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CAPITULO | - INTRODUCION

1.1 Contextualizacion.

O IES de Poio é un centro situado no Concello de Poio, Camifio do Penedo, 27 que nos ultimos
cursos conta cunha matricula media de 525 alumnos e alumnas e no que se imparte Educacion
Secundaria Obrigatoria ESO (14-16 unidades incluindo un grupo de PMAR en 2°ESO e de PDC en
3°ESO), Bacharelato (4 unidades de 1° e 2° de bacharelato de ciencias e de humanidades e
ciencias sociais) e o Ciclo Medio “Guia no medio natural e de tempo libre” (2 unidades).

O Concello de Poio, na provincia de Pontevedra, limita polo leste coa cidade de Pontevedra o
que o caracteriza como concello periurbano, e esta formado por cinco parroquias: San Xoan, San
Salvador, Combarro, Samieira e Raxé. O instituto é o espazo académico de encontro de todo o
alumnado do concello de Poio, onde conviven rapaces e rapazas de todas as parroquias.

O concello ten unha poboacién de 17.276 habitantes (INE 2022) e o turismo é un piar econémico
importante atraido polas praias do concello e pola peculiaridade do conxunto histdrico artistico
de Combarro ou do Mosteiro de Poio, monumento de interese artistico nacional. Outros
sectores econdmicos importantes son 0 maritimo-marisqueiro, o conserveiro, as artes gréaficas
e o téxtil.

O perfil de alumnado do instituto de Poio é moi heteroxéneo dende o punto de vista
sociocultural e da sua procedencia (alumnado de zonas cun perfil moi urbano fronte a
alumnado procedente de zonas cun perfil mais rural asi como alumnado de etnia xitana que
vive en situacion de marxinalidade). As familias desenvolven na sta maioria actividades
pertencentes ao sector terciario (asalariados) exceptuada a hosteleria, no sector pesca
(marisqueo e pesca de baixura), asalariados da construcion. En canto ao nivel de estudos dos
proxenitores legais a maioria posten estudos primarios e secundarios e unha minoria estudos
superiores. No tocante & procedencia do noso alumnado, a meirande parte procede das escolas
publicas do concello de Poio adscritas a este instituto ainda que tamén se matricula alumnado
de centros non adscritos situados en concellos limitrofes ao concello de Poio. A incidencia de
alumnado inmigrante é menor (unha pequena procentaxe de alumnado) e nese caso son
fundamentalmente alumnado oriundo de Hispanoamérica ainda que nos ultimos cursos
aumentou ao alumnado matriculado procedente de Marrocos e de Senegal.

O alumnado acode ao centro en transporte escolar (9 lifias de autobls que cobren outras
tantas rutas e un taxi) que despraza aproximadamente a 450 alumnos.

1.2 Principios e fins educativos.

O presente documento recolle as “NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO" (NOF) do
IES de Poio. Tratase dun documento normativo que afecta a todos os membros da comunidade
educativa: alumnado, representantes legais, profesorado e persoal non docente. Todos o0s
membros do centro estan obrigados a cofiecer este documento pois o descofiecemento do
mesmo non exime do seu cumprimento.

1.3 Marco legal.
e Constitucion espafiola.
Lei Organica 2/2006 do 3 de maio, de Educacidn (LOE).
Lei Orgéanica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade educativa (LOMCE).
e Lei Organica 3/2020, do 29 de decembro, de modificacion de la Lei Organica de Educacion.
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e Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa.

e Lei 30/1992, do 26 de novembro, de Réxime Xuridico das Administracions Publicas e do
Procedemento Administrativo Coman.

o Real Decreto 732/1995, de 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes do
alumnado e as normas de convivencia nos centros (BOE do 2 de xufio 1995).

e Real Decreto 1532/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociacions de
alumnos e alumnas.

o Real Decreto 1533/1986, do 11 de xullo, polo que se regulamentan as asociaciéns de nais
e pais.

o Decreto 324/1996 do 26 de xullo (DOG 5 do 9 de agosto 1996) polo que se aproba o
Regulamento organico dos IES. Orde do 1 de agosto de 1997 para o desenvolvemento do
Decreto 324/1996 (DOG do 2 de setembro 1997). Orde do 28 de xufio de 2010 pola que se
modifican os puntos 88 a 93 da Orde anterior.

o Decreto 133/2007, do 5 de xullo, polo que se regulan as ensinanzas da educacién
secundaria obrigatoria na Comunidade Autonoma de Galicia.

o Decreto xx/2022 (proxecto), do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o
curriculo do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

o Decreto xx/2022 (proxecto), do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o
curriculo da educacion secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

o Decreto 13/2022, do 3 de febreiro, polo que se regula o procedemento de admision do
alumnado nos centros docentes sostidos con fondos publico que imparten ensinanzas
de segundo ciclo de educacién infantil, de educacion primaria, de educacién secundaria
obrigatoria e de bacharelato reguladas na Lei organica 2/2006.

e Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario de
Galicia.

o Decreto 85/2007, do 12 de abril, polo que se crea e se regula o Observatorio Galego de
Convivencia.

o Decreto 229/2011 do 7 de decembro polo que se regula a atencién & diversidade do
alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se
imparten as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006 de 3 de maio.

o Decreto 86/2015, do 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacién
secundaria obrigatoria e do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

o Decreto 8/2015, de 8 de enero, por el que se desarrolla la Ley 4/2011, de 30 de junio, de
convivencia y participacion de la comunidad educativa en materia de convivencia escolar.

e Orde do 21 de outubro de 2022 pola que se desenvolve o Decreto 13/2022, do 3 de
febreiro.

e Orde do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacion nas
ensinanzas de educacion primaria, de ESO e de bacharelato no sistema educativo de
Galicia.

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 & diversidade do alumnado dos centros
docentes da Comunidade Auténoma de Galicia nos que se imparten as ensinanzas
establecidas na Lei orgénica 2/2006 de 3 de maio, de educacion.

e Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade
na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e
das decisions de promocion.

e Orde do 6 de setembro de 2007, pola que se desenvolve a implantacién da educacién
secundaria obrigatoria.

e Orde do 21 de decembro de 2007, pola que se regula a avaliacibn na educacion
secundaria obrigatoria.

e Orde do 15 de xullo de 2015 pola que se establece a relacion de materias de libre
configuracién autondmica de eleccidn para os centros docentes nas etapas de educacion
secundaria obrigatoria e bacharelato, e se regula o seu curriculo e a sta oferta.
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e Orde do 13 de xullo de 2016 pola que se amplia a relacién de materias de libre
configuracion autondmica de eleccidon para os centros docentes nas etapas de educacion
secundaria obrigatoria e bacharelato e se regula o seu curriculo e a sta oferta.

1.4 Difusion, seguimento e ambito de aplicacion.

As presentes normas de organizacién e funcionamento publicaranse na paxina web do centro
educativo, en concreto no apartado “Documentos de centro”, onde estaran a disposicién de toda
a comunidade educativa.

A principio de curso, as persoas titoras faran un exercicio de revisioén destas normas co alumnado
titorizado para que este cofieza a normativa xeral de aplicacién no centro.

As normas aqui recollidas son susceptibles de revisién en caso de que sexa necesario engadir ou
suprimir algan apartado e esas modificaciéns e calquera sector da comunidade educativa pode
propofier & direccion do centro a modificaciébn destas normas. A direccion do centro sera a
encargada de redactar as modificaciéns pertinentes e de elevalas a todos os sectores antes da
sUa aprobacién polo Consello escolar.

Este documento afecta a todos os membros da comunidade educativa do IES de Poio:
alumnado, equipo docente, representantes legais e persoal de administracion e servizos. As

persoas que integran esta comunidade educativa comprométense & sUa aceptacion e
cumprimento.
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CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZATIVA

2.1 Organos de goberno:
2.1.1 Unipersoais.

21.1.1 Equipo directivo.
Direccion: competencias reguladas polo Artigo 20° do Regulamento Orgéanico dos IES (RD
324/1996)
Vicedireccion: competencias reguladas polo Artigo 28° do Regulamento Organico dos IES (RD
324/1996)
Xefatura de Estudos: competencias reguladas polo Artigo 31° do Regulamento Organico dos IES
(RD 324/1996)
Secretaria; competencias reguladas polo Artigo 32° do Regulamento Organico dos IES (RD
324/1996)

2.1.2. Colexiados: Consello Escolar, Claustro do profesorado, Comisiéon de Coordinacién
pedagodxica.
No relativo ao funcionamento dos érganos colexiados,

a. O quérum para a valida constitucion destes 6rganos esta contemplado no regulamento
organico dos IES. A efectos de celebracion de sesions, deliberacions e toma de acordos,
requirira a presenza da Presidencia, Secretaria ou, no seu caso, dos que os substitian e a
metade, polo menos, dos seus membros.

b. De non existir quérum, o 6érgano constituirase en segunda convocatoria, nho seguinte dia
lectivo, no mesmo lugar e & mesma hora. Neste caso sera suficiente coa asistencia da
terceira parte.

c. Para toma de decisibns s6 se computardn os votos dos membros con ese dereito. Os
acordos seran adoptados por asentimento de todos os membros a unha proposta da
Direccidn ou por maioria simple e dirimira os empates o voto da Presidencia.

d. Sera preceptiva unha reunién por trimestre e/ou sempre que a convoque a persoa que
exerza a presidencia ou ben o solicite a terceira parte dos seus membros. Neste caso o
Presidencia realizara a convocatoria no prazo maximo de 20 dias contados a partir do
seguinte a aquel no que se presente a peticidén e a sesion realizarase no prazo maximo dun
mes.

e. As votacions seran secretas cando impliquen cuestiéns de tipo persoal ou cando o solicite
expresamente un membro do érgano de goberno correspondente.

f. Sempre que sexa posible, a Direccion facilitara aos membros informacion previa por escrito
dos temas que se tratardn na sesiOn para que poidan ser analizados, se poida formar
opinién sobre eles ou, de ser o caso, aclarar as dubidas xurdidas da sua lectura.

2.1.2.1 Consello Escolar.
E 0 6rgano no que participan os distintos membros da comunidade escolar para regular a xestion
do Centro. Ten a composicion e competencias resefiadas nos artigos. 37, 38 e 44 do Regulamento
Organico dos IES (RD 324/1996), coas modificaciéns redactadas no artigo 127 da LOMCE.
COMPOSICION

Membros Non Electos: persoa que exerza a direccion, que exercera a presidencia; Secretario/a con
VOzZ pero sen voto, que sera a persoa que exerza a secretaria do centro; Xefatura de Estudos e un
representante legal a proposta da asociacion de nais e pais. Membros Electos: 2 representantes
dos representantes legais, 4 representantes do alumnado, 7 representantes do profesorado, 1
representante de administracion e servicios e 1 representante municipal a proposta do Concello.

COMISIONS:
a. COMISION ECONOMICA.- Artigo 45 R.D. 324/1996.
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COMPOSICION: persoa que exerza a direccion, persoa que exerza a secretaria, un representante
do profesorado, representante do alumnado e un representante legal.

COMPETENCIAS: elaborar a proposta de orzamentos do centro e informar o Consello Escolar.
Elaborar a xustificacién de contas e informar o Consello Escolar. Preparar a avaliacion final dos
aspectos economicos. Informar o Consello Escolar sobre os temas que lle encomenden.

b. COMISION DE CONVIVENCIA: DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro, que desenvolve a Lei 4/2011,
do 30 de xufo, de convivencia e participacion da comunidade educativa en materia de convivencia
escolar. A comision de convivencia de cada centro constituirase no seo do seu Consello Escolar.
Teré& caracter consultivo e desempefara as suas funcidns por delegacion do Consello Escolar,
para facilitar o cumprimento das competencias que este ten asignadas en materia de convivencia
escolar e velara pola correcta aplicacion do disposto neste decreto, no plan de convivencia e nas
normas de convivencia da cada centro.

COMPOSICION:

A comisién de convivencia, na sla composicion, integrara o principio de igualdade entre mulleres
e homes de todos os sectores da comunidade educativa. Estara composta polas persoas
representantes do alumnado, do profesorado, das familias e do persoal de administracion e
servizos. Sera presidida pola persoa titular da direcciéon do centro e unha das persoas integrantes
actuard como secretaria ou secretario, quen levantara a acta das sUas reunions. O nomeamento
das persoas integrantes da comisién de convivencia nos centros educativos corresponde & persoa
que exerza a direccion por proposta dos colectivos representados. Os seus membros poden
coincidir cos do consello escolar, pero non tefien que ser 0s mesmos necesariamente.

