departamento

Informar sobre os seus cursos, funcionamento do departamento,
organizacién, libros, e outras indicaciéns, etc.

Explicar que ten que facer na hora de coordinacion de TIC (de tela
no seu horario)

Explicar que ten que facer na hora de coordinacion de curso (de tela

no seu horario)

Vicedireccion

Entregar o Manual de acollida ao profesorado

Explicar qué ten que facer na hora de coordinacion de culturais (de
tela no seu horario)

Favorecer a integracion no centro, tanto a nivel didactico como
persoal.

Enviar a ligazén para cubrir a enquisa de recibimento (despois de 2

semana no centro)

Coordinador/a da biblioteca

Explicar o funcionamento da biblioteca e das suas funciéns segundo
0 seu horario.
Facilitar formacion ou formacién sobre: o catalogo da biblioteca (se

procede) e outras cuestions relacionadas co servizo.

Coordinador/a de recursos

Explicar o funcionamento dos recursos do centro e da aula.

Dar de alta nas aulas virtuais do centro e adxudicar os cursos do/a
docente ao que substitie

Explicar o funcionamento da aula virtual (de ser necesario)
Matriculalo/a no curso AsTICparaProfes na aula virtual

Publicar informacién no apartado do departamento na web (se
procede)

Encargarse de outros recursos do centro (salas de ordenadores,
aula virtual, etc)

Dar de alta ao novo profesorado no Google Workspace eoivga.org e
integralo na unidade compartida correspondente. informar sobre o

uso do mesmo

www.eoivga.org
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AUXILIARES DE CONVERSA

Acollida de asistentes linguisticos

O Equipo directivo encargarase de dar a benvida en canto cofieza a adxudicacién dun asistente

lingliistico para o centro, asi como de pofielo en contacto coa Xefatura de departamento; sera este

altimo quen se encargue de elaborar o seu horario e darlle o material e informacion necesarios para

a realizacion da labor docente. A Xefatura de departamento en calidade de persoa

titora/coordinadora, se non se decide o contrario, axudaralle a buscar aloxamento e realizar os

tramites burocraticos pertinentes. O asistente linguistico acudird a xornada de formacion inicial

acompafiado da Xefatura de departamento ou persoa coordinadora.

ORGANOS DE GOBERNO E DE COORDINACION DOCENTE

Organos de goberno unipersoais

As competencias dos drganos de goberno unipersoais estan reguladas no Capitulo | do Decreto
189/2010 que establece o Regulamento organico das escolas oficiais de idiomas.

As persoas responsables da Direccion, Vicedireccion, Xefatura de estudos e Secretaria
poderan reducir dous grupos ordinarios ou oferta educativa equivalente por contar a nosa escola
cun numero de docentes entre 20 e 59.

As competencias dos diferentes cargos do equipo directivo poden consultarse nos artigos
7°, 8°, 9° e 10° do decreto enriba mencionado.

Organos colexiados de goberno

O Consello Escolar

Pode estar formado por formado polos seguintes integrantes: membros do persoal docente (entre
eles Direccion, Secretaria e Xefatura de estudos como membros natos), membros do persoal non
docente, representantes de alumno/as, representantes de pais e representantes do Concello. Este
6rgano reunirase alomenos unha vez ao trimestre. Consultar os artigos 15° ao 18° e 21° do Decreto
189/2010.

O Claustro
Reunirase como minimo ao principio de curso, unha vez ao trimestre e para pechar o ano
académico. Fixarase un calendario de posibles reuniéns xa nos primeiros dias do curso para ser
posto en cofiecemento do profesorado.

Os acordos necesarios tomaranse polo voto favorable da maioria dos asistentes, sendo
necesario un numero minimo de asistentes para a constitucion do claustro e toma de decisions.

Esta cifra consistira na metade mais 1 profesor/a. A oposicion particular de calqguera membro do
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claustro que se opofa a decision tomada pola maioria podera ser reflectida na acta. Consultar os
artigos 19° ao 21° e 23° do Decreto 189/2010.

Organos de coordinacion docente
Departamentos didéacticos.
A xefatura de departamento terdn unha reducién dun grupo ordinario ou oferta educativa
equivalente, agas naqueles departamentos formados por un/unha ou dous/dias docentes.
Os departamentos deberan facer o seguimento da programacion de departamento e velar polo
cumprimento da secuenciacion de curso. Cando se observe un retraso de mais de 4 sesions nos
grupos ordinarios, e mais de 2 nos grupos intensivos, os contidos e obxectivos deberan ser
reprogramados seguindo as directrices da CCP e da Xefatura de Estudos.

As competencias da xefatura de departamento estan recollidas no artigo 29° do decreto
189/2010.

Equipo de dinamizacion da lingua galega
Consultar os artigos 40° e 41° do Decreto 189/2010.

A coordinacion do equipo de dinamizacion da lingua galega tera unha reducién de 1 grupo
ordinario ou oferta educativa equivalente.

A persoa coordinadora do EDL redactara o programa e a memoria do equipo para cada
curso e, xunto cos membros do mesmo, encargaranse de elaborar o proxecto para solicitar as
axudas de fomento do uso do galego nos centros educativos e presentalo no prazo establecido, asi

como de recompilar o material necesario para a memoria xustificativa correspondente.

Funciéns do equipo:

* Potenciar o cofiecemento dos dereitos linguisticos dos membros da comunidade escolar
da Escola Oficial de Idiomas de Vilagarcia.

* Propiciar a reflexiéon linguistica e sociolingtiistica no centro.

e Promover unha vision da lingua galega que acabe con prexuizos, reforce a stia estima e
aumente a sua demanda.

¢ Impulsar de xeito efectivo que o EDL se converta nun 6rgano visibel nos diferentes eidos
do centro.

¢ Intercambiar informaciéns e experiencias con outros EDL de Galicia.

e Incidir na obriga en relacion ao uso da lingua galega na atencion ao publico.

e Artellar actividades para fornecer a expresion oral.

e Acrecentar o niumero de materiais e recursos en lingua galega presentes no centro, e
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dalos a cofiecer a comunidade educativa.

e Activar un plan de formacién interna para os membros do grupo e aqueles outros
membros do profesorado, do EDL ou persoal hon docente que o desexen.

e Fomentar a valoracion das contribucions individuais e colectivas na dignificacion e
normalizacién da lingua galega.

e Desefiar un repertorio de actividades de dinamizacion linguistica, sempre tendo en conta
0S recursos materiais e humanos con que contamos e a realidade que nos rodea de xeito
gue fornezan a colaboracion interdepartamental e a implicacion activa do profesorado e
do alumnado.

e Proporcionar informacion sobre as actividades do grupo e doutros actos de institucions
relacionados coa cultura galega.

Comisién de Coordinacién Pedagoxica
Esta comision non ter4 a facultade de lexislar, a sta funcién non € tomar acordos senén a de
propofier e coordinar, entre o Equipo Directivo e os departamentos, a organizacion do curso.
Forman parte desta comision as persoa directora e vicedirectora, a Xefatura de estudos,

Xefes de departamento, a persoa coordinadora do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega e a(s)
persoa(s) coordinadoras de Recursos e Biblioteca. Relinese con caracter mensual, seguindo un
calendario fixado a principios de curso e poderan ser parte da orde do dia, entre outros, 0s seguintes
puntos a tratar:

- Seguimento das programacioéns didacticas.

- Sesions de avaliacion: Organizacion e resultados

- Coordinacion de actividades culturais.