Cando a comisién de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no ambito
das suUas respectivas competencias, poderd solicitar o asesoramento de profesionais do
departamento de orientacion que intervefien no centro, da persoas titoras relacionadas co tema
que se analice, do educador ou educadora social do concello onde estea o centro educativo ou
doutros ou doutras profesionais segundo a problematica de que se trate.

FUNCIONAMENTO:

O réxime de funcionamento, composicion e o desenvolvemento das funciéns da comision de
convivencia de cada centro docente concretarase no plan de convivencia, manteran tres reunions
anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter extraordinario cantas veces sexa
convocada pola sUa presidencia, por iniciativa propia ou por proposta de, polo menos, unha
terceira parte dos seus membros.

COMPETENCIAS:

e Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar a comunidade educativa.

e Adoptar as medidas necesarias para garantir os dereitos da comunidade educativa e o
cumprimento das normas de convivencia do centro.

e Impulsar accions dirixidas a promocion da convivencia, especialmente o fomento de actitudes
para garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos os membros
da comunidade educativa e a resolucion pacifica de conflitos.

e Propor ao Consello Escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a convivencia,
asi como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das actuaciéns
desenvolvidas e das correccions e medidas disciplinarias impostas.

e Propor & persoa titular da direccién os/as compofientes do equipo de mediacion.

o Cofiecer o cumprimento das medidas correctoras nos termos en que fosen impostas e
informar o consello escolar sobre o grao de cumprimento da normativa vixente.

e Realizar 0 seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

e Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na cal
se reflictan as iniciativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe seré trasladado
ao consello escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccion Educativa.
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C. COMISION DE BIBLIOTECA: Instrucions do 6 de setembro do 2022 da Direccién Xeral de
Ordenacién e Innovacién Educativa en relacibn coa organizacion e funcionamento das
bibliotecas escolares durante o curso 2022/2023 nos centros docentes de niveis non
universitarios, de titularidade da Conselleria de cultura, Educacion, Formacion Profesional e
Universidades.

A biblioteca deste centro educativa esta incluida no PLAMBE, motivo polo que hai obriga de

cumprir os seguintes requisitos:

e Contar cun espazo destinado exclusivamente a biblioteca escolar de centro.

e Presentar un programa para o funcionamento e utilizacién da biblioteca escolar, cunha xestién
centralizada dos fondos documentais e unha organizacidon que permita o seu aproveitamento
por toda a comunidade escolar, con prioridade do alumnado e do profesorado.

o Designar un profesor ou profesora responsable da biblioteca escolar entre o profesorado
definitivo no centro, por un periodo minimo de dous anos e asignacion de horas, dentro do seu
horario lectivo e complementario, en numero suficiente para as funcions que lle son propias.
Este responsable integrarase na Comisién de coordinacion pedagoxica do centro.

e Crear un equipo de biblioteca, de caracter interdisciplinario, formado por profesorado dos
diferentes departamentos, con dispofiibilidade e dedicacion especifica para a realizacion das
distintas tarefas derivadas do programa. Preferentemente, sera este profesorado o que realice
as «gardas de biblioteca», co fin de garantir a unificacion de criterios na xestién e un maior
aproveitamento dese tempo lectivo para formacion, orientacion, asesoramento do alumnado
como usuarios de fontes informativas, como lectores criticos e como produtores de
informacién en diversos soportes e formatos; tamén para a propia organizacion de todas as
actuacions en que intervén a biblioteca.

e Integrar a biblioteca no desenvolvemento do proxecto lector de centro e incluir o programa
da biblioteca na programacién xeral anual de centro.

2.1.2.2. Claustro de profesorado.
E o 6rgano propio de participacion do profesorado no goberno do Centro e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre todos aqueles
aspectos docentes do mesmo.
COMPOSICION: integrado pola totalidade dos profesores e profesoras que prestan servizo no
centro e esta presidido pola persoa que exerza a direccion.
COMPETENCIAS: as recollidas no artigo 47 do Regulamento Organico dos IES (RD 324/1996)

2.1.2.3. Comision de coordinacién pedagoéxica.
E 0 6rgano encargado de establecer os criterios para a elaboracion das programacions didacticas,
plans de accidn titorial e de orientacién educativa e profesional, asegurando a sta coherencia co
PEC e as establecidas no Art. 77 do Decreto 324/1996.
COMPOSICION: Direccion, Xefatura de Estudos, xefaturas dos Departamentos Didacticos,
xefatura do Departamento de Orientacidon, responsable de dinamizacion da Lingua Galega,
persoa coordinadora da biblioteca escolar, profesorado de PT.
A CCP reunirase en sesion ordinaria como minimo unha vez ao trimestre. Por acordo da CCP, a
funcion de secretario/a que incluird levantar acta das sesions, levarase a cabo de xeito rotativo e
seguindo a orde alfabética dos distintos departamentos do centro.

2.2 Organos de coordinacion docente:

2.2.1 Departamentos didacticos.
COMPOSICION: Estaran formados polo profesorado que imparta o ensino propio das &reas,
materias ou médulos profesionais asignados ao departamento. A Xefatura do Departamento tera
as competencias recollidas no artigo 75 do Regulamento Orgénico dos IES (RD 324/1996)
COMPETENCIAS: As recollidas no artigo 73 do mencionado Regulamento.
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2.2.2 Departamento de Orientacion.

COMPOSICION (segundo o Decreto 120/98 e a Orde do 24 de xullo de 98): a persoa que exerza a
Xefatura de departamento, o profesorado de Pedagoxia Terapéutica e, se é o caso, de Audicién e
Linguaxe, que exercen funcidén de apoio e atencion do alumnado con necesidades educativas
especiais, destinados no Centro, un/unha docente de FOL, unha persoa titora por cada un dos
ambitos linglistico-social e cientifico-tecnol6éxico e por altimo, as persoas responsables da
orientacion dos centros adscritos.

COMPETENCIAS: As atribuidas polo Decreto 120/98, do 23 de Abril, polo que se regula a
orientacién educativa e profesional en Galicia.

2.3 Outros érganos:

2.3.1 Equipo de Dinamizacion Lingduistica.
COMPOSICION: 3 representantes do profesorado por proposta da Comision de Coordinacion
Pedagoxica, 3 representantes do alumnado por proposta da Xunta de Delegados, 1 representante
do persoal non docente por proposta dos mesmos. A coordinacién do equipo sera desempefiada
por un profesor ou profesora do mesmo, preferentemente con destino definitivo e a proposta
dos compofientes do equipo, e desempenfiara as suas funciéns durante catro anos.
COMPETENCIAS: As resefiadas no artigo 83 do Regulamento Organico dos LE.S (R.D.
324/1996)

2.3.2 Equipo de Biblioteca.

O equipo de biblioteca tera caracter interdisciplinario e estara formado por profesorado dos
diferentes departamentos, con dispofibilidade para a realizacion das distintas tarefas que
corresponden & biblioteca. Preferentemente, serdn os membros do equipo de biblioteca os que
realicen as «gardas de biblioteca», co fin de garantir a unificacién de criterios na xestién e un
maior aproveitamento dese tempo lectivo para formacion, orientacién, asesoramento do
alumnado como usuarios de fontes informativas, como lectores criticos e como produtores de
informacion en diversos soportes e formatos; tamén para a propia organizaciéon de todas as
actuacions en que intervén a biblioteca.

2.3.3 Equipo de Convivencia.
Ao longo do Capitulo | do Titulo Il , do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a
Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa en materia de
convivencia escolar, recéllense os diferentes axentes responsables da convivencia escolar , asi
como as suas responsablidades . Este texto recolle que a convivencia é responsabilidade de toda
a comunidade educativa e xa se falou nestas normas da Comisién de Convivencia no seo do
Consello escolar.

O IES de Poio conta asi mesmo cun Equipo de Convivencia formado por membros de diferentes

departamentos did4cticos que voluntariamente se prestan a traballar en prol de convivencia no

instituto. A funcién principal do equipo de convivencia é desenvolver unhas relacions positivas

entre os diferentes membros da comunidade educativa para lograr un clima escolar idéneo que

facilite o logro dos obxectivos educativos e o éxito escolar. O documento de referencia do Equipo

de Convivencia é o Plan de Convivencia do centro educativo que conta cos seguintes obxectivos:

e Facilitar instrumentos e recursos en relacion coa prevencion da violencia e a mellora da
convivencia.

e Concienciar e sensibilizar sobre a importancia dunha axeitada convivencia escolar e sobre os
procedementos para mellorala.

e Fomentar os valores, as actitudes e as practicas que permitan mellorar o grao de aceptacion e
cumprimento das normas e avanzar no respecto a diver sidade e no fomento da igualdade
entre homes e mulleres.
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e Facilitar a prevencion, deteccién, tratamento, seguimento, xestién e a resolucion dos conflitos
que poidan producirse no centro e aprender a utilizalos como fonte de aprendizaxe.

e Facilitar a prevencion, deteccién e eliminacién de todas as manifestacions de violencia ,
especialmente do acoso escolar , da violencia de xénero e das actitudes e comportamentos
xenofobos e racistas.

e Facilitar a conciliacién ou a mediacién para a resolucion pacifica dos conflitos.

o Contribuir & adquisicion das competencias basicas , particularmente das competencias social e
cidada e para a autonomia e iniciativa persoal .

e Fomentar e facilitar a participacion , @ comunicacion e a cooperacion das familias no
mantemento da convivencia nos centros docentes.

2.3.4 Equipo de Igualdade.
A Instrucién do 6 de setembro de 2019, da Direccidon xeral de Educacion, Formacién profesional e
Innovacioén Educativa recolle as indicaciéns para a elaboracion dos Plan de Igualdade dos centro
educativos publicos e no artigo 3° indica que dito plan basearase nos principios de valores
democraticos, transversalidade, inclusién, igualdade de oportunidades e visibilidade.

O Plan de Igualdade deste centro educativo actualizase cada ano e as persoas encargadas de
facelo son os membros do Equipo de Igualdade, docentes de diferentes departamentos
didacticos que voluntariamente se prestan a traballar en prol da igualdade no instituto. A
funcioén principal do equipo de igualdade é propofier medidas de accion positiva para abordar a
promocion da igualdade entre mulleres e homes asi como sensibilizar, previr e intervir fronte a
violencia machista, a violencia de xénero e a LGTBIfobia. Non se pode obviar que o centro
educativo ten que facer un esforzo por construir un modelo educativo que rompa coa
transmision de estereotipos e cos roles de xénero que perviven na sociedade. Tratase de
incorporar o modelo coeducativo a pedagoxia do centro para avanzar na consecucion do
principio de igualdade de oportunidades entre mulleres e homes.

2.3.5 Coordinacion TIC.
No curso 2021-2022, a Secretaria xeral de Educacion e Formacién Profesional ditou unha
Resolucién con data 3 de setembro de 2021, na que se establecian as instruciéns para o desefio
elaboracién e implementacién do Plan Dixital nos centros docentes sostidos con fondos publicos
da Comunidade Auténoma de Galicia .
Os obxectivos do plan dixital do noso centro son os seguintes:

e Facilitar a integracién e o desenvolvemento das tecnoloxias dixitai s nos procesos formativos
e optimizar a xestién dos recursos humanos e materiais do centro

e Promover o uso das ferramentas de avaliacion e diagnose dos centros educativos respecto a
competencia dixital.

e Mellorar a competencia dixital dos membros da comunidade educativa para transformar os
centros en organizacions educativas dixitalmente competentes nos procesos de ensino -
aprendizaxe, de xestion e de relacion.

e  Definir o equipo responsable de dinamizacién do Plan Dixital e a stias funciéns.

Antes da elaboracion do Plan Dixital deste instituto, xa contabamos cunha persoa coordinadora
das TIC no centro educativo, tal e como recolle a Orde do 25 de abril de 2007 pola que se
convocan axudas para a realizacion de proxectos de innovacién educativa, a incorporaciéon das
novas tecnoloxias da informacién e da comunicacién & educacion. Esa normativa recolle, en
concreto no artigo 6°, que a direccion do centro designara ao inicio do curso escolar & persoa
coordinadora TIC entre os membros do claustro, preferentemente con destino definitivo e
as suas funcions seran as seguintes:

e Asesorar ao profesorado del centro.

o Establecer canles para o intercambio de informacion entre la comunidade educativa e
con outros centros.
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e Orientar ao profesorado do centro sobre os recursos dispofiibles en internet e na web do
centro.

e Fomentar a creacion de contidos educativos polo profesorado do centro e a sua difusion
4 comunidade educativa.

e Administrar as ferramentas educativas e facilitar a sta utilizacién polo profesorado.

e Administrar e actualizar o espazo web do centro e coordinar o seu funcionamento.

2.4 Representacion do alumnado.

2.4.1 Delegado/a.
ELECCION
No transcurso dos primeiros trinta dias do curso escolar, cada grupo elixird unha persoa que
exercerd como delegado/a e subdelegado/a en votacion secreta e por escrito, entre 0s
compofientes do grupo. A votacidon sera convocada e presidida polo persoa titora e dela
levantarase acta que se conservara na Xefatura de Estudos. Neste labor o persoa titora estara
asistida por dous membros do grupo elixidos ao chou e 0 mais novo actuara como secretario/a.
As persoas candidatas poderan dispofier dun breve tempo antes da votacion para manifestar a
sUa intencion e expofier as suas liflas de actuacion. O alumnado fara constar en cada papeleta o
nome da persoa que desexa que represente ao grupo e resultara elixido/a quen obtefia a maioria
absoluta na primeira votacién. A persoa que resulte segunda na votacion exercera como
subdelegado ou subdelegada. De non acadar a maioria absoluta ningunha das persoas votadas na
primeira votacion, deberase realizar unha segunda volta entre os tres membros do alumnado
gue tivesen maior numero de sufraxios, no que abondara con ter a maioria simple. En caso de
empate atenderase a: 1° ao maior nimero de votos na primeira votacion, 2° o de maior idade.
FUNCIONS

. A persoa delegada ostenta a representacion dos seus compafieiros ou comparieiras e en
ausencia deste ou desta, ou por delegacion, é substituido polo subdelegado/a.
. Actuardn como voceiros do grupo e seran ponte de comunicacién entre os/as

compafieiros/as e 0s demais Organos de representacién e integrantes individuais da
comunidade escolar do Centro. No exercicio desa funcion tefien o dereito a ser atendidos nas
suias xestidns e non poderan ser sancionados polo axeitado cumprimento de tal mision.

. Transmitiran ao profesorado do grupo e a persoa titora as inquedanzas dos seus
compafieiros e compafieiras e colaboraran con eles para a resoluciéon dos problemas ou
dificultades que poidan xurdir.

. Poderan reunirse fora das horas de clase (e s6 excepcionalmente en tempo lectivo), previa
comunicaciéon & Xefatura de Estudos e autorizacion desta, para tratar asuntos que afecten ao
colectivo do alumnado. Dos acordos tomados que incidan na actividade do Centro
trasladarase comunicacion & Xefatura de Estudos.

VIXENCIA DO CARGO E REVOCABILIDADE:

O cargo de delegado/a e subdelegado/a tera unha vixencia dun curso académico polo que os
representantes de grupo desempefan o seu labor ao longo do curso académico no que foron
elixidos.

A destitucion das persoas delegadas e subdelegadas producirase no caso de seren sancionados
polo Consello Escolar, por cometer condutas gravemente prexudiciais. A stUa destitucion
producirase por proposta fundamentada e xustificada da Direccién, por incumprimento
reiterado das funcions que os representantes do alumnado tefien asignadas. Se a maioria
simple do alumnado dun grupo solicita a substitucion dos seus representantes nun escrito
razoado e asinado polos demandantes dirixido a Direccion, esta podera aceptar a peticion e
darlle instruciéns & persoa titora para que proceda a unha nova eleccion. As persoas delegadas
e subdelegadas poderan presentar a stua dimisién en escrito dirixido a Direccién que debera oir
as razéns alegadas e aceptala no caso de que o dimisionario se ratifique na sta decision. Neste
caso procederase a unha nova eleccion.
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2.4.2 Xunta de persoas delegadas.

COMPOSICION
A Xunta de persoas delegadas estara formada polo representante de cada grupo e o0s
representantes do alumnado no Consello Escolar. Tera unha vixencia dun curso escolar.
FUNCIONS: Informar os representantes dos alumnado no Consello Escolar dos problemas de
cada grupo ou curso, puidendo solicitar a inclusion de puntos na orde do dia do Consello Escolar.
e Informar os estudantes das suas actividades.
e Ser ponte de comunicacién entre os 6rganos de goberno do Centro e o alumnado.
o Elaborar propostas de modificacion das NOF ou do PEC, nos puntos competentes ao

alumnado.
e Informar dos seus acordos aos 6rganos de goberno do Centro e ao alumnado.
e Proporier 4 vicedireccion a organizacion de actividades extraescolares e complementarias.
e Agueloutras que a lei lle atribla dentro do respecto 4 normativa vixente.

ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO:
A Xunta constituirase mediante convocatoria da Xefatura de Estudos no mes de novembro, e na
primeira sesion elixirase por sufraxio secreto, en primeiro lugar, a Presidencia, e logo a
Secretaria. No caso de empate nas votacions atenderase s criterios preferentes de:

a) maior antigiiedade no Centro,

b) maior idade.
A Presidencia tera como funciéns convocar e presidir as reunions e coordinar as actividades da
Xunta. Ser& funcion da Secretaria levantar acta dos acordos tomados nas reunions e de ambos
facer chegar as propostas da xunta 0s distintos 6rganos de Direccién ou de Coordinaciéon
Didéactica do Centro.
A Xunta reunirase preceptivamente unha vez ao trimestre e cando a Presidencia ou un terzo dos
seus compofientes o soliciten.
A Xunta de Delegados poderd nomear para o seu funcionamento distintas comisions que
informaran das suas actividades.

2.5 Representacion das familias representantes legais do alumnado

2.5.1 ANPA
As asociacions de pais e nais que existan no Centro constituiranse de acordo coa lexislacién
vixente. Teran as funcions resefladas no artigo 120 do Regulamento Organico dos IES (RD
324/1996).
As asociacions de pais e nais poderan utilizar as instalaciéns do Centro para as stas reunions a
calquera hora previa comunicacion & Direccion do Centro dentro do horario de apertura do
centro educativo.
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CAPITULO Il - FUNCIONAMENTO

3.1 Horario

Durante os periodos lectivos, o centro permanecera aberto ao publico en horario de 9:00 a 14:00
e non periodos non lectivos de 9:30 a 13:30.

O horario lectivo € o seguinte:

e Ensinanzas de ESO e BACHARELATO: luns a venres de 8:50 a 14.30 e luns de 16.30 a 18:10
e Ensinanzas de FP: luns a venres de 8:50 a 14.30 e duas tardes a semana (concretaranse
antes do inicio de cada curso en funcién dos horarios dispofiibles nas instalacions
especificas)
Durante o horario lectivo habera dous periodos de lecer de 20 minutos de duraciéon cada un; de
10: 30 a 10:50 e de 12:30 a 12:50.

O acceso ao centro educativo poderase facer a partir das 8:30 tanto no transporte escolar
coma en vehiculos particulares. O alumnado permanecera no exterior ata as 8:45, momento no
que soara o timbre para acceder as aulas. En caso de chuvia, o alumnado accedera as suas aulas
xa dende as 8:30 e agardara no interior das mesmas ata o inicio das clases as 8:50.

Durante o tempo de lecer, os representantes legais non poderan acceder ao centro educativo
con vehiculos pola seguridade do alumnado. De ter que vir recoller alumnado durante ese
horario, estacionaran o vehiculo no exterior do centro educativo e accederan peonilmente ao
recinto escolar.

O alumnado menor de idade sé podera sair do centro educativo acompafiado polos seus
representantes legais ou polas persoas que a tal efecto designen a principio de curso en
ambolos dous casos deberan encher o rexistro de recollida de alumnado que se atopa na
conserxeria do centro.

3.2 Normas xerais

e Todos os membros da comunidade educativa en xeral velaran polo coidado e limpeza do
centro, a conservacion e o bo uso do material e das instalacions.

e Os corredores e demais dependencias do centro deberan manterse limpos, facendo un uso
correcto das papeleiras.

e Calquera deterioro nas instalacions, producido por neglixencia ou de forma intencionada, tera
que ser reparado e comportara a sancién correspondente (Artigo 13 da Lei 4/2011).

e Ao remate de cada sesion lectiva, o alumnado non podera sair aos corredores. Recolleran o
material da clase finalizada e prepararan o da seguinte, agardando ao docente dentro da aula.
Se for preciso ir ao aseo, pediranlle permiso ao docente.

e Os cambios de aula realizaranse sen alborotar e sen demorarse nos corredores. Nas aulas
especificas respectaranse as normas das aulas ordinarias e ademais as especificas de cada
unha (laboratorios, tecnoloxia, ximnasio, informatica, musica, idiomas, etc.).

e Queda absolutamente prohibida a posesién e consumo de bebidas alcohdlicas e de calquera
tipo de substancias estupefacientes tanto dentro do recinto escolar como durante a
realizacion de actividades organizadas fora do mesmo. Asemade, esta prohibido fumar en
calquera dependencia do centro.

e En canto ao uso de dispositivos moviles, segundo a Lei 4/2011 de Convivencia e Participacion
da Comunidade Educativa, esta prohibido o uso de teléfonos mébiles e outros dispositivos
electrénicos e dixitais persoais durante os periodos lectivos. Asi mesmo, tampouco esti
permitido o seu uso durante os periodos de lecer.

e Excepcionalmente permitirase o uso de dispositivos moébiles como ferramenta pedagoéxica e
sempre baixo a supervision de profesorado, quen vixiar4 que a actividade se desenvolva con
normalidade.
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e O alumnado asistird ao centro en boas condicions de saude e adecuadamente vestidos e
aseados, por respecto ao resto dos membros da comunidade educativa. Non poderan estar no
interior coa cabeza cuberta (gorro, viseira, etc..).

e A cortesia, 0 respecto, a educacion e as boas maneiras seran imprescindibles para unha boa
comunicacion entre os membros desta comunidade educativa.

3.3 Profesorado

3.3.1 Asistencia e puntualidade do profesorado
As faltas xustificaranse segundo a Orde do 29 de xaneiro de 2016 (DOG 15/02/2016) 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 educacién e a Orde do 24/02/2016 pola que se
amplia a orde anterior (DOG 01/03/2016)

O profesorado comunicara as ausencias previstas a xefatura de estudos para rexistralas no libro
de gardas facilitando asi a xestién desas ausencias. Asi mesmo as ausencias imprevistas seran
comunicadas a maior brevidade posible a xefatura de estudos ou 6 membro do equipo directivo
de garda quen as rexistrard & sta vez no libro de gardas facilitando que o profesorado de garda
poida cubrir ditas ausencias. S6 o0 equipo directivo sera o encargado de anotar as ausencias do
profesorado e calquera incidencia detectada polo profesorado (profesorado ausente non
anotado, profesorado anotado no libro de gardas pero presente no centro, retrasos, etc..) serd
comunicada ao equipo directivo.

Cando a ausencia sexa prevista, a persoa docente informara con antelacién & Xefatura de
Estudos para que se poida organizar a atencion do alumnado, privilexiando que o profesorado
que se ausente deixa tarefa para o alumnado. Se a falta é imprevista, a persoa docente avisara en
canto sexa posible 4 Xefatura de Estudos, quen anotara a ausencia no libro de ausencias do
profesorado. S6 o equipo directivo podera anotar o profesorado no libro de ausencias.

A xustificacion de faltas de asistencia farase o antes posible, tendo en conta que antes do dia 5
de cada mes, Xefatura de Estudos debe remitir a Inspeccion educativa o informe de ausencias do
centro educativo. A xustificaciéon documental da ausencia debera entregarse no prazo maximo de
2 dias logo da incorporacién ao centro.

3.3.2 Gardas
Habera sempre, polo menos, dous docentes de garda.
O profesorado de garda comprobara no libro de ausencias de profesorado as ausencias previstas
€ 0S grupos aos que é necesario atender durante esa hora. De producirse algunha ausencia ou
retraso imprevisto de profesorado, o profesorado de garda cubrira ao profesorado ausente e
contactard cun membro do equipo directivo, que anotara a ausencia.
O profesorado de garda percorrera os corredores ao inicio da garda para comprobar que tédolos
grupos son atendidos por profesorado e permanecerd na sala de profesorado para atender
calquera imprevisto que xurda nesa hora asi como atender ao alumnado que poida ser derivados
& aula de convivencia.
De haber algun grupo sen docente, o profesorado de garda suplird a ausencia correspondente e
controlara que o grupo faga ben o traballo indicado polo docente ausente, ben tarefas de indole
estritamente académica.
Como norma xeral, se a persoa docente ausente ocupa unha aula especifica, a garda farase na
aula ordinaria, especialmente no caso de pavillbn e ximnasio para evitar que se empregue
material que poida provocar lesiéns no alumnado .