Para mais informacion, consultar os artigos 38° e 39° do Decreto 189/2010.

www.eoivga.org eoi.vilagarcia@edu.xunta.gal


http://www.eoivga.org/

CONSELLER[A DE CULTURA, Escola Oficial de Idiomas de Vilagarcia de
XU NTA EDUCACION, FORMACION Arousa

DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES _ Rda Entrante n°7
36600 Vilagarcia de Arousa

Telf.: 986 566 440

CAPITULO lIl: PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

Tanto os horarios coma 0s permisos ou vacaciéns do persoal non docente réxese pola Lei 2/2015,
DOG n° 82 do 4 de maio do 2015. Os datos do persoal non docente gardanse nunha carpeta desde
0 momento da sUa incorporacién ao centro na que se recolle todo o material relativo a
nomeamentos, permisos e servizos. Tamén se incluird no DOC de cada curso.

No CAPITULO IV da Lei enriba mencionada define as funciéns do persoal administrativo e auxiliar
nos seguintes termos:

b) O corpo administrativo. Intégrase neste corpo o persoal funcionario seleccionado para ocupar
postos que tefian atribuidas as funciéns de colaboracién, preparatorias ou derivadas das propias
do corpo superior e do corpo de xestién, a proposta de resolucién de procedementos normalizados
gue non correspondan ao corpo superior ou ao corpo de xestibn, a comprobacién, xestién,
actualizacién e tramitacion de documentacién e a preparaciéon daquela que, en funcién da sda
complexidade, non sexa propia do corpo superior ou do corpo de xestién, a elaboracién e
administracion de datos, o inventario de bens e materiais, e tarefas ofimaticas, manuais, de
informacién e despacho e atencién ao publico.

d) O corpo auxiliar. Intégrase neste corpo o persoal funcionario seleccionado para ocupar postos
que tefian atribuidas as funcidons de caracter complementario ou instrumental nas areas de
actividade administrativa, asi como tarefas ofiméaticas e de despacho de correspondencia,
transcricién e tramitacion de documentos, arquivo, clasificacion e rexistro, ficheiros, atencién ao

publico, manexo de maquinas reprodutoras e traslado de documentos ou similares.

Horario do persoal de administracion.
A Unica funcionaria que temos en administracion ten quenda de mafian 3 dias & semana e 2 dias

de tarde durante o curso, e integramente de mafian en periodos de matricula.

Horario do persoal de conserxeria.
Os dous subalternos do noso centro rotan semanalmente as stdas quendas para cubrir 0 servicio de

mafian e tarde.

Protocolo de apertura-peche do centro. (Documento restrinxido - non publico)
QUENDA DE MANA

APERTURA

Abrir portas.

Desconectar alarma.

Encender a fotocopiadora e mirar se hai papel na maquina
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Abrir portas de emerxencia (nhorte no 1° piso e sur na planta baixa).

Abrir biblioteca e subir persianas.

Abrir as ventanas das aulas nas que houbo clase ata as 21:30 o dia anterior. Sempre as aulas 00, 11 e
21.

Abrir a sala de profesores

Encender as luces, dependendo da claridade do dia.

Comprobar correo postal no buzdén, anotar entrega e distribuir nos casilleiros de conserxeria antes de

pechar.

Os mércores e venres |lévase o correo sainte a oficina de correos a primeria hora da mafa.

Nos periodos que a calefaccion esté encendida:
- O luns encender a calefaccién pechada durante a fin de seman.
- Revisar os radiadores: que estén pechados nos servicios e que esté un aberto e un pechado nas
zonas comun. Nas aulas, abrilos ou pechalos segundo a ocupacion das aulas para unha maior

eficiencia.

QUENDA DE TARDE

Nos periodos que a calefaccion esté encendida:

- Revisar os radiadores: que estén pechados nos servicios e que esté un aberto e un pechado nas
zonas comun. Nas aulas, abrilos ou pechalos segundo a ocupacién das aulas para unha maior
eficiencia.

- O venres apagar a calefaccion & hora de peche.

PECHE

Apagar as fotocopiadoras do centro.

Revisar as aulas (apagar luces, e comprobar as regletas). Baixar persianas de todas as plantas, incluida

a sala de profesores.

Pechar portas de emerxencia, a norte do 1° piso despois de que salgan todos os alumnos.

Pechar os bafios da planta baixa con chave.

Pechar todas as fiestras do centro prestando especial atencién as da planta baixa e correderas.

Apagar luces no cuadro de mandos, apagar todas excepto a do porche de entrada.

Revisar que non quede ninguén dentro.

Conectar a alarma.

Pechar portas principais.

OUTRA INFORMACION IMPORTANTE

Cando quede s6 un paquete de recambios de rotuladores, avisar a Carolina para pedir mais.

O material funxible estd no armario de conserxeria. O profesorado ten que pedilo a Carolina.

Non cargar papel o venres pola tarde, deixalo para a quenda do luns pola mafa.
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Abrir e pechar a porta de administracion cando a administrativa tefia horario de atencién ao publico.

Comunicar as ausencias do profesorado a algiin membro do equipo directivo e pofier os carteis nas

portas das aulas e retiralos cando xa non sexan necesarios.

As fotocopias da quenda fanse na quenda.

Solicitar o nimero de teléfono de contacto dos substitutos do persoal non docente. A xefatura de estudos

facilitara o nimero de teléfono de contacto dos substitutos docentes.

OUTRA INFORMACION IMPORTANTE
Non deixar a chave mestra a ningunha persoa traballadora do centro nin ao persoal de mantemento
e servizos externos. Abrir 0os espazos necesarios de traballo e pechar ao remate.

As fotocopias da quenda fanse na quenda.

Horario do persoal de limpeza.

O persoal de limpeza do noso centro traballa na quenda da mafia. Tendo en conta a ocupacion de
espazos do centro, a secretaria do equipo directivo delega neste persoal a organizacién e
distribucion das suas tarefas de limpeza. En caso de falta de acordo, a direccion xunto coa

secretaria asignaran estas tarefas ao comezo de cada curso académico.
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CAPITULO IV. ALUMNADO
Na actualidade a tipoloxia do alumnado dividese nas seguintes modalidades: alumnado oficial que
segue 0 curso e que se pode presentar a todas as convocatorias, alumnado libre que se presenta
a unha convocatoria Unica das probas de certificacién en datas fixadas pola Conselleria ou & proba
de clasificacion fixada pola EOI, alumnado a distancia do programa That’s English! e alumnado de
cursos especificos de formacion do profesorado (CALC) e outros cursos monogréficos incluidos na
oferta educativa do centro.

Os dereitos e deberes do alumnado adaptaranse 6 establecido na Disposicion final primera da Lei
Organica 3/2020.

A. Dereitos

1. Ser informado polo seu profesor/a dos contidos, procedementos e obxectivos do seu curso e ter
acceso a programacion do departamento e & bibliografia necesaria para o curso.

2. Ser avaliado obxectivamente de todas as destrezas.

3. Ser informado das datas de avaliacién, do dia e lugar da publicaciéon de notas, asi como das
datas da revision e reclamacion de exames.

4. O alumnado oficial ten dereito a unha hora de titoria & semana.

5. Ser informado da ausencia do profesorado a través dos espazos habilitados para iso,
nomeadamente: aviso na porta da aula e na paxina web do centro.

6. Ter dereito ao uso da biblioteca da EOI nas condiciéns e horarios que estableza a escola.

7. Podera solicitar o cambio de grupo unha vez finalice o proceso de matricula sempre que haxa
prazas libres.

8. Darse de baixa nas circunstancias que establece a normativa vixente.

9. Elixir os seus delegados/as asi como representantes no Consello escolar.

10. O alumnado con necesidades educativas especificas tera dereito &4 adaptaciéon das probas
segundo a normativa de aplicacion. De acordo coa disposicién adicional cuarta do Decreto
191/2007, polo que se establece a ordenacion das ensinanzas de idiomas de réxime especial e 0s
curriculos dos niveis bésico e intermedio, as escolas oficiais de idiomas deberan adoptar as medidas
oportunas para a adaptacion do curriculo e das probas de certificacion &s necesidades do alumnado
con necesidades educativas especificas. Estas adaptacions deberan respectar no esencial os
obxectivos fixados no citado decreto, ademais do que dispofia para cada caso a Xefatura territorial
correspondente, a través do seu equipo de orientacion especifica.