3.3.3 Concesion dos dias de asuntos particulares 6 profesorado.
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O profesorado interesado en solicitar os dias de asuntos particulares presentard o anexo de
solicitude debidamente cuberto na administracion do centro, onde recibira rexistro de entrada.
Concederase 0 permiso a un maximo de dous profesores por dia sempre que non haxa xa outras
ausencias previstas.

3.4 Alumnado
3.4.1 Normas basicas de aula

e Cada grupo € responsable da sta aula polo que respectard e coidara o mobiliario e medios
didacticos e dixitais que se atopen nela.

e Os xices, borradores e todo tipo de material existente na aula é exclusivamente para uso
académico. Facer un uso indebido del carrexara a correspondente sancion.

e O alumnado velara por que a aula e os pupitres estean limpos e en boas condicions. Non se
pode tirar o lixo no chan nin ensuciar os pupitres. O alumnado pode ser requerido para varrer
e limpar os pupitres e a sGa aula de non estar en boas condicions.

e Ao remataren a xornada lectiva, as luces deberan quedar apagadas, as fiestras pechadas e 0
alumnado debera deixar o seu posto limpo e a cadeira enriba das mesa, para facilitar a sta
posterior limpeza.

e O alumnado debe asistir as clases co material necesario para realizar as stas tarefas.

o Durante as clases o alumnado debera permanecer sentado correctamente e para erguerse ou
desprazarse dentro ou fora da aula deberd solicitar permiso.

e O alumnado estara atento as explicaciéns, realizara o traballo encomendado e respectara as
indicacions do docente.

3.4.2 Asistencia e puntualidade do alumnado
3.4.2. 1-Normas xerais sobre a puntualidade

O alumnado debera asistir & clase con puntualidade. No caso das clases impartidas nas aulas
especificas, o alumnado trasladarase no menor tempo posible, que sera estimado, en cada caso,
polo profesorado.
O alumnado que se incorpore reiteradamente con retraso as clases na primeira hora lectiva da
mafia e nas horas posteriores aos recreos serd amoestado verbalmente polo docente
correspondente e cando se acumulen tres atrasos, cubrirase unha falta de orde e o alumno/a
alumna traballara durante esa sesién na aula de convivencia; asi mesmo informarase a xefatura
de estudos ou ao membro do equipo directivo que estea de garda, quen informara a sla vez a
familia.
O alumnado sera especialmente escrupoloso & hora de voltar as aulas tralos periodos de lecer.
Excepcionalmente, de existiren razéns especiais para chegar reiteradamente con retraso, a
persoa afectada debe comunicalo & xefatura de estudos, quen o comunicara & persoa titora, e
presentara a correspondente xustificacion, co fin de que tales retrasos non sexan contabilizados
como faltas de puntualidade.

3.4.2.2 Normas xerais sobre as faltas de asistencia
As ausencias previstas de alumnado seran comunicadas polos representantes legais & persoa
titora, que valoraré a xustificacion de dita ausencia coa direccién do centro educativo.
As ausencias imprevistas xustificaranse ante a persoa titora do seguinte xeito:

o atadous dias lectivos de ausencia poderan ser xustificados polos representantes legais.

e a partir de dous dias lectivos, as ausencias teran que ser xustificadas documentalmente

(xustificante médico ou xustificante pertinente).

Queda a criterio da persoa titora a aceptacién dos xustificantes presentados e, en caso de
dubida, consultara coa direcciéon do centro a aceptaciéon da xustificacion, nomeadamente en caso
de ausencias prolongadas ou de existiren dubidas sobre a autenticidade dos xustificantes. Con
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caracter xeral, o Protocolo para a prevencion e o control do absentismo escolar en Galicia indica
que son xustificables as seguintes ausencias:

o Citaciéns que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

e Morte ou enfermidade grave dun familiar en primeiro ou segundo grao.

e Tramitacién de documentos oficiais, presentacion a exames oficiais ou similares, sendo

xustificable o tempo necesario.
e Indisposicions, puidendo ser xustificables un méaximo de 2 dias lectivos.
o Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricién médica.

A ausencia de alumnado a unha proba especifica de avaliacion deberd ser comunicada con
antelacion, se estaba prevista, e necesariamente xustificada con documentacion. Se non estaba
prevista, a falta tera que ser debidamente xustificada e o alumnado debera realizar unha nova
proba de avaliacion seguindo as indicaciéns do profesorado implicado.

Con caréacter xeral, o alumnado debera recuperar o traballo académico realizado durante a
ausencia para non quedar retrasado no proceso de ensino-aprendizaxe.

Ao alumnado do Formacion Profesional seralle de aplicacion a lexislacion vixente (Orde do 12 de
xullo de 2011) respecto ao niumero de faltas sen xustificar para determinar a perda do dereito de
avaliacion continua ou mesmo proceder 4 baixa de oficio. Para a xustificacién de ausencias do
alumnado do ciclo seguiranse 0os mesmos criterios que no caso do alumnado de educacion
secundaria obrigatoria e de bacharelato pero o alumnado de ciclo, & vista da posibilidade de
perda do dereito de avaliacion continua, ter4 que xustificar as sGlas ausencias nas 48 horas
posteriores a incorporacién ao centro educativo. A comunicacion das ausencias xustificadas e non
xustificadas sera entregada ao alumnado maior de idade ou aos responsables legais do alumnado
menor de idade os dias 15 e 30 de cada mes. Se unha desas datas coincidise cun periodo non
lectivo, entregaranse no ultimo dia lectivo correspondente a ese periodo.

Ante as ausencias inxustificadas repetitivas, a persoa titora informara a xefatura de estudos e
valorarase a apertura do Protocolo para a prevencion e o control do absentismo escolar en
Galicia seguindo as Instrucciéns do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de Educacién,
Formacion Profesional e Innovacion Educativa.

3.4.2.3 Absentismo escolar
Considérase "absentismo escolar” a ausencia ao centro escolar sen causa debidamente
xustificada do alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria. Estas ausencias deben supor un
minimo de 10% do horario lectivo mensual. O procedemento a seguir esta protocolorizado e 0s
anexos xunto con toda a informacion relativa ao protocolo pédense atopar no seguinte enlace:
http://www.edu.xunta.gal/portal/sites/web/files/protocolo_de absentismo_escolar.pdf

PROCEDEMENTO:

INICIO DE EXPEDIENTE: cando o profesorado titor verifique un nimero de faltas sen xustificar
superior ao 10% do horario lectivo dun determinado mes, propor4, co visto e prace da direccion,
o inicio de expediente e comunicara a situacion a xefatura de estudos. O inicio realizarase, como
maximo, dentro dos 7 dias naturais seguintes & data na que as faltas superaron o 10% do horario
mensual (Anexo Il do Protocolo).

TRAMITACION: a xefatura de estudos recollerd informacion de todo o profesorado e
incorporaraa ao rexistro de contactos (Anexo IV do Protocolo), indicando: data da intervencion,
motivo da intervencion, forma de contacto, persoa que realizou a intervencion e conclusiéns da
intervencion ou resposta da familia.
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Detectada a situacién de absentismo, a persoa titora convocara a familia a unha entrevista para
analizar a situacién e resolvela, de ser o caso (Anexo V do Protocolo). Desa reunién levantarase
acta (Anexo VI do Protocolo). Se coa intervencion se solucionase o caso, 0 expediente
arquivarase. A persoa titora informara & xefatura de estudos dos resultados da reunién. No caso
de que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocara a familia para
tratar de buscar unha solucién (Anexo VIl do Protocolo) e levantara acta da reunién (Anexo VIl do
Protocolo). Se se reconduce a situacion, arquivarase o expediente.

Finalmente, a xefatura de estudos cubrird un rexistro de actuacions (Anexo IX do Protocolo),
indicando polo menos: data nas que as faltas superaron o 10%, data de apertura de expediente
(dentro dos 7 dias naturais seguintes a superacion da porcentaxe), incumprimentos mediante
dilixencia no propio rexistro. De non arquivarse o expediente, a direccién notificarao ao Servizo
Territorial de Inspeccion Educativa e ao Concello de residencia do alumno/a (Anexo X do
Protocolo), xunto coa listaxe de faltas de asistencia e o rexistro de actuaciéns e incumprimentos
e dos prazos nos que se desenvolveron. Esta notificacion producirase no prazo dos 30 dias
naturais desde o inicio de expediente de absentismo.

3.4.2.4 Faltas a clase por folgas
Regulacién, disposicion derradeira 12 da Lei Organica de Educacion 2/2006, do 3 de maio (BOE do
4-5-2006) e artigo 43.2.f do R. Decreto 732/1995 de 5 de maio (BOE do 2-6- 1995)

As decisions colectivas que adopte o alumnado, a partir de 3° da ESO, con respecto a asistencia &
clase, non teran a consideracion de faltas de conduta, nin seran obxecto de sancidon cando estas
fosen resultado do exercicio do dereito de reunion e sexan comunicadas previamente a direcciéon
do centro.

A correspondente convocatoria ha de ser notoria, publica, difundida, realizada por axentes
sociais suficientemente implantados e con causa lexitima.

Para o alumnado de 3°ESO, 4°ESO, Bacharelato e Ciclo Medio, as faltas de asistencia por
seguimento de folgas seran contabilizables e non xustificadas e non se terdn en conta para os
efectos de perda de avaliacién continua. Para que as ausencias sexan consideradas faltas de
asistencia por seguimento de folga sera preciso facer unha reunién de grupo e que a persoa
delegada, en escrito dirixido & direccién do centro, comunique que o seu grupo decidiu por
maioria, non vinculante, secundar a folga. Nese escrito deben figurar os nomes, apelidos e a
sinatura de todos os participantes. Cabe a posibilidade de que se reldna a xunta de delegados e
tomen a decision colectiva secundar a convocatoria de folga.

Para o alumnado que tome a decision de forma individual ou familiar, seralle de aplicacion a falta
de asistencia e a necesidade de xustificala.

En 1° e 2° ESO, o dereito a folga poderé ser exercido polos representantes legais do alumnado e
as faltas de asistencia teran a consideracion de non xustificables.

A decision colectiva de inasistencia & clase non debe repercutir negativamente no rendemento
académico do alumnado.

3.4.3 Comparecencias diante de Xefatura de estudos.

O profesorado é o responsable de solucionar os problemas de indisciplina que xurdan durante a
sua clase, ben no momento ou citando ao alumno para unha posterior entrevista. Esgotados
todos os recursos, o alumno procedera a comparecer en Xefatura de Estudos ou diante do cargo
directivo que estea de garda. IrA acompafiado da persoa que designe o profesorado de aula,
preferiblemente a persoa delegada ou subdelegada, e levara o parte de incidencia no cal se
anotaran os acontecementos acaecidos. A maiores, o alumnado amoestado levarad material de
traballo para a aula de convivencia.
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Xefatura de estudos ou o0 membro do equipo directivo de garda contactaran coa familia para
informar desta incidencia e deixaran constancia da mesma en XADE.

3.5 Normas para os exames
O numero maximo de exames diarios que o profesorado pode fixar para un grupo sera de dous.
Os exames ou probas de cualificacion faranse dentro do horario lectivo do centro e do curso
correspondente. Excepcionalmente, poderdn facerse exames fora do horario lectivo nos
seguintes supostos:

e Probas de bacharelato

e Probas de materias pendentes ou materias a avaliar por cambio de modalidade de 1° a 2°

de Bacharelato.

e Probas de ciclo
Nestes supostos excepcionais, o alumnado e 0s seus representantes legais deben ser informados
anticipadamente do dia, hora, lugar e tipo de proba a realizar. Asi mesmo sera necesario
informar previamente 4 Direccion do centro
Neste tipo de probas, o alumnado non podera abandonar a aula durante a realizacién dun exame,
ainda que remate antes da finalizacién da hora lectiva.

3.6 Actividades complementarias e extraescolares.

A xefatura do departamento de actividades complementarias e extraescolares exerceraa a
vicedireccion e respecto as funcions e desenvolvemento destas, estan incluidas no capitulo Il do
titulo Il do Decreto 324/1996.

A vicedireccién ocuparase de coordinar o acto de fin de etapa de bacharelato e a viaxe de fin de
etapa de 4° da ESO.