11. Participar en tédalas actividades culturais e ou complementarias do centro e dos departamentos
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(independentemente da lingua de estudo).
12. Empregar dispositivos mébiles na aula cunha finalidade pedagoéxico-didactica para favorecer o

proceso de ensino-aprendizaxe.

B. Obrigas

1. Cumprir e respectar os horarios aprobados para as actividades do centro.

2. Seguir as orientacions do profesorado respecto & sta aprendizaxe, asi como mostrar o debido
respecto e consideracion e respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros/as.

3. Estar ao corrente do funcionamento académico da escola conforme a informacion que recibe a
principio de curso do profesorado, ou a través da paxina web do centro.

4. Presentar un documento legal de identificacion ou o carné da escola e o resgardo de matricula
sempre que llo demande o seu profesor/a e, sobre todo, no momento dos exames.

5. Os pais/nais ou titores/as do alumnado oficial menor de idade deberan asinar un documento no
momento da matricula no que se comprometen a comprobar as faltas de asistencia a través do
sistema CentrosNET.

6. O alumnado debera consultar a convocatoria dos exames e as suas notas no sistema (taboleiros
e/ou paxina web) establecido para tal fin pola Xefatura de estudos.

8. O alumnado con necesidades educativas especificas deberd presentar a documentaciéon
pertinente no momento da matricula para ter dereito a adaptacion.

9. Tratar con respecto a tédolos membros da comunidade educativa, tanto fisicamente na escola
como nos entornos de traballo telematicos (aula virtual, ferramentas de traballo telematico) . De non
ser o0 caso a direccion podera adoitar medidas sancionadoras recollidas na normativa vixente.

10. Colaborar activamente no bo funcionamento e conservacion do centro.

11. Respectar os dereitos de autor nos materiais que o alumnado elabore para as actividades do

centro.

C. Asociacions de alumnado e ex-alumnado

A(s) asociacion(s) podera(n) ter asignado un espazo dependendo das necesidades do centro en
canto a aulas e outras dependencias. Tamén se lle facilitard o uso doutros espazos do centro previa
solicitude coa sua correspondente argumentacion & persoa directora do centro. A(s) asociacion(s)
informaré(n) & Direccion da escola das actividades programadas no centro (clubs de conversa,
representacions, charlas informativas, reunién periddicas, etc.) para poderen facer uso das

instalacion.
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D. Enquisas de avaliacion a disposicion do alumnado
Cadrando coa finalizacion do primeiro cuadrimestre e sempre antes da publicacién das
cualificacions, o profesorado realizar4 unha enquisa nas suas clases relativa a aspectos didacticos
e organizativos dentro da aula, co gallo de mellorar a labor docente e a relacién cos alumno/as.
Ademais, antes de finais de marzo, realizarase unha enquisa electrénica & que os alumno/as poden
acceder a través da paxina web do centro, que inclie, xunto cos anteriores puntos a relacion dos
alumno/as co centro en xeral e o desenvolvemento na aula en particular, aproveitamento das canles
de comunicacion e utilizaciébn dos recursos do centro. As enquisas realizaranse por medios

telematicos que garantan o anonimato das persoas participantes, ha medida do posible.
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CAPITULO V. NORMAS XERAIS DE CONVIVENCIA.

O trato serd sempre de respecto e cordialidade entre as persoas integrantes da comunidade
educativa. De non ser asi aplicaranse as correspondentes sancions dependendo da gravidade do
feito, a concretar pola comision de convivencia, segundo as medidas de convivencia que ser
recollen no Plan de convivencia anexo a este documento.

En asuntos disciplinarios, o profesorado e o persoal non docente estan suxeitos aos
correspondentes réximes disciplinarios establecidos, ben nas leis aplicables ao funcionariado da
comunidade galega, ben nos convenios colectivos do persoal laboral.

O alumnado estara suxeito ao disposto na lei 4/2011 do 30 de Xufio do DOG 15 de xullo do
2011 sobre dereitos e deberes do alumnado e a normativa de convivencia do centro.

No caso de xurdir condutas contrarias & convivencia recollidas na Lei 4/2011, do 30 de xufio, de
Convivencia e participacion da comunidade educativa aplicaranse as correcciéns necesarias,
sempre cun caracter educativo e procurando a mellora da convivencia no centro.

Segundo a normativa vixente, esta prohibido fumar en todo o recinto do centro educativo.

Os teléfonos mobiles e outros aparellos eléctricos, de non seren empregados con fins
pedagoxicos-didacticos para favorecer o proceso de aprendizaxe-ensino, deberan apagarse ou
silenciarse totalmente antes de entrar na aula para evitar interrupciéns e molestias para o normal
desenvolvemento da clase e especialmente durante os exames.

En época de exames, disporanse espazos de agarda debidamente sinalizados para que o
alumnado e persoas acompafiantes non interfiran 4s persoas que estan realizar as probas. Non se
podera agardar nos corredores, escaleiras ou diante das aulas do hall. As persoas que incumpran
esta disposicién ou perturben o normal desenvolvemento das probas seran instadas a abandonar o
centro.

Observarase o emprego correcto das papeleiras de recollida selectiva.

O profesorado e persoal non docente encargaranse do depdsito no contedor de pilas usadas
gue se xeran no centro.

Como base para respectar os espazos comuns, as aulas deben quedar como as atopamos,
limpas (isto inclie borrar os encerados ao remate da sesion), en orde e sen descolocar
substancialmente a disposicibn de mesas e cadeiras, non alterar as conexiéns dos equipos
informaticos e de son, lembrarse de pechar fiestras e persianas a Ultima hora e de apagar todos os
equipamentos electrénicos ao remate da ultima clase na aula.

Os patins, patinetes, bicicletas e outros vehiculos de rodas non estan permitidos dentro do

edificio. Empregaranse os aparcadoiros situados nas entradas do centro.
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CAPITULO VI. XESTION DOS ESPAZOS E RECURSOS
BIBLIOTECA
Funciéns do persoal
O profesorado do centro forma parte do equipo de Biblioteca. No curso 2022-2023 establecéronse
unha serie de funciéns detalladas segundo o perfil ou rol que cada docente ten co servizo,
dependendo da sua dispoiibilidade horaria establecida coa Xefatura de Estudos. Asi, se definiron
as funcions de:

¢ Profesorado con “B (Plambe)” no seu horario e Xefaturas de Departamento sen reducion

horaria

¢ Profesorado con “B (Garda)” no seu horario

¢ Persoa responsable da Biblioteca e persoa coordinadora do Plambe Curso 2022-23
Estas funcidns iran incluidas no plan lector para cada ano académico, e se facilitaran & cada membro

do claustro segundo o caso.

Espazos vinculados & Biblioteca
O servizo de biblioteca conta con diferentes espazos diferenciados, que se describen a

continuacion:

= Sala de lectura: Neste espazo atopanse os fondos emprestables fundamentalmente de tipo
literario, material de aula, reforzo, practica, peliculas e audio. Este espazo sera de uso
auténomo, voluntario e libre por parte de todos os membros da comunidade educativa. Por
outra banda, podera ser reservado para celebrar actividades varias de lectura organizadas
por calquera dos 6rganos e servizos do centro (EDLG, Biblioteca, Departamentos etc.)

= Punto de lectura informal e hemerotecas: O punto de lectura informal do primeiro andar esta
constituido por lecturas que foron seleccionadas para seguir sendo fondos da biblioteca,
pero habilitados para consulta durante o tempo de agardas entre aulas. Os fondos do punto
de lectura pédense emprestar de desexalo. A hemeroteca atépase na cafeteria da EOI e
regularmente se van mudando os fondos segundo as necesidades e valoraciéns dos
departamentos. Permiten a consulta de material en lingua meta durante os tempos de
descanso do profesorado, persoal do centro e alumnado. O punto de bookcrossing tamén
permite un uso autbnomo de fondos que foron seleccionados do expurgo da biblioteca. O
bookcrossing permite doazéns de usuarios/as, conforme a instrucions que se poden atopar
no propio estante.

= Obradoiro da biblioteca: Ao final do corredor sur, atbpase o Obradoiro, un espazo habilitado

para a interaccion oral do alumnado, profesorado e comunidade educativa. Neste espazo
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atopanse 0s xogos, material manipulable e de inspiracién creativa. Este material podera ser
reservado polo profesorado para 0 seu uso en aula ou tamén para formacions no servizo de
reservas correspondente.

= Estudo de radio: Nunha das salas do corredor sur, se atopa o estudio de Radio, que o
alumnado interesado pode empregar pedindo en Conserxeria que lle abran e lle pechen, e
asinando co apelido, nome e tempo de uso e data na folla que a conserxe lle habilitar4 para
tal fin. O profesorado pode reservar o espazo para o traballo de aula mediante o servizo de

reservas correspondente.

Horario

O horario da sala de lectura poderd variar dun curso a outro, atendendo ao horario a disposicion do
profesorado e/ou voluntariado de garda pero intentando garantir o servizo de préstamo na faixas
horarias mais demandadas, polo que a persoa coordinadora de biblioteca e a Xefatura de estudos
traballardn conxuntamente para acadar a mellor solucion posible.

O horario de apertura e inicio de empréstito e fin de empréstito se anunciara cada ano dependendo
do calendario lectivo e prazos de matricula. Como norma xeral, durante os periodos de exames a
biblioteca permanecera aberta como sala de estudo, traballo e consulta en sala. Como norma xeral,
durante os meses de xullo e agosto, a biblioteca permanecera pechada.

O horario do obradoiro é o0 mesmo que o horario de apertura do centro. Ao igual que o horario do
estudo de radio. O alumnado interesado no uso do obradoiro e do estudo de radio, recoméndaselle
verificar con antelacion en conserxeria que 0s espazos non estan reservados para practica docente.

Nese caso, as actividades docentes teran prioridade sobre as actividades libres de alumnado.

Persoas usuarias

Todo o alumnado da escola, de matricula oficial, a distancia, ou dos cursos monograficos, CUALE,
e CALC pode solicitar o carné da biblioteca. Este carné expidese de xeito automatico a principio de
curso para o alumnado dos prazos de matricula ordinaria e queda a disposicién para a sua recollida
na mesa da biblioteca. O alumnado que entra a formar parte da EOI en prazos posteriores, debera

solicitar persoalmente o seu carné ao servizo de biblioteca no correo biblioteca@eoivga.org. Tamén

pode obter a condicion da usuario quen tefia carné da Biblioteca Municipal de Vilagarcia de Arousa,
neste caso, deberan solicitar a alta no sistema ao servizo de biblioteca. O carné da biblioteca é
permanente, persoal e intransferible, e valido desde o ano da sta expedicion. No caso de deterioro,

a persoa interesada podera solicitar un novo carné ao servizo de biblioteca.
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Normas xerais para as persoas usuarias

* Queda prohibido retirar fondos da sala de lectura ou do punto de lectura informal do primeiro
andar, sen rexistrar o empréstito previamente.

* Queda prohibido retirar fondos de outras localizaciéns, como obradoiro, bookcrossing ou
hemeroteca, xa que son fondos non emprestables.

= Queda prohibido retirar ou emprestar fondos catalogados como ‘non emprestables’ ou ‘de
consulta en sala’.

= O empréstito formalizarase obrigatoriamente durante o horario de atencién que figura na
porta de entrada.

= Para realizar un empréstito, mentres non se habilite 0 autoempréstito, as persoas usuarias
interesadas mostrardn o carné da biblioteca, o DNI para buscar por nome e apelidos no
sistema, ou o carné da Biblioteca de Vilagarcia.

= A devolucién pode efectuarse nese horario, ou tamén fora deste horario, utilizando o buzén
habilitado para tal fin xunto & entrada da biblioteca.

= Non se emprestan a domicilio libros de consulta como dicionarios, enciclopedias e
gramaticas ou exemplares Unicos, por raros ou antigos. Estes s6 estan dispofiibeis para
lectura en sala.

= Na sala de lectura, malia que é un espazo de interaccion, procurarase en todo momento
manter un volume de voz que non cause molestias.

= Entodos os espazos da biblioteca queda prohibido comer e beber, permitindose unicamente

beber auga na sala de lectura ou obradoiro.

Normas sobre os prazos de empréstito

= O periodo inicial de empréstitos a domicilio sera de dilas semanas, podéndose pedir unha
renovacion sempre que se solicite antes de que expire o prazo. Poderanse emprestar tres
fondos como maximo. Para a renovacion do periodo de empréstito o/a usuario/a tera que
presentar a obra ou obras en cuestion e o cartdn de lector/a.

= Normativa de atrasos:
o Por atraso de ata 7 dias, amoestacion verbal, prohibicion de levar material un nimero de

dias equivalente aos dias de demora.

o A partir do oitavo dia de atraso na devolucién de material, suspension por guince dias a

contar desde a devolucion efectiva do empréstito.
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o A partir dun mes de atraso na devolucién de material, suspensién por un mes a contar
desde a devolucion efectiva do empréstito.

o A partir de dous meses de atraso na devolucién de material, suspension por dous meses
a contar desde a devolucion efectiva do empréstito.

(E asi sucesivamente...)

= Considerando que nos periodos de vacacions non hai servizo de empréstito, e que
nalgun outro dia se pode suspender o servizo por causas alleas a vontade dos usuarios,
os libros emprestados ou renovados, no seu caso, non terdn que devolverse ata o
primeiro dia con servizo de empréstito, cando a data da stua devolucién coincida cun

destes dias sen servizo.

AULAS

Nas aulas poderan empregarse tdédolos recursos dos que dispofien.

Para garantir a correcta conservacion das instalacions, non se podera pegar nas paredes nin na
porta da entrada con ningun adhesivo agas a pasta branca que se proporciona na conserxeria.

O uso dos taboleiros existentes nas aulas e espazos murais debera respectar un reparto equitativo

entre as persoas docentes que tefien asignada a aula.

ALMACENS

O centro conta con catro espazos almacén distribuidos nos diferentes andares do edificio.

Na planta baixa atopamos un almacén debaixo das escaleiras onde se gardan as caixas de papel
e outros obxectos voluminosos e un almacén no espazo da secretaria habilitado para a custodia da
documentacion de centro.

Na primeira planta atopamos un almacén con dobre uso: o espazo inicial estd adicado a almacenaxe
de produtos de limpeza e o habitaculo interior & garda de materiais do departamentos (entre outros,
probas de avaliacion e Utiles para actividades culturais).

Na segundo planta estd o cuarto almacén do centro destinado ao almacenamento de materiais
informaticos e outros elementos para o mantemento do centro (fontaneria, electricidade, etc.).

S6 o persoal subalterno, de limpeza e o equipo directivo teran acceso a todos os almacéns do
centro. As xefaturas de departamento poderan acceder ao espazo reservado para elas no almacén

do primeiro andar.
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SUPERSAAS

O profesorado poderd reservar diferentes espazos e recursos do centro a través do sistema

SuperSaas. A informacion sobre o seu funcionamento facilitarase no protocolo de acollida e tamén

no curso AsTICparaProfes na aula virtual do centro.