3.6.1 Organizacioén de actividades complementarias e extraescolares.
Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario escolar,
de acordo coa programacion xeral anual, e que tefien un caracter diferenciado das propiamente
lectivas polo momento, espazos ou recursos que se utilizan.
Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro a sta
contorna e a procurar a formacion integral do alumnado en aspectos referidos a ampliacion do
seu horizonte cultural, a preparaciéon para a sta insercién na sociedade ou o uso do tempo libre.
Segundo o artigo 88.1 da Lei Organica 2/2006 de Educacién e a instrucion 25 do Decreto
424/1996, as actividades complementarias e extraescolares son voluntarias e requiriran a
autorizacion previa por escrito dos pais/nais ou titores, sempre que se desenvolvan féra do
centro. No suposto de que esta non sexa outorgada, a direccion arbitrard a forma mais
conveniente para atender o alumnado que non participe nelas.
As actividades extraescolares e complementarias ofertaranse, con caracter xeral, para todos os
grupos dun mesmo curso. Cando se trate de materias optativas teran unha consideracion
diferenciada.
As viaxes e estadias de intercambio con outros centros teran un tratamento especifico.
Para a participacion nas actividades complementarias, poderase ter en conta as faltas de
conduta ou a posibilidade de ter ido a viaxe no curso anterior (alumnado repetidor).
As devanditas actividades poderan ser suxeridas polos departamentos didacticos ou pola
asociacion de pais e nais, neste ultimo caso non teran que ir acompafados por profesorado do
centro. Os departamentos didacticos deberdn contemplar nas programacions anuais as suas
propostas de actividades, que seran remitidas & Vicedireccion do centro no prazo indicado pola
mesma. Se algunha actividade con pernocta quedase féra da programacion inicial, sera
presentada, coa suficiente antelacion, ao Consello Escolar para a sta aprobacion.
A organizacion das actividades recaera nos respectivos departamentos didacticos e
profesorado organizador, coa coordinacion da Vicedireccion, que podera solicitar en todo
momento a informacién necesaria aos departamentos que as organizan co fin de manter unha
adecuada organizacion do centro. Procurarase a coordinacién entre os departamentos co fin de
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aproveitar o gasto do transporte escolar. A entrega a Vicedireccibn do programa exacto,
preparativos requiridos e autorizacions dos pais/nais, titores legais do alumnado participante,
sera realizada polo profesorado coa suficiente antelacion co fin de permitir a coordinacion
daqueles aspectos que sexan necesarios para o desenvolvemento adecuado de cada actividade.
Todas as actividades complementarias e extraescolares seran coordinadas pola vicedireccién do
centro e xestionadas polos departamentos didacticos implicados e polo profesorado responsable
dentro do propio departamento. Correspondera ao profesorado implicado na actividade recoller
as autorizacions de participacion nas mesmas asi coma 0s cartos e entregar ambos en
vicedireccion para poder facer as reservas e pagos necesarios.
Vicedireccion, en colaboraciéon co profesor ou profesora que organice unha actividade, debera
buscar profesorado voluntario que o acompafie utilizando os seguintes criterios en orde de
preferencia, a non ser que o departamento considere necesaria a presenza de profesorado
especialista:

1°. Que pertenza ao departamento organizador da actividade.

2°. Que o profesorado tefa clase cos grupos durante a actividade, de modo que se perda o

menor namero posible de clases con outros grupos.

3°. Que sexa a persoa titora do grupo.
Vicedireccion informara ao profesorado afectado no seu horario lectivo.
Vicedireccion informaréa ao profesorado das actividades programadas coa antelacion suficiente, a
fin de prever a incidencia da mesma na actividade docente. Facilitara asi mesmo ao profesorado
unha relacion do alumnado que non participa na actividade, co fin de organizar a atencion
educativa do mesmo.
Cando a actividade tefia lugar dentro do centro, o profesorado deberd acompafar o alumnado co
gue tivese clase nesa sesion.
Nas saidas didacticas internacionais a ratio sera de 15 alumnos por docente, e nas saidas
didacticas nacionais a ratio serd de 20 alumnos por profesor. Para as saidas con pernocta
deberan ir minimo dous profesores.

3.6.2 Normas de comportamento nas actividades complementarias
Antes do inicio da actividade, o profesorado responsable debe lembrarlle ao alumnado cales son
as normas de obrigado cumprimento e cales son as consecuencias de non facelo.
O profesorado responsable da actividade velara polo cumprimento do programado e, ao remate
da mesma, comunicara & Direccion do centro, as incidencias que considere de interese para, de
ser o caso, tomar as medidas oportunas.
Por tratarse de actividades no centro, en caso de condutas inadecuadas, ao alumnado
participante seranlle de aplicacién, durante o desenvolvemento das mesmas, as normas de
convivencia do mesmo e as correspondentes correccions.

3.6.3 Normas de comportamento nas actividades féra do centro con pernocta.
O alumnado que participe neste tipo de actividades asistira obrigatoriamente a todos os actos
programados, baixo as indicaciéns do profesorado e non podera ausentarse ou separase do grupo
sen a previa comunicaciéon e autorizacion do profesorado acompafiante. Ante situacions
imprevistas, o profesorado responsable reorganizard as actividades a fin de lograr un maior
aproveitamento.
No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de desenvolverse a actividade
féra do centro, por supofier un comportamento insolidario co resto dos comparieiros, ter unha
incidencia negativa para a imaxe do instituto e mesmo pofier en risco a seguridade individual e de
todo o grupo. Todas seran consideradas faltas graves.
Se a gravidade das condutas asi 0 requirise, o profesorado acompafiante poderan comunicar esta
circunstancia & xefatura de estudos, que podera decidir o inmediato regreso das persoas
protagonistas de tales condutas. Neste caso, comunicarase tal decisidbn aos representantes
legais afectados, acordando con eles a forma de efectuar o regreso. Todos 0s gastos orixinados
por esta circunstancia correran a cargo da familia.
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Dos danos causados a persoas ou bens alleos serdn responsables os autores materiais. De non
identificarense, a responsabilidade recaera no grupo do alumnado directamente implicado ou, no
seu defecto, en todo o alumnado participante na actividade. Polo tanto, en caso de minoria de
idade, serdn os representantes legais deste alumnado os obrigados a facerse cargo dos danos
causados.

O profesorado deberd tomar as medidas de cardcter médico ou doutra natureza que fosen
necesarias en situacions de emerxencia.

3.6.4 Financiacion
O custo da propia actividade sera financiada polo alumnado, puidendo facerse o centro cargo
dunha parte cando existan partidas orzamentarias que o permitan.
Aquelas saidas didacticas dun dia, que non reciban ningun tipo de subvencién e para as que sexa
necesario o transporte, contaran coa axuda do centro, na medida das slUas posibilidades, e o
resto serd aboado polo alumnado participante.
As dietas correspondentes ao profesorado que acompafia ao alumnado nas saidas con pernocta
onde non estea incluida ningunha comida, sera de 40 euros dia, en saidas con pernocta e media
pension sera de 30 euros dia e en saidas con pernocta e pension completa 20 euros dia.
As viaxes e estadias de intercambio con outros centros teran un tratamento especifico.

3.6.5 Viaxes de fin de etapa e viaxes culturais de varios dias.
Para a sUa aprobacion, o Consello Escolar valorard que o proxecto de realizacion relna as
necesarias caracteristicas culturais e de formacién e establecerase, con caracter xeral, unha
porcentaxe minima de asistencia do alumnado para a sUa realizacion de 50%. Non poderan asistir
a viaxe alumnado matriculado en cursos distintos daqueles para os que se organiza a actividade.
Vicedireccién e os organizadores da viaxe estableceran unha programacién e unhas normas ou
criterios de organizacion e de pago de cotas, das cales informaran tanto aos representantes
legais como ao alumnado implicado na viaxe.
Co fin de axudar a recadar fondos para a realizacion da viaxe, poderanse organizar actividades,
ainda que o desenvolvemento das mesmas non deben incidir negativamente no funcionamento
do centro. Todo o difieiro recadado seréd ingresado na conta do IES, ou entregarase na axencia de
viaxes e/ou organizadores correspondentes. No caso de que non se puidese realizar a viaxe, estes
cartos seran repartidos entre o alumnado que participou na organizacién das distintas
actividades recadatorias. Os beneficios obtidos polas mesmas non seran devoltos a quen cause
baixa na actividade unha vez estean contratados os servizos para a sUa realizacion.
O alumnado comprometido a participar nunha actividade, no caso de renunciar a ela, debera
asumir as responsabilidades econémicas e de calquera outra indole que se deriven. O
impagamento das cotas podera ser motivo de exclusién da viaxe.

3.7 Comunicacion entre o centro educativo e os representantes legais.

O medio de comunicacion preferente de comunicacion do profesorado cos representantes legais
sera ABALAR pois as comunicacions quedan rexistradas. As persoas titoras poderan convocar s
familias a citas presenciais ou valorar que as comunicacions sexan telefénicas. En caso de optar
por comunicaciéns telefdnicas, sera necesario rexistrar o dia, a hora e os temas tratados.

Asi mesmo, os responsables legais empregardn preferentemente a devandita plataforma de
comunicacién para solicitar citas de tutoria, xustificar ausencias do alumnado ou contactar co
equipo docente.

3.8 Publicidade da documentacion oficial do centro

A documentacion oficial do centro educativo (programacions didacticas, criterios de avaliacion e
cualificacion, concrecion curricular, proxecto educativo, proxecto linglistico, proxecto dixital,
etc.) asi coma os avisos relevantes sobre o centro publicaranse na paxina web do instituto, onde
poderan ser consultados por toda a comunidade educativa.
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3.9 Diploma de Excelencia Académica
O alumnado que na avaliacion final acade unha nota media igual ou superior a 9 puntos recibira
un diploma de excelencia académica 6 rematar o curso como recofiecemento polo seu traballo.

3.10 Reclamacions das cualificacions finais
Na ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na
avaliacion e se establece o procedemento de reclamacién das cualificacions obtidas e das
decisions de promocién e obtencién do titulo académico que corresponda, en educacion infantil,
educacion primaria, educacién secundaria obrigatoria e bacharelato, en concreto no artigo 2,
punto 2, recéllese que:
“as normas de organizacion e funcionamento nos centros publicos deberdn regular
0 procedemento, 0s prazos e a actuacion dos drganos que intervefien no proceso de
reclamacion de cualificaciéns e de decisions de promocion e titulacion, para
garantir o dereito do alumnado a que a sua dedicacidn, esforzo e rendemento sexan
valorados e recofiecidos con obxectividade.”.
Compre polo tanto incorporar neste documento esa informacion.

3.10.1 Procedemento de revision de cualificaciéns finais no centro educativo
e Cando exista desacordo coa cualificacion final obtida nunha materia ou ambito, ou coa
decision de promocion ou titulaciéon adoptada para un alumno ou alumna, este ou as suas
persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal poderan solicitar por
escrito a revision da devandita cualificacion ou decision, no prazo de dous dias lectivos, ou de
ser o caso habiles, contados a partir do dia seguinte a aquel en que se produciu a sUa
comunicacion.

e 0O modelo de solicitude de revision dunha cualificacién estara a disposicidon na secretaria do
centro educativo e podera ir acompafiada de cantas alegacions xustifiquen a disconformidade
coa cualificaciéon final ou coa decision adoptada. Dita solicitude sera tramitada a través da
xefatura de estudos, quen a trasladara ao equipo docente ou ao departamento didactico con
cuxa cualificacién se manifesta o desacordo, e comunicara tal circunstancia & persoa docente
titora. Cando o obxecto da revision sexa a decisién de promocion ou titulacion, a solicitude
trasladarase 4 persoa docente titora do alumno ou alumna, como responsable da coordinacién
da sesion final de avaliacion en que a decision foi adoptada.

+ No primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que finalice o periodo de
solicitude de revisibn, o equipo docente ou departamento didactico, segundo proceda,
analizara as solicitudes de revision recibidas e elaborara os correspondentes informes que
recollan a descricién de feitos e actuacions previas que tivesen lugar, e a decisién adoptada de
modificacion ou ratificacion da cualificacién final obxecto de revision. De conformidade co
artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do procedemento administrativo comdn das
administracions publicas, o exercicio do dereito a revision e reclamacion de cualificacions non
pode resolverse cunha cualificacion menor da inicialmente obtida.

e O equipo docente ou o departamento didactico correspondente trasladard o informe
elaborado & xefatura de estudos, quen comunicard por escrito como maximo no dia lectivo
seguinte, ou se for o caso, habil, ao alumnado, &s sGas persoas proxenitoras ou persoa que
desempefie a representacion legal, a decision razoada de ratificacion ou modificacion da
cualificacion revisada e informaré desta & persoa docente titora facéndolle entrega dunha
copia do escrito cursado co xustificante de recepcién pertinente.