PUBLICACION DA INFORMACION

Horarios de atencion ao publico.

As horas de atencién do profesorado, das xefaturas de departamento e do equipo directivo seran
publicadas nos taboleiros habilitados para tales fins e na paxina web ao inicio de cada curso.
Horario da administracion.

As horas de atencion da administracion serdn publicadas na entrada da Secretaria e na paxina web
ao inicio de cada curso.

Taboleiros de anuncios.

No centro existen varios taboleiros de informacion ao publico e & comunidade educativa:

» Dos Departamentos, na planta baixa, a carén do salén de actos.

* Dos Departamentos, na planta primeira, a carén dos departamentos.

» Da Xefatura de estudos, na planta baixa, a carén do salon de actos.

* Do Equipo de Dinamizacion, na planta baixa, a carén da Biblioteca.

» Da Biblioteca, na planta baixa, a carén da Biblioteca e na planta primeira, no punto de lectura
informal, e na propia sala de lectura.

* De alumnado, na planta baixa, a carén do salén de actos, na planta primeira, entre as aulas 15 e
16, e na planta segunda, entre as aulas 21 e 22.

* De actividades culturais, na planta baixa no hall, a carén do salén de actos, na planta primeira, a
caron do taboleiro de alumnado, e na planta segunda, a cardn do taboleiro de alumnado.

» Da xunta de representantes, habilitarase un taboleiro en caso de precisalo.

» Da asociacion de alumno/as, habilitarase un taboleiro en caso de precisalo.

* De anuncios diversos da comunidade educativa, a carén do salén de actos.

As persoas responsables de cada un dos taboleiros manteran actualizada a sua informacién. O
taboleiro de anuncios diversos da comunidade educativa limparase periodicamente. Non se
poderan por carteis sen autorizacion do centro. Non se aceptaran os relativos & venda de animais

ou de entidades privadas de actividade comercial allea & educativa.

ACCESO AS INSTALACIONS
Durante o horario lectivo, debidamente sinalizado na entrada principal, as duas cancelas

permaneceran abertas, podendo acceder e abandonar o edificio unicamente pola entrada principal,
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nunca polas portas de emerxencia, que tampouco se usardn para sair da escola. A entrada da
cafeteria € independente e abrirase segundo o horario da cafeteria.
Esta prohibida a entrada de animais en todo o recinto escolar, coa excepcion dos cans guia

e de acompafnamento.

USO DOS ASCENSORES
A escola dispdn dun ascensor que pode ser empregado polas persoas integrantes da comunidade

escolar, respectando a preferencia das persoas con mobilidade reducida.

CHAVES
Cada profesor/a recibird un xogo de 2 chaves ao incorporarse ao centro que tera que devolver
cando remate 0 ano académico, e cese no seu destino, ou o periodo de substitucion polo que fora
nomeado. Unha das chaves abre o seu departamento e a outras as aulas, biblioteca, salén de actos,
sala de profesores.

O equipo directivo e o persoal de conserxeria dispofien de dlas chaves que dan acceso aos
espazos da escola. Existe ademais un inventario de chaves, situado no arquivo, de todo o centro e

dos distintos accesos.

FOTOCOPIAS E IMPRESORAS
Na conserxeria da escola e na sala de profesorado contamos con unha impresora-copiadora en
cada espazo. O profesorado dende os departamentos, sala de profesorado e aulas poden dar a
orde de fotocopias que se imprimiran directamente en calquera delas. Ademais, na conserxeria
tamén contamos con outra impresora/fotocopiadora a cores. O uso da mesma esta supeditado a
autorizacién da vicedireccion, quen se encargara de establecer o protocolo para o seu uso.

Na secretaria habilitase un espazo para que o alumnado poida imprimir os resgardos ou
documentos que precisen para 0s tramites no centro.

Non se poden realizar fotocopias de libros, polo que nos departamentos e sala de
profesorado
hai escaner para poder escanear e imprimir as follas de bibliografia necesaria para o seu
uso na aula.

Tamén esta dotados de impresoras e escaneres a Secretaria, 0 despacho de Direccion e a
Biblioteca, quedando esta Ultima reservada & impresion de etiquetas de tejuelos e codigos de barras
de libros, ou outra necesidade da biblioteca. Evitarase nesta a impresion de materiais de aulas polo

profesorado de garda.
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USO DO TELEFONO

Os departamentos, os despachos de Direccién, a sala de profesorado, a administracién e a

conserxaria estan dotados de lifia telefonica, podendo efectuar e recibir chamadas desde calquera

deles sen precisar supervison.

GRAVADORAS, CAMARAS DE VIDEO E FOTOS.

Para a gravacion das probas de producion oral, cada departamento conta con unha ou varias
gravadoras (unha por cada dous docentes). As gravadoras estan inventariadas e non deben sair do
centro.

O centro dispdén unha camara de fotos e video custodiada pola vicedireccién, que pode ser

empregada polos departamentos previa solicitude da mesma.

CAFETERIA

Ademais de ser un lugar de encontro entre profesorado e alumnado, nela realizanse tamén distintas
actividades dos departamentos ou de toda a comunidade educativa, tales como as xornadas
gastronémicas, exposicidns fotograficas, etc. Existe un compromiso da persoa responsable da
cafeteria de permitir, facilitar e colaborar na realizacion destas actividades conxuntas, sempre e

cando sexa avisado coa suficiente antelacion e informado das actividades correspondentes.

www.eoivga.org eoi.vilagarcia@edu.xunta.gal


http://www.eoivga.org/

CONSELLER[A DE CULTURA, Escola Oficial de Idiomas de Vilagarcia de
XU NTA EDUCACION, FORMACION Arousa

DE GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES _ Rda Entrante n°7
36600 Vilagarcia de Arousa

Telf.: 986 566 440
CAPITULO VII. ACTIVIDADES CULTURAIS.
Cada Xefatura de departamento, en colaboracion co profesorado do departamento que tivera horas
asignadas para tal fin, elaborara a programacion de actividades culturais e de promocién de idiomas
que se incluird na programacion anual do departamento e despois na Programacion Xeral Anual da
escola. As actividades que non se incluiran nesta programacion anual deberan contar coa
aprobaciéon do departamento correspondente e do Consello Escolar.

Durante o curso encargarase da secuenciacion destas actividades atendendo as
necesidades do departamento e & demanda dos alumno/as, ocupandose da reparticion
orzamentaria que a Secretaria do centro lle asignara, previo solicitude de autorizacién con quince
dias de antelacion a Secretaria cos datos gque se solicitan no formulario para tal fin e indicando
tédolos datos relativos 6 gasto.

Para garantir unha mellor organizacion de centro e evitar que diferentes actividades de
interese se solapen, as xefaturas de departamento xunto coas coordinaciéns do EDLG e da
biblioteca, como membros do equipo de culturais, compartirdn coa Vicedireccion un Google
Calendar desde as contas dos departamentos en eoivga.org con tédalas datas das actividades
culturais previstas.

Os departamentos informaran & Vicedireccién do seguimento destas actividades, con quen
organizaran a publicidade das mesmas (paxina web, prensa, carteis publicitarios...) e medios
necesarios para pofelas en marcha. A reserva de espazos farase a través da aplicacion
Supersaas (ou aquela que a substitia), cuxo funcionamento ven detallado no videotitorial
da aula virtual.

Na execucion destas actividades colaboraran os coordinadores TIC cando sexa necesario
(proxeccions, gravacions...).

Para unha mellor organizacion, as persoas encargadas de actividades culturais deberan
seguir as indicaciéns que figuran no protocolo de organizacion de actividades culturais facilitado
pola Vicedireccién ao inicio de cada curso académico.

Corresponderalle tamén & Xefatura de departamento a redaccion da memoria final deste apartado.

A Vicedireccién encargarase directamente da organizacién das actividades xerais dirixidas
a toda a comunidade educativa e contorna: as distintas conmemoracions que se decidan ao
principio de cada curso, exposicions nas instalacion da escola, xornadas de portas abertas, visitas
en grupo, presentacions ou conferencias de tematica variada. Contara para este fin coa axuda do
profesorado que tefia horas dedicadas as actividades culturais e de promocién de idiomas e cos
Xefes de departamento.

No caso das viaxes de estudos e sempre cun minimo de 7 dias de antelacion a data da viaxe

elixida, os departamentos que as propofian faran unha programacion da saida (cun listado de
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participantes - alumnado e docentes - xunto co itinerario) e os obxectivos que se pretendan acadar
con esta actividade que sera enviada ao servizo de Inspeccion Educativa para a sda aprobacion. O
namero minimo de alumnado e ex-alumnado da escola participante na viaxe non podera ser inferior
a 15 por profesor/a participante. Queda a criterio de cada departamento a participacion de alumnado
menor de idade en viaxes de estudos. No caso de participacion, a xefatura de departamento contara
coa autorizacion asinada polo pai, nai ou titor/a legal e o documento da Policia Nacional.

Actividades no centro: O uso dos distintos espazos (salén de actos, aula multimedia, biblioteca,
obradoiro da biblioteca e aulas) para a realizacion destas actividades serd xestionado pola
Vicedireccion, para o que se empregara a aplicacion Supersaas, podendo tamén facer reservas
durante o curso, dentro do discorrer normal das programacions.

Procurarase que as actividades de distintos departamentos non coincidan no dia e hora de
realizacion, polo que os Xefes de departamento deberan empezar a organizacion destas actividades
por comunicarllo & Vicedireccion a través do propio Google Calendar, cunha antelacién minima de
15 dias.

Actividades féra do centro en horario lectivo: Este tipo de actividades tamén se debe incluir na
Programacion. Deberan ser aprobadas polo Consello Escolar e a Inspeccion Educativa coa
antelacion necesaria ao seu desenvolvemento.

No caso de participacion de alumnado menor de idade en actividades féra do recinto escolar, sera
preciso que cumpran as seguintes normas:

¢ Ningun alumno/a participara en actividades culturais e de promocién da lingua que se
desenvolvan féra do recinto escolar sen a previa presentacion da correspondente
autorizacién do seu pai/naiftitor legal, na que, se é o caso, asumira a responsabilidade
derivada do comportamento ou comportamento irregular do seu fillo ou filla durante o
transcurso desta actividade por non seguir as indicacions do profesorado e/ou otras
persoas responsables.

* O alumnado debera seguir as indicaciéns do profesorado responsable acompafiante da
actividade, cooperar para o bo desenvolvemento da actividade e comportarse coa
correccion debida en todo momento.

e O alumnado non podera ausentarse do grupo sen autorizacion expresa do profesorado
responsable.

e O alumnado terd un comportamento correcto, respectando as normas basicas de
convivencia e as do lugar da actividade e evitaran situacions que poidan xerar tension

ou causar danos persoais ou materiais.
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e O incumprimento destas normas requirird a aplicacién do Plan de Convivencia do

Centro.

A cesion de espazos a organizacions externas & escola cando asi o soliciten estara suxeita a

aprobacién do Consello Escolar, sempre gue a actividade que a xustifiqgue tefia relacién coa

finalidade educativa ou a promocion de idiomas.

Asistentes as actividades:

O departamento, coordinacién ou persoa organizadora de cada actividade deberé indicar o publico

a quen esté dirixida a actividade, incluindo como minimo lingua e nivel orientativos.

As actividades estan destinadas ao publico en xeral. Sen embargo, podera limitarse ou segmentarse

as persoas destinatarias, & parte do mencionado anteriormente, segundo as seguintes tipoloxias:

persoas matriculadas no presente curso,

alumnado e antigo alumnado,

publico en xeral.

calquera outra que se estime oportuna, incluindo a necesidade de inscricion previa das
persoas participantes e limitacion de aforo do xeito que se estime mais conveniente para o

mellor desenvolvemento da actividade.
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CAPITULO VIIII. POLITICA DE SEGURIDADE

A politica de seguridade debe considerar a proteccion fronte a perigos externos e tamén a accions
que, intencionada ou inadvertidamente, poidan pér en perigo as persoas ou dar orixe & divulgacion
de datos, comprometan a conservacion ou custodia de documentos confidenciais.

Inclie pautas para preservar a intimidade e privacidade das persoas que desempefian o seu traballo
no centro asi como a conservacion da documentacion fisica, a sua axeitada custodia e destrucion
unha vez acadado o seu ciclo de conservacion.

Recdllese asemade 0 uso das chaves e contrasinais adaptado & realidade das nosas instalacions.
Definen xa que logo ambitos claramente diferenciados con lifias de actuacion especificas para cada
un deles.

A proteccién das persoas

Serd unha prioridade en todo momento protexer aos membros da comunidade educativa e
acompafalos, caso de ser necesario, nos casos que asi o indique algin dos protocolos da
Conselleria.

As actuaciéns en caso de emerxencia estan recollidas no plan de autoproteccién e emerxencias.
As comunicaciéns efectuadas para manter informado ao alumnado e demais persoas usuarias do
centro debera respectar a privacidade do persoal que desenvolve as suas tarefas no centro. Esta
afirmacion concrétase nas seguintes pautas de actuacion:

- Ainformacion proporcionada ao alumnado e demais persoas usuarias non podera desvelar
ou comprometer datos sobre a razén ou a duracidon da ausencia das persoas que
desenvolven o seu traballo no centro. As comunicacions de ausencia das persoas docentes
ao posto de traballo non incluirdn en ningdn caso o motivo ou causa pola que se producen
ou referencia algunha & sta duracién, mais ala do imprescindible. Sempre que sexa posible,
empregaranse expresions tipo:

- O/A docente .... non impartird aulas o(s) dia(s) .... ao(s) grupos .....
- O grupo.... non tera aulas ata novo aviso.

- Non se facilitaran datos de contacto con docentes a persoas non matriculadas en grupos ao
cargo das persoas docentes. Se fose 0 caso, remitirase a peticion de contacto a persoa
destinataria, quen decidira se contesta ou non. As solicitudes de informacion xenéricas seran
remitidas & persoa encargada da correspondente xefatura de departamento.

- Alista de teléfonos e persoas de contacto en caso de emerxencia no posto de traballo sera
conservada pola direccion e sera empregada sé en caso de emerxencia vital que non poida

ser comunicada pola persoa traballadora.
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A proteccion de datos persoais

Supdn un dos grandes retos que se presenta a calquera comunidade educativa tendo en conta o
crecente uso das novas tecnoloxias e a sta relevancia. E preciso abordar a cuestion desde unha
perspectiva global e coa implicacion de todos os membros da comunidade educativa.

No sitio web http://www.edu.xunta.gal/portal/educonvives.gal a conselleria competente en

materia de educacion inclie un protocolo de proteccién de datos que recolle pautas de actuacién
para todas as persoas que integran a comunidade educativa. O protocolo ten caracter obrigatorio
tanto para o persoal ao servizo da Conselleria como para as demais persoas que compofien a
comunidade educativa no que respecta & Lei de proteccion de datos.

Tamén resultan de interese & hora de empregar as ferramentas corporativas os contidos

publicados no site de Abalar https://www.edu.xunta.es/espazoAbalar/espazo/seguridade ou,
https://www.edu.xunta.es/espazoAbalar/espazo/seguridade/nova/para-que-podo-usar-o-correo-
electronico-eduxuntaes no tocante ao correo corporativo.