« A vista do informe elaborado polo equipo docente ou departamento didactico e en funcién dos
criterios de promocion e titulacion establecidos no centro, a xefatura de estudos e a persoa
docente titora, como persoa coordinadora do proceso de avaliacion, consideraran a
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pertinencia de reunir en sesion extraordinaria o equipo docente co fin de que este, en funcion
dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras ou persoa que
desempefie a representacién legal, se for o caso, valore a necesidade de revisar as decisions
adoptadas.

Cando a solicitude de revisién tefia por obxecto a decision de promocion ou titulacion
adoptada para un alumno ou alumna, celebrarase unha reunion extraordinaria no prazo
maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso habiles, desde a finalizacién do periodo de
solicitude de revision. Na reunién revisarase o proceso de adopcion da dita medida 4 vista das
alegacions realizadas. Na acta da sesion extraordinaria recollerase a descricion de feitos e
actuacions previas gue tivesen lugar, os puntos principais das deliberacions do equipo docente
e a ratificacion ou modificacion da decision obxecto da revision, razoada e motivada conforme
0s criterios para a promocion ou titulacion establecidos.

A direccién do centro comunicara por escrito ao alumno ou alumna e &s sUas persoas
proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a ratificacion ou modificacion
razoada da decision de promocién ou titulacién, o que pora fin ao procedemento de revision.

Se, tras o proceso de revision, procedese a modificacion dalgunha cualificacién final, ou ben da
decision de promocion ou titulacion adoptada, a persoa titular da secretaria do centro, co
visto e prace da direccién do centro, anotara nas actas de avaliacion e, se é 0 caso, no
expediente e no historial académico, a oportuna dilixencia.

As persoas interesadas no procedemento teran dereito a obter copia dos documentos
contidos no expediente, que se lle remitiran en formato dixital.

3.10.2 Procedemento de revision de cualificacions finais ante a Xefatura Territorial
Se tras o procedemento de revisién no centro, persiste o desacordo coa cualificacion final de
curso obtida ou coa decisién sobre a promocién ou titulacion adoptada polo equipo docente, o
alumnado, as sUas persoas proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal
poderan presentar por escrito a direccion do centro docente, no prazo de dous dias habiles a
partir do dia seguinte & comunicacion sobre a decisién adoptada, reclamacion ante a xefatura
territorial correspondente da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade.

A direccion do centro docente, no prazo mais breve posible e en todo caso non superior a tres
dias habiles, remitira o expediente a xefatura territorial. O devandito expediente incorporara
os informes elaborados no centro, copia fiel dos instrumentos de avaliacion que xustifiquen as
informacidéns acerca do proceso de avaliacién do alumno ou alumna, asi como, se € 0 caso, as
novas alegaciéns do reclamante e o informe, se procede, do director ou directora sobre estas.

O Servizo de Inspeccion Educativa analizara o expediente e as alegacions que nel se contefian

4 vista da programacion didactica do equipo docente ou departamento did4ctico respectivo e

da proposta curricular, e emitird o seu informe favorable ou desfavorable & estimacion da

reclamacion en funcién dos seguintes criterios:

a. Adecuacion dos contidos e criterio de avaliacion en relacién coa programacion didactica.

b. Adecuacién de procedementos e instrumentos de avaliacion en relacion coa programacion
didactica.

c. Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na programacién didactica

d. Cumprimento por parte do centro co disposto na Orde do 2 de marzo de 2021.
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e A resolucion emitida pola xefatura territorial comunicarase a direccion do centro para a sua
aplicacion e traslado & persoa interesada e sera consignada nos correspondentes documentos
oficiais de avaliacion. A resolucion da xefatura territorial pofierd fin a via administrativa.

e Se, tras o proceso de revisién, procede a modificacion dalgunha cualificacion final e dos
consecuentes efectos de promocién ou titulacion para o alumno ou alumna, a persoa titular
da secretaria do centro, co visto e prace da direccion, expedira a correspondente dilixencia nas

actas, no expediente académico e, se é 0 caso, nos restantes documentos de avaliacién,
facendo referencia a resoluciéon estimatoria da reclamacion.

e Se, & vista da resolucion adoptada pola xefatura territorial, fose necesario modificar algunha
das decisions previas adoptadas, reunirase o equipo docente en sesidn extraordinaria.

3.11 Proteccion de datos

O centro aplica o Protocolo de protecciéon de datos da Xunta de Galicia que recolle as
normativas europeas, estatais e autondémicas asi como os ditames da Axencia Espafiola de
Proteccion de Datos.

O centro atende ao principio de informacién, ao principio de consentimento, ao principio de
calidade dos datos, aos principios da politica de seguridade da informaciéon e aos dereitos
relacionados coa proteccién de datos: o dereito de acceso, o dereito de rectificacion, o dereito de
cancelacion e o dereito de oposicion.

O centro ten en conta que no &mbito educativo deben terse en conta as seguintes precisions:
Non sera preciso o consentimento para o tratamento dos datos persoais do alumnado que sexan
necesarios para o exercicio da funcién educativa, que poderan incluir aguelas circunstancias cuxo
cofiecemento sexa necesario para a educacion e orientacién do alumnado. Os proxenitores estan
obrigados pola lei a facilitar esta informacion. Os datos asi recadados non poderan usarse para
finalidades distintas das previstas na norma. A Lei organica 2/2006, do 3 de maio, exclle nestes
casos a necesidade de consentimento, pero isto non implica a exclusién do deber de informacion,
polo que deberd incluirse sempre a clausula informativa en materia de proteccién de datos.

En todos os demais supostos non incluidos na funcién educativa e orientadora, si sera preciso
solicitar o consentimento dos afectados.

3.12 Realizacién e publicacién de fotografias. Uso da imaxe

O uso de imaxes en paxinas web, contornas dixitais ou instrumentos similares do noso centro
educativo contara co consentimento expreso da persoa afectada. No caso do alumnado menor de
14 anos prestardn o consentimento 0s seus proxenitores, e no caso de maiores de 14 anos poden
prestalo por si mesmos, segundo as regras xerais de consentimento.

No caso de que os proxenitores dun menor deban autorizar a asistencia do menor a unha
actividade concreta e desa actividade poidan derivarse tratamentos de imaxes, o centro
proporcionara unha autorizacién para participar na actividade conxunta coa autorizacion ao
tratamento das imaxes.,

O centro proporcionard un modelo de autorizacion, que recolle e cubre a meirande parte das
actividades, facilittndoo ao comezo de cada curso escolar quedando cubertas todas as
actividades indicadas. S6 excepcionalmente, para situacions distintas das previstas no modelo de
autorizacion, recabarase un consentimento individualizado.
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O centro promoverd a utilizacion de contornas seguras ou areas privadas.

Nos supostos de imaxes e gravacions captadas polos proxenitores en actos e festivais do centro,
enténdese que se trata dunha imaxe que se obtén para un ficheiro familiar, excluido do ambito
de aplicacién da Lei orgénica 15/1999, polo que € responsabilidade da persoa que obtivo as ditas
imaxes a sua correcta utilizacion, € dicir, o feito de que non resulte de aplicacion a Lei orgénica
15/1999 non ten que ver co posterior uso que se faga destas imaxes, que debe respectar o
establecido na Lei organica 1/1996, do 15 de xaneiro, de proteccion xuridica do menor.

No caso do profesorado ou persoal non docente, a utilizacion das sGas imaxes requirira, asi
mesmo, 0 seu consentimento. O centro dispén dun modelo de autorizacién para o profesorado
para o tratamento da sGa imaxe nos actos nos que participe na sta condicion de docente.
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CAPITULO IV - DEREITOS E DEBERES

Todos os membros da comunidade educativa estan obrigados ao respecto dos dereitos e deberes
que se establecen no presente regulamento.

4.1 Dereitos do profesorado

Ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade
educativa e pola sociedade en xeral no exercicio das suas funcions.

Desenvolver a sua funcidon docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve
en todo caso a sUa integridade fisica e moral.

Recibir formacion permanente.

Dispofier dos medios adecuados para realizar as sUas actividades.

Elaborar a stia programacion de aula con plena liberdade docente.

Ser informado de calquera situacion ou incidencia que afecte directamente a sla persoa ou
a sua labor docente.

Colaborar e recibir a colaboracion necesaria para a mellora da convivencia escolar e da
educacion integral do alumnado.

Recibir proteccién xuridica adecuada &s suas funciéns docentes.

Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion.
Acceder & formacion necesaria na atencion & diversidade e na conflitividade escolar e
recibir os estimulos mais axeitados para implicarse en actividades e experiencias
pedagoxicas de innovacion educativa relacionadas coa convivencia e a mediacién.

4.2 Deberes do profesorado

Respectar e actuar de acordo co P.E.C.

Colaborar co departamento correspondente na elaboracion das programacions.

Colaborar co departamento correspondente e co departamento de Orientacibn na
elaboracién das medidas de reforzo e adaptacion curricular necesarias para respectar a
lexislacion que afecta & atencidén a diversidade.

Controlar as asistencias do alumnado e informar con dilixencia a persoa titora das que
considere anGmalas.

Cumprir co seu horario (gardas, titorias, reuniéns, ..) e participar nas actividades
complementarias que se organicen no seu departamento.

Asistir &s reunions convocadas.

Avisar das ausencias previstas e deixar traballo para os alumnos e avisar 0 antes posible das
ausencias imprevistas para facilitar a xestién dos grupos sen docente.

Ensinar ao alumnado que o solicite no tempo e forma previstos as probas e instrumentos de
cualificacion.

Tratar & toda comunidade educativa con correccion e educacion.

Informar a persoa titora da evolucion do alumnado.

Ser responsable das aulas especificas cando faga uso delas.

Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e
dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.

Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente de
convivencia durante as clases e as actividades e o0s servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda, as condutas contrarias & convivencia do
alumnado ou, no caso contrario, pofiéndoas en cofiecemento dos membros do equipo
directivo do centro.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias &
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

Informar representantes legais sobre o0 progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa do alumnado, cumprindo as obrigas de dispofiibilidade dentro do horario
establecido no centro para a atencion a aqueles que lle impofia a normativa aplicable.
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o Informar os responsables do centro docente e, de ser o caso, a Administracion educativa das
alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares do alumnado.

4.2.1 Profesorado titor
Dereitos
e Os mesmos que para calquera docente.
e Recibir informacion relevante sobre as situacions persoais e académicas do alumnado do
grupo gue tutela.

Deberes

e Participar no desenvolvemento do Plan de Accién Titorial e nas actividades de orientacion,
baixo a coordinacion de xefatura de Estudos e en colaboracion co Departamento de
Orientacion.

e Coordinar o proceso de avaliacién do alumnado do grupo.

e Organizar e presidir as sesiéns de avaliacion do grupo.

o Facilitar a integracion do alumnado no grupo e fomentar a sUa participacion nas actividades
do instituto.

o Informar as familias e a Xefatura de Estudos dos logros e dificultades do alumnado, asi como
das condutas contrarias as normas de convivencia.

e Coordinar o control das faltas de asistencia do alumnado do seu grupo, informar con
regularidade as familias e a Xefatura de Estudos sobre as anomalias detectadas.

o Informar a Xefatura de Estudos das posibles anomalias por parte do equipo docente de
grupo sobre o control das faltas de asistencia.

e Comunicar ao equipo docente e a Xefatura de Estudos as faltas de asistencia que,
previamente a producirse, tefia cofiecemento delas.

e Fomentar a participacion dos pais na vida académica do Centro e no proceso educativo do
alumnado.

4.2.2 Profesorado de garda
Dereitos
e Os mesmos que para calquera docente.
e A empregar a hora de garda para impartir docencia da sGa materia, se 0 estima oportuno e
no caso de que o profesorado ausente non tivese deixado tarefas para realizar.