Empregaremos todas as ferramentas ao noso alcance para garantir a adecuada proteccion
dos datos das persoas traballadoras, alumnado e outra persoas usuarias co fin de previr o acceso

aos mesmos por parte de persoas non autorizadas.

Os datos en formato electrénico

A Conselleria dispén de lifias propias de datos, que son as que emprega o centro . Estan suxeitas
a politica de seguridade e restricions que establece a propia conselleria ou entidade na que delegue
(AMTEGA nestes momentos).

Tanto o0 acceso a sitios web dende a rede corporativa como ao acceso aos datos gardados
nas aplicacions da Conselleria estan suxeitos as politicas establecidas pola axencia antes
mencionada.

O profesorado conta con un contrasinal facilitado pola Conselleria para acceder a conta edu
e servizos asociados. A sla xestion é allea ao centro e corresponde a Unidade de Atencion &
Centros (ou érgano gue o substitda).

Todas as comunicacions relativas a convocatorias e/ou deberes e dereitos das persoas

traballadoras deben realizarse empregando as contas de correo corporativo @edu.xunta.gal.

Autorizacion de dereitos de imaxe e voz

De non estar habilitada a opcion da autorizacion de dereitos de imaxe e voz no momento da
matricula telematica, o profesorado encargado da actividade de aula ou cultural que vaia ser
publicada nalgun dos medios cos que conta a escola (entre outros, paxina web, radio, redes sociais,

etc.) recollera do alumnado participante a autorizacion. Asi mesmo, custodiara dita autorizacion até
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fin de curso cando a entregard & xefatura de estudos para arquivar nos expedientes de cada

alumno/a no arquivo da secretaria do centro.

INFORMACION BASICA SOBRE PROTECCION DE DATOS PERSOAIS
Responsable do Xunta de Galicia — Conselleria de Educacioén, Universidade e
tratamento Formacion Profesional

Xestionar o proceso de matriculacién en ensinanzas reguladas na

Finalidades do _ o , »
Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, nun centro

tratamento

docente sostido con fondos publicos.

O cumprimento dunha misién en interese publico, segundo a
Lexitimacion para o normativa xeral e sectorial referida en informacion-xeral-proteccion-
tratamento datos, e demais regulacion concordante. En particular resulta de

aplicacion a Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.
Os datos poderan ser comunicados , cando sexa estritamente
necesario e conforme ao previsto na lexislacion vixente, a outras
administracions publicas competentes, incluidos Xulgados e
Destinatarios dos datos  Tribunais e poderan publicarse na paxinas web ou taboleiros de
anuncios do centro ou ha paxina web institucional da Conselleria, a
fin de dar a publicidade legalmente esixida aos distintos
procedementos
As persoas interesadas poderan solicitar o acceso, rectificacion,
limitacion, portabilidade e supresion dos seus datos, a través da
o ) sede electronica da Xunta de Galicia ou nos lugares e rexistros
Exercicio de dereitos
establecidos na normativa reguladora do procedemento
administrativo comun segundo se recolle en
https://www.xunta.gal/exercicio-de-dereitos
Contacto delegado/a de
proteccion de datos e https://www.xunta.gal/informacion-xeral-proteccion-datos

informacion adicional

Xestién da comunicacién interna: entorno de traballo Google Workspace
Fundaméntase entorno de traballo Google Workspace que permite que cada membro do persoal
docente conte cun enderezo persoal eoivga.org propio que estara en funcionamento mentres

traballe na EOI e co que sera incluido nas diferentes listas de distribucién en funciéon dos equipos
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dos que forme parte.

Os equipos docentes contan con cadansta unidade de almacenamento compartida,
xestionada dende a administracion do servizo de recursos e compartida en cada caso co
profesorado correspondente.

A unidade de direccién é administrada por membros do equipo directivo exclusivamente.

Cada persoa responsable da unidade compartida pode crear cartafoles especificos de
traballo, xa sexa por niveis, por persoa docente, curso etc. Dende a xefatura de recursos, e coa
estrutura departamental xa definida, crearanse cartafoles para producions de alumnado

compartidos cos perfiles das tabletas e que permitirdn ter sempre o traballo centralizado e ordenado.

Uso do correo corporativo @edu.xunta.gal
Este correo facilitado pola Conselleria de Educacién empregarase para:
e enviar as convocatorias de reunions;
e todas as comunicacions do equipo directivo co claustro de profesorado;
e calguera comunicacion entre persoal da conselleria que contefia datos persoais do
alumnado ou cualificacions académicas debera ter como orixe e destino unha conta
@edu.xunta.gal

Uso dos correos @eoivga.org e as unidades de almacenamento en lifia
Os correos @eoivga.org poderan ser empregados para:
e comunicacion co alumnado en cuestidns de informacién xeral, titorias, traballo de aula;
e Xxestion e uso das unidades compartidas de almacenamento;
e 0s arquivos subidos a estas unidades deberan ser cifrados se contefien informacion
sensible, tales como probas elaboradas ou en elaboracion;
e as unidades “Drive” individuais das persoas docentes poden empregarse para compartir

recursos co alumnado, sempre que non se compartan datos persoais.

A aplicacion web CentrosNet

A aplicacion web que xestiona os datos do alumnado matriculado nas escolas oficiais de idiomas
da comunidade denominase CentrosNet. A sta xestion € competencia da Conselleria ou 6rgano no
gue delegue. Esta aplicacion establece acceso mediante contrasinais establecidos polos usuarios
a partir de procedementos diferenciados para alumnado, persoal docente, persoal administrativo e

persoas dos equipos directivos.

O alumnado, no momento de se preinsincribir, xera un contrasinal individual valido para as
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aplicacions habilitadas ao efecto. Unha vez rematado o periodo de matricula, cada persoa podera
xerar un contrasinal persoal que lle garante acceso autenticado ao seu perfil na aplicacion
CentrosNet. Dende esta aplicacion podera realizar as operacions que determine a Conselleria,
incluindo o seguimento da asistencia, cualificacions e, de ser o caso, matricula en cursos sucesivos
(suxeito &s distintas situaciéns persoais que se recollan nas instrucions de matricula). Cada
persoa precisara de unha Unica chave para acceder ainda que estea matriculada en mais de unha
lingua ou modalidade: toda a informacién aparecera agrupada nun so perfil.

O centro mantera no sitio web unhas instrucions paso a paso de como establecer e, caso
de ser preciso, recuperar a chave persoal. Tamén se incluiran instrucions para que poidan xerar
chaves as persoas titoras, nais e/ou pais do alumnado menor de idade e accedan & informacién.

As operacions de cambio do contrasinal persoal estan ligadas ao enderezo de correo
electrénico comunicado & hora de matricularse. Para alterar este dato, deberd poder comprobarse

de xeito inequivoco a identidade de quen solicite cambialo.

O persoal docente recibird, logo da stia toma de posesién e nomeamento, de xeito individual a
través do correo electrdnico corporativo 0s datos precisos para xerar un contrasinal persoal que lle
permita acceder aos datos dos seus grupos e das persoas matriculadas neles (datos de contacto,
asistencia, cualificacions). Esta chave é persoal e intransferible. E responsabilidade de cada persoa
docente a suUa custodia e pechar as sesions na aplicacion cando remate de utilizala. A chave s6 é
vélida para o centro no que estd nomeada, restrinxese 0 acceso ao cesar no centro e reactivase

caso de volver ter nomeamento nel.
O persoal non docente alleo & secretaria non ten acceso a CentrosNet.

A intranet do centro: o servidor fisico
O centro conta cunha intranet para o persoal ao servizo da Conselleria destinado no centro. Esta
composta por servidor(es) de ficheiros, os computadores, as impresoras e copiadoras e 0s equipos
gue conectan os elementos anteriores.

A configuracion dos equipos reline as seguintes caracteristicas:

- As computadoras estan configuradas para permitir o acceso aos servizos de rede asociados
ao seu emprazamento, as persoas usuarias as que estan destinadas e as credenciais de
inicio de sesién que se empreguen.

- Debe proporcionarse un nome de usuario e un contrasinal autorizados para acceder a
informacion almacenada localmente e no(s) servidor(es) de ficheiros.

- ainformacién local gardase en perfis individuais, exclusivo de cada persoa usuaria. Os datos
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de acceso as aplicacions asi como os rexistros de navegacion son privados para todas as
persoas usuarias agas a definida no paragrafo seguinte.

- 0s computadores dispofien de unha sesién de usuario local (.\usuario) non protexido por
contrasinal que da acceso a internet e aos servizos de impresion pero sen acceso aos datos
do(s) servidor(es) de ficheiros por se fose preciso 0 seu emprego por persoal da Conselleria
sen acceso aos datos gardados no servidor (por exemplo Tribunais de oposicions)

- as instalaciéns e configuraciéns estan protexidas por un usuario administrador con
contrasinal para evitar alteraciéns dos sistemas operativos e garantir o seu funcionamento
Optimo. Esta conta sera empregada polo persoal técnico externo e non ten acceso aos datos
gardados no(s) servidor(es) de ficheiros.

- 0s computadores de acceso publico ou para uso do alumnado sen supervision na biblioteca,

no obradoiro da biblioteca e salas de computadores non tefien acceso 4 intranet.

Nomes de persoas usuarias, contrasinais e recursos:

- O nome de usuario é un identificador Unico que leva asociado 0 acceso aos servizos e
arquivos de rede que lle son propios en funcién do seu posto. Xunto co nome de usuario,
proporcidnase unha contrasinal temporal que debe cambiarse no primeiro acceso ao
sistema.

- Os ficheiros incluidos nas carpetas de profesores, ccp, direccion e xefaturas dos
departamentos seran accesibles en remoto, via internet, mediante o portal habilitado ao
efecto. O acceso realizarase mediante o0 nome de usuario e contrasinal que identifican a
cada persoa usuaria.

- Os departamentos e coordinacions, nos que asi o0 considere a persoa titular da
correspondente xefatura ou persoa coordinadora, poderan acceder en remoto aos ficheiros
nos termos do paragrafo anterior.

- As carpetas correspondentes as respectivas xefaturas dos departamentos son de acceso
exclusivo pola persoa que exerce a xefatura. Este recurso esta desefiado para custodiar
toda informacion sensible que se deba custodiar e evitar acceso por persoas non
autorizadas.

- Dende o portal de acceso via internet, € posible compartir ficheiros ou cartafoles. Esta
caracteristica debe empregarse para compartir recursos con persoas da organizacion.
Nunca deben compartirse con persoal que non traballe para a conselleria ou alumnado.

- As persoas substitutas teran acceso aos recursos das persoas que substitden.

Importante:
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Os computadores de acceso publico ou para uso do alumnado sen supervision en biblioteca
e salas de computadores non tefien acceso & intranet ou servidor(es) de ficheiros e
tomaranse todas as medidas posibles para que non tefian acceso & informacion non publica.
Debe terse en conta que en caso de avaria, pode ser preciso restaurar o sistema operativo
dos computadores locais: non se garante a recuperacion dos datos almacenados neles. S6
se conta con copia dos datos gardados nos servidores.

Os datos en soporte fisico

Os distintos documentos gardaranse nos espazos habilitados e dispostos ao efecto.

A secretaria dispora dun espazo restrinxido, baixo chave, para almacenar os expedientes en papel
gue non estean en uso. O espazo de secretaria non permanecera aberto se non hai un membro do
persoal de administracién ou do equipo directivo nas dependencias. Pecharanse os accesos as
dependencias durante o descanso do persoal para impedir 0s accesos non autorizados.

A direccién dispora dun espazo axeitado para o desempefio das slas funcions e para custodiar a
documentacién en tramite. Asegurarase de facilitar ao profesorado os datos de especial protecciéon
gue resulten imprescindibles para a realizacién das suas funciéns (adaptacions de espazos ou
probas)

Os departamentos poderan almacenar as probas nas suas dependencias durante o periodo de
correccion, a publicacion de cualificacions e ata o remate do periodo de reclamacions. Unha vez
rematado o mesmo, todos os documentos seran trasladados ao arquivo disposto ao efecto na
primeira planta para garantir a stia axeitada custodia e conservacion. O arquivo conta con un espazo
especifico e suficiente para cada departamento.

As xefaturas dos departamentos, ou persoa coordinadora na que deleguen, son as responsables
de indicar que material se debe trasladar dende os departamentos ao arquivo para a sUa custodia
e conservacion. Para o traslado da documentacion, indicaran ao persoal de conserxeria as caixas
a trasladar ou poderan solicitar se lles facilite acceso durante o tempo imprescindible. Tamén
indicaran que material debe destruirse unha vez transcorridos os prazos de conservacion

O persoal docente dispdn dun casilleiro con chave no seu departamento para poder gardar material
gue contefia datos sensibles. Unha vez rematado o curso, facilitaran & persoa encargada da
xefatura do departamento o material (probas, materiais de avaliacion, xustificantes de ausencia...)
gue deba custodiarse e conservarse.

As probas de certificacion e as gravadoras empregadas para rexistrar as probas orais non
poderan sair do centro. De ser necesario, seguindo as instrucions da conselleria faranse copias
das probas escritas para as correccions en tribunais e as gravacions arquivaranse no espazo de

cada departamento na intranet para a sta conservacion e custodia.
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Destrucion de soportes fisicos papel ou magnéticos

Unha vez rematado o periodo de reclamacions, os exames, medios ou materiais de avaliacion
conservaranse o tempo establecido pola Conselleria. Ademais, gardaranse o tempo adicional que
sexa preciso o material relacionado con cualificaciéns que estean en proceso de reclamacion, ata
qgue a resolucion non sexa susceptible de reclamacion. Ao inicio de cada curso informarase as
xefaturas de departamento do protocolo existente para conservacion e destrucion de probas de
avaliacion.

O material a destruir situarase no estante inferior asignado a cada departamento no almacén da
primeira planta para que o persoal de conserxeria poida proceder & sUa destrucion gradual e na

medida das sUas posibilidades.

Chaves: uso e conservacion

Todas as persoas que traballan no centro contan con un xogo de chaves que lles permite acceder
libremente as dependencias e espazos que corresponden as suas funciéns. Deben ser devoltas ao
centro caso de cesar 0 seu homeamento.

O persoal docente conta con duas chaves: unha que da acceso ao departamento didactico e outra
gue abre todas as aulas, sala de profesores, salas de ordenadores, salon de actos e biblioteca.

O persoal de conserxeria e 0s membros do equipo directivo contan con ddas chaves que abren
0S accesos exteriores e a totalidades das dependencias do centro.

O persoal de limpeza conta con unha chave que da acceso as dependencias interiores.

O persoal alleo ao centro (p. ex.: técnicos para reparaciéns ou conservacion de maquinas,
xardineria ou obreiros para traballos puntuais) non podera dispor de chave(s) que da(n) acceso a
ningun dos espazos. Sera o persoal subalterno o encargado de abrir e pechar os espazos que

precisen.
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ANEXO

Formulario de emendas

Texto actual:

Escola Oficial de Idiomas de Vilagarcia de
Arousa

Rua Entrante n°7

36600 Vilagarcia de Arousa

Telf.: 986 566 440

Capitulo: Apartado: Paxina:

Proposta de Modificacion:

Profesor:
Departamento:

Data:
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