Deberes

e Comprobar que, unha vez que soe o timbre, o alumnado e o profesorado se incorpora & clase.

e Vixiar que o alumnado non estea nos corredores e nos aseos nos intercambios de clase.

e Atender na sta aula ao grupo de alumnado en caso de ausencia dalgun docente, pasando
lista e avisando das incidencias ao equipo directivo.

e Informar ao equipo directivo das ausencias e retrasos do profesorado &s suas clases, asi
como de calquera outra incidencia.

e Atender ao alumnado accidentado ou indisposto por calquera circunstancia, dando conta a
Xefatura de Estudos ou a calquera outro membro do equipo directivo.

e Controlar que o grupo faga o traballo indicado polo docente ausente ou no seu defecto que
se realizan tarefas de indole estritamente académica.

e Atender o alumnado que tefia que comparecer ante Xefatura de Estudos se non o pode
atender nese momento.

4.2.3 Profesorado de garda de recreo
Dereitos
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Os mesmos que para calquera docente.
Acudir &s reunidns que se celebren durante o recreo, despois de ter avisado ao equipo
directivo.

Deberes
Revisar as distintas aulas, observando e tendo constanciado alumnado e profesorado que
permaneza no interior.
Avisar ao persoal subalterno para que peche o enreixado de acceso & primeira planta e as
portas que dan acceso as aulas da planta baixa, comprobando que a porta de emerxencia
esté pechada.
Impedir reuniéns nos aseos da planta baixa e nos seus accesos.
Ocuparse da vixilancia das zonas que lle foron asignadas para facer a garda e facer roldas
polo exterior do edificio, sempre que as condicibns meteoroléxicas o permitan, facendo
especial fincapé nos posibles puntos conflitivos: saida peonil, marquesifia, parte posterior do
edificio, vestiarios, ...
Observar o acceso ao recinto de persoas alleas ao centro, informando das situacions non
habituais ao equipo directivo.
Controlar que a volta do alumnado &s aulas se produza de forma puntual e ordenada.
Non permitir o acceso ao recinto escolar a aquelas persoas que non estean autorizadas ou
gue non vefan facer xestions relacionadas co centro.
O profesorado de garda no pavillébn debera encargarse de abrir é pechar a porta, coordinar
as actividades deportivas que se celebren nel e atender as posibles incidencias que se
produzan, dando parte das mesmas ao equipo directivo.

4.3 Dereitos do alumnado

Todos o alumnado ten dereito & mesmas oportunidades e coa finalidade de garantir este
dereito o centro educativo establecerd as medidas compensatorias que garantan a
igualdade real e efectiva de oportunidades (adaptaciéns curriculares, PMAR, PDC,
desdobres, apoios, etc.)

Recibir unha formacién integral que desenvolva as suas capacidades intelectuais, afectivas,
sociais e morais.

Ser avaliado obxectivamente e solicitar aclaracions sobre o seu rendemento escolar.
Participar no funcionamento e na vida do centro.

Recibir orientacién escolar e profesional.

Ser respectado na sUa integridade fisica e moral.

Empregar o instituto para actividades de tipo escolar ou extraescolar, coidando da sUa
conservacion e do uso correcto do mesmo.

Seren informados das normas de organizacién funcionamento e convivencia.

Elixir os seus representantes.

Reunirse sen perturbar a marcha académica.

4.4 Deberes do alumnado

Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito de todo o alumnado & educacion.
Respectar a dignidade e as funcions e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccions relixiosas e morais, a igualdade de
dereitos entre mulleres e homes e a dignidade, integridade fisica e moral, e intimidade dos
restantes membros da comunidade educativa. Non discriminar a ningdn membro da
comunidade educativa por razén de nacemento, raza, ou por calquera outra circunstancia
persoal ou social.

Respectar as normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo o que afecte a convivencia do centro.
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o Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

e Participar na vida e funcionamento do centro.

e Facer os cambios de aula o0 méis axifia posible.

e Esperar ao profesorado dentro da aula.

e Respectar o Proxecto Educativo do Centro.

e Respectar as instalacions, mobiliario e material do centro, asi como os libros de texto ou
calquera outro tipo de materiais didacticos que o centro pofia & sta particular disposicidon
durante o curso e responder por eles no caso de uso incorrecto.

o Colaborar nas tarefas cotids necesarias para a boa marcha do grupo (limpeza das aulas,
obradoiros, ximnasio, pavillon, laboratorios, vestiarios, aseos, etc.), colocando as cadeiras
enriba da mesa ao rematar a xornada lectiva.

e Observar uns habitos hixiénicos persoais que favorezan a convivencia escolar.

o Vestirse de forma que non resulte ofensiva nin pouco decorosa e que sexa respectuosa con
todos os membros da comunidade educativa.

4.4.1 Persoa delegada e subdelegada

Dereitos
. Os mesmos que para todo o alumnado.
. Non ser sancionados polo exercicio das suas funciéns como voceiros do alumnado.
Deberes
e Ser o0 portavoz das inquedanzas e dos problemas do grupo ante a persoa titora e o
profesorado.

e Coordinarse co resto de persoas delegadas e asistir 4s reunidns que se celebren para
organizar actividades ou discutir problemas conxuntamente.

e Manter contacto cos representantes do Consello Escolar.

e Informar sempre os membros do grupo do que se trata e se decide nas reuniéns as que
asisten, asi como de outras cuestiéns que o grupo deba cofiecer.

e Contribuir a que o alumnado vexa respectados os seus dereitos e cumpra cos seus deberes.

e Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

e Expofier 4s persoas titoras, ou se é necesario ao equipo directivo, as suxestiéns e
reclamaciéns do grupo ao que representan.

e Coordinar as datas de exames co equipo docente do grupo e responsabilizarse da sta
publica exposicién no calendario de aula.

e Avisar o profesorado de garda no caso que, transcorridos 10 minutos, o profesor
correspondente non acudira a clase.

4.4.2 Presidencia da Xunta de persoas delegadas
Dereitos
e Os mesmos que as persoas delegadas.
e Recibir informacion dos representantes de alumnado no Consello Escolar sobre os temas
tratados nel e das federacidns estudantis e organizacions xuvenis legalmente constituidas.
e Propofier modificacions das Normas de organizacion de funcionamento dentro do ambito
da stia competencia.
Deberes
e Convocar as reunidns que se precisen.
e Presidir as reunions e coordinar as mesmas.
e Responsabilizarse de que se levante acta das reunions.
e Designar unha persoa secretaria que se responsabilice de levantar as actas das reunions.
e Facer chegar as propostas da Xunta de Delegados aos distintos érganos de direccion ou de
coordinacion didactica do centro.
e Informar os representantes do alumnado no Consello Escolar dos problemas dun grupo ou
curso.

IES de Poio - Camifio do Penedo, 27.36995 - Teléfono: 886151444 -  ies.depoio@edu.xunta.gal -  https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio



mailto:ies.depoio@edu.xunta.gal
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

«» INSTITUTO DE ENSINANZA SECUNDARIA DE POIO
L X U N TA Camifio do Penedo, 27 - 36995 Poio

+ 0,
28 DE GALICIA | soesiaas POIO

https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

e Informar ao alumnado do centro das actividades da Xunta de persoas delegadas.
o Debater os asuntos que vaia tratar o Consello Escolar no ambito da sla competencia e
elevar propostas de resolucidn aos seus representantes nel.

Para que os alumnos poidan facer uso do seu dereito a reunién, recollido na LEI ORGANICA
8/1985, de 3 de xullo, BOE de 04/07/1985 ) deberase cumprir o seguinte procedemento:

Teran dereito a reunirse o alumnado matriculado en 3°ESO ou cursos superiores. A convocatoria,
no caso de ser externa, debera estar proposta por un sindicato de estudantes a nivel autonémico
ou nacional e no caso de tratarse dunha proposta interna, debera ser secundada por 2/3 das
persoas delegadas do centro, se a convocatoria afecta a todo o instituto, ou 2/3 do alumnado do
grupo ou grupos implicados en tal chamamento. En &mbolos dous casos, os motivos e a data da
reunion deberan estar claramente especificados e ser comunicados a Xefatura de Estudos cunha
antelacién non inferior a 48 horas, empregando o modelo de solicitude que se lles facilitara
desde a mesma.

Unha vez informada, Xefatura de Estudos tera a potestade de non aprobar a convocatoria se
non se cumpren 0s requisitos ou, se ao seu parecer, tal convocatoria pretendese pervertir o
espiritu da lei. No caso de aprobarse a convocatoria, dende Xefatura procederase a designar
espazos e tempos axeitados para que os alumnos poidan reunirse, tendo sempre en conta que o
uso do dereito a reuniéon non interfira co uso do dereito a recibir educacién; por isto,
marcaranse espazos e tempos intentando non prexudicar o normal desenvolvemento da
actividade académica e, tendo isto en conta, as datas de exames fixados con anterioridade,
respectaranse.

4.5 Dereitos do persoal non docente

Ao persoal de administracion e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal

establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:

e Respecto do seu horario de traballo.

e Ser obedecido polo alumnado.

e Ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa
e pola sociedade en xeral no exercicio das stas funcions.

o Desenvolver as stas funciéns nun ambiente axeitado e de respecto a sla integridade fisica-
moral.

e Elixir os seus representantes no Consello Escolar e ser elixibles, nos termos que marca a
lexislacion.

e Realizar o se traballo nas mellores condicions e cos medios adecuados.

e Participar, no exercicio das suas funciéns, na mellora da convivencia escolar.

e Recibir proteccion xuridica adecuada as suas funciéns.

e Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion.

4.6 Deberes do persoal non docente

e Respectar e colaborar, no exercicio das suas funcions, para facer que se respecten as
normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos os
membros da comunidade educativa.

e Colaborar activamente na prevencion, deteccion e erradicacion das condutas contrarias &
convivencia e, en particular, das situacions de acoso escolar.

e Informar as persoas responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracion
educativa das alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a
informacién e as circunstancias persoais e familiares do alumnado, e con respecto das
actuacions relacionadas co &mbito educativo das que tefia cofiecemento.

4.6.1 Persoal subalterno
. Cumprir o seu horario laboral.

IES de Poio - Camifio do Penedo, 27.36995 - Teléfono: 886151444 -  ies.depoio@edu.xunta.gal -  https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio



mailto:ies.depoio@edu.xunta.gal
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

"S?” XU NTA INSTITUTO DE ENSINANZA SECUNDARIA DE POIO

:*: DE GALICIA | sseis1444

Camifio do Penedo, 27 - 36995 Poio

ies.depoio@edu.xunta.gal D OIO

https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

Encargarse de gque a apertura do centro se realice con normalidade, ocupandose da apertura
das portas principais e de emerxencia, control de calefaccién, subindo persianas.

Encargarse do peche do centro educativo ao rematar a xornada lectiva, ocupandose do peche

de portas de emerxencia, de revisar que non quede ninguén nas aulas, de baixar persianas e

de pechar as portas enreixadas do centro educativo e a porta principal para que non acceda

ninguén féra do horario lectivo.

Custodiar e organizar as chaves do centro.

Controlar o acceso ao centro e atender a todas as persoas que acceda ao mesmo.

Ocuparse da atencion telefonica.

Xestionar o servizo de reprografia.

Apagar os ordenadores e canén ao rematar a xornada lectiva.

Recoller por escrito e pasar recados que lle sexan comunicados para o profesorado,

alumnado e persoal administrativo.

Participar no control dos corredores de entrada e da porta principal durante os tempos de

lecer.

Abrir as portas enreixadas dos corredores unha vez que rematen os tempos de lecer.

Comunicar calquera falta que observe no alumnado 4 Xefatura de Estudos

Recoller e entregar a correspondencia.

Pofier en cofiecemento do equipo directivo calquera anomalia que se produza no centro.

Aqueloutras actividades que figuren no seu catalogo de traballo e lles sexan encomendadas

polo equipo directivo.

Dispor de flexibilidade no seu horario laboral para atender as diversos situaciéns que se

produzan na vida académica do centro: horarios especiais, apertura e peches féra do horario

ordinario do centro, etc.

4.6.2 Persoal administrativo
Cumprir o seu horario laboral.
Xestionar todas as tarefas administrativas que se lle encomenden.
Levar ao dia a actividade que lle sexa encomendada por lei.
Manter segredo e sixilo sobre todo a informacion de caracter persoal que poida constar nos
expedientes e documentacién aos que tela acceso.

4.6.3 Persoal de limpeza
Cumprir o seu horario laboral.
Manter limpo o recinto escolar de acordo coas instruciéns dadas polo equipo directivo.
Pofier en cofiecemento do equipo directivo calquera anomalia ou desperfecto que observen
no centro durante o desempefio do seu traballo.
Coidar e controlar o material e maquinaria de limpeza.
Comunicar a Secretaria as carencias de material para reporielo.

4.7 Dereitos dos representantes legais do alumnado

Os representantes legais, en relacion coa educacion dos seus fillos ou fillas, son titulares dos
seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen prexuizo dos establecidos nas leis
organicas de educacion:

Participar, como primeiros educadores, na educacion dos seus fillos.

Recibir informacion sobre o progreso da aprendizaxe e integracion socioeducativa dos seus
fillos ou fillas, especialmente dos resultados das avaliacions, das faltas de asistencia, asi
como das faltas &s normas de convivencia.

Seren recibidos pola persoa titora e o profesorado nas horas establecidas, previa cita
concertada.

Participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no Consello Escolar
e formar parte das asociacions existentes.
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Seren respectados e recibir un trato adecuado por parte de toda a comunidade educativa.
Recibir informacion sobre as normas que regulamentan a convivencia no centro docente.
Seren oidos, hos termos previstos pola normativa vixente, nos procedementos disciplinarios
para a imposicion de medidas correctoras de condutas contrarias & convivencia dos seus
fillos ou fillas.

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

4.8 Deberes dos representantes legais do alumnado.
En tanto que primeiros responsables da educacion dos seus fillos ou fillas, as nais e os pais
tefien os seguintes deberes:

Participar activamente na consecucion dos fins e obxectivos propostos polo centro.
Cofiecer as normas establecidas polo centro docente, respectalas e facelas respectar,
asi como respectar e facer respectar a autoridade e as indicaciéns ou orientaciéns
educativas do profesorado no exercicio das stas competencias.

Colaborar co centro docente na prevencién e correccion das condutas contrarias as
normas de convivencia dos seus fillos ou fillas.

Fomentar o respecto polos restantes compofientes da comunidade educativa.

Acudir ao centro cando sexa requirido polo equipo directivo, persoa titora, xefatura de
orientacién e o profesorado.

Colaborar coa persoa titora na mellora da formacién e rendemento do alumnado.
Colaborar co Centro en corrixir as ausencia inxustificadas do alumnado para evitar
posibles casos de absentismo.

Asinar o libro de rexistro de saidas presente en conserxeria para sacar ao alumnado
durante o horario lectivo.

Facilitar ao Centro informacion fidedigna e relevante sobre o alumnado: enfermidades,
alerxias, orde de afastamento, custodias legais, perdas de patria potestade, etc.

4.9 Dereitos e deberes de alumnado e profesorado no caso de declaracion de confinamento
e inicio de docencia telematica.

4.9.1 Alumnado

Dereitos
A que se respecte o seu horario e os tempos de lecer nel establecidos.
Manter o contacto fluido co seu equipo docente e coa persoa titora.
Ser avaliado polo traballo feito durante o periodo non presencial.
A que se respecte a stia imaxe e intimidade.
A que haxa un periodo de 5 minutos entre una sesién lectiva e a seguinte.

Deberes
Respectar escrupulosamente o horario que se estableza para o grupo durante o tempo de
confinamento ou de corentena.
Manter a cAmara activa durante o tempo de traballo en videoconferencia.
Asistir puntualmente as sesidns de docencia por videoconferencia na plataforma corporativa
gue indique a Conselleria de Educacion.
Participar activamente nas actividades que o profesorado propofia na plataforma de
videoconferencia e na Aula Virtual ben sexan tarefas que o alumnado desenvolva
autonomamente ou en grupo.
Respectar a dindmica de funcionamento da materia nas condicions de ensino a distancia.
Amosar respecto e educacién cara os comparieiros e o profesorado respectando os turnos de
palabra e evitando intervir todos 6 mesmo tempo.
Manter o contacto co profesorado a través das vias establecidas polo equipo docente
(mensaxes da Aula Virtual).
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4.9.2 Profesorado
Dereitos
e Manter os horarios establecidos no seu horario aprobado no Documento de Organizaciéon do
Centro (DOC).
e Manter contacto co alumnado polas vias establecidas pola Conselleria de Educacion.
e A que se respecte o seu traballo e o seu tempo de lecer.
e A seren respectados durante o exercicio das funciéns docentes.
e A que se respecte a sta imaxe e intimidade.
Deberes
e Controlar a asistencia do alumnado a cada sesién de docencia non presencial.
e Manter un contacto fluido co alumnado.
o Avaliar o traballo desenvolvido polo alumnado durante a docencia telematica.
e Entregar semanalmente a4 Xefatura de Estudos as actividades desenvolvidas por cada
profesor seguindo un modelo proporcionado poa mesma.
o Facilitar informacién & persoa titora seguindo as solicitudes das familias.
e Comunicar & persoa titora as incidencias que considere relevantes (alumnado desconectado,
retrasos reiterados, mala actitude, etc.)
e Comunicar a Xefatura de estudos os incidentes graves que se produzan durante o periodo de
docencia telematica para que Xefatura poda intervir co alumnado implicado.
e Comunicar & persoa titora, a Xefatura de Estudos e 6 departamento de Orientacion calquera
circunstancia que considere salientable.
e Respectar a intimidade e o benestar do alumnado.

4.9.3 Persoa titora.
Dereitos
e Os mesmos que os do profesorado.
e Organizaren eficazmente, seguindo os seus propios criterios, a atencion aos representantes
legais.
Deberes
o Atender a hora semanal de titoria co alumnado facendo fincapé nas necesidades emocionais
do alumnado.
e Manter o contacto cos representantes legais.
e Atender as peticions de informacién dos respresentantes legais.
e Actuar coma ponte entre o alumnado/representantes legais e o centro educativo.
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CAPITULO V - NORMAS DE ORGANIZACION DE ESPAZOS, RECURSOS E
SERVIZOS EDUCATIVOS DO CENTRO

5.1. Secretaria
A Secretaria do centro esta aberta de luns a venres de 8:00 a 15:00 horas e o horario de
atencion 6 publico é de 9:00 a 14:00 horas.

5.2 Biblioteca

5.2.1 O concepto de biblioteca escolar.
A biblioteca debe organizarse como un centro de recursos para a lectura, a informacién e a
aprendizaxe, de caracter dindAmico e en constante actualizacion.
Asi entendida, a biblioteca escolar pode ser un recurso estratéxico para a innovacion
pedagoéxica que axude a revitalizar as practicas educativas e a vida cultural dos centros,
proporcionandolle ao profesorado e ao alumnado oportunidade para o emprego de multiples
recursos que permitan unha progresiva autonomia na aprendizaxe. Serve de canle para a
integracién nos centros educativos das tecnoloxias da comunicacién que a sociedade vai
desenvolvendo, e ofrece a posibilidade de acceso igualitario aos bens culturais,
independentemente do estrato econdémico e cultural de procedencia, actuando como axente de
compensacion social. Devén nun recurso imprescindible para a formacién do alumnado nunha
sociedade da informacién que demanda cidadans dotados de destrezas para a consulta eficaz
das distintas fontes informativas, a seleccion critica das informacibns e a construcion
auténoma do cofiecemento. Resulta, asi mesmo, un espazo privilexiado para o achegamento &
lectura de textos literarios e informativos, sexa en formato impreso, audiovisual ou multimedia,
de forma presencial ou telemética, e para a adquisicion paulatina do habito lector.

5.2.2 Normas xerais.
O horario de apertura da biblioteca é de 8:50 a 14:30 coma espazo de estudo e traballo durante o
horario lectivo e cun enfoque mais aberto durante todos os periodos de lecer. A biblioteca é un
espazo para a lectura, o estudo, para a busca de informacién, polo que se precisa tranquilidade.
Débense respectar as demais persoas, as instalacions e os materiais e falarase dun xeito
moderado.

5.2.3 Xestion técnica e organizacion.
Todos os documentos, sexa cal sexa o seu soporte documental deben estar rexistrados e
centralizados na biblioteca, independentemente que se custodien noutros espazos, como
despachos, departamentos ou a sala de profesorado. O material da biblioteca de aula tamén
dependera desta e sera o persoal encargado da mesma quen o xestione.

5.2.4 Servizo de préstamo.

Pddense levar a casa en préstamo libros, revistas, xornais, peliculas, etc. O préstamo de libros
cubrira un méaximo de tres libros que se prestaran durante ddas semanas, e se non chega o
tempo, podera renovarse por outro periodo. O periodos de préstamo de revistas e peliculas é
dunha semana.

Podese reservar o pedido desde a casa, por Internet, no seguinte enderezo:
http://www.opacmeiga.rbgalicia.org/BuscaAvanzada.aspx?CodigoBiblioteca=PEDO16 Para
solicitar o préstamo hai que dirixirse ao profesorado responsable da biblioteca e se se retrasa
excesivamente na devolucién dos libros, non se podera acceder ao préstamo nunha tempada.

5.2.5 Coordinacion, equipo de biblioteca e voluntariado de biblioteca.
As suas funcions seran:
e Recompilar toda a documentacién, materiais e recursos didacticos existentes no centro,
independentemente do soporte.
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e Organizar os recursos mediante un sistema accesibel de informacion centralizado.

o Ofrecer informacion a comunidade educativa para satisfacer as necesidades curriculares,
culturais e complementarias.

e Constituir o &mbito adecuado no que o alumnado adquira as capacidades necesarias para o
uso das distintas fontes de informacion.

e Impulsar actividades que fomenten a lectura como medio de entretemento e de informacién.

e Actuar como enlace con outras fontes e servizos de informacién externas (bibliotecas
escolares do entorno, bibliotecas publicas, centros de documentacion).

e Analizar a situaciébn e as necesidades do centro: establecer un plan de traballo para a
biblioteca que debe estar integrado nos Proxectos Educativo e Curricular.

e Recoller e tratar a documentacion: seleccidén, adquisicion e proceso técnico de materiais
didacticos.

e Xestionar os recursos tanto materiais como humanos.

o Ofrecer recursos e oportunidades para a aprendizaxe.

e Participar na capacitacion dos alumnos e alumnas no uso de fontes de informacion.

e Promocionar a lectura como medio de entretemento e de lecer.

5.2.6 Hora de Ler
Tratase dunha actividade de fomento da lectura no noso centro consistente en destinar 25
minutos diarios 4 lectura na aula . Comezarase na primeira semana de outubro e rematase a
principios de xufio. A coordinacién de biblioteca elaborara unha distribucién horaria de xeito que
todalas materias cedan nalgin momento de todo o curso 25 minutos. Quedan excluidas as tardes
do luns nesta distribucion.
O equipo de biblioteca fara unha seleccién de lecturas a partires da dispofiibilidade de
exemplares do catalogo e os libros estaran gardados en caixas dentro dos armarios de aula
O profesorado que atenda a hora de ler pode dirixir a lectura se o considera oportuno e serao
profesorado o encargado de repartir os libros. Dende a biblioteca, en datas determinadas, tamén
se propora algun tipo de lectura especifica . Do mesmo xeito, nas caixas haberas mais libros para
o alumnado que remate as lecturas propostas antes que o resto.
Cada libro contara con cadanseu marcapaxinas asignado onte se escribird o nome no alumnado
que poder identificar ao lector/a.
As caixas de libros iranse rotando entre as clases. O equipo de biblioteca fara un sequimento das
lecturas para decidir o momento idéneo do cambio de caixas e para resolver calquera incidencia
que poida xurdir. Atenderanse distintos ritmos de lectura e de gustos de todo o alumnado
durante curso polo que haberd mais diversidade tematica na escolla dos libros que irdn dentro
das caixas.

5.3 Aula de convivencia.
A aula de convivencia € un espazo dentro do centro educativo que ten por finalidade:

e Favorecer no alumnado un espazo para a analise e a reflexion sobre a sua conduta,
realizando as actividades académicas e/ou formativas propostas, coa finalidade de reciclar as
actitudes e comportamentos negativos no seu desenvolvemento persoal e interpersonal.

« Diminuir a reiteracion de condutas contrarias &s normas de convivencia.

e Desenvolver a responsabilidade do alumnado e un clima de convivencia pacifico de
resolucion de conflitos no alumnado.

e Concienciar ao alumnado de que a sua conduta prexudicao a si mesmo e as demais persoas,
fomentando a aprendizaxe de condutas alternativas e positivas.

e Offrecer alternativas antes de impor medidas mais drasticas.

e Favorecer no centro un clima de respecto mutuo e cooperacion.

Cada vez que se considera que un/unha estudante cometeu unha falta leve o suficientemente
importante para tomar unha medida correctora como € a de non asistir a clases co seu grupo ou
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cando o/a estudante acumule entre 3 ou 4 faltas leves, consideraranse as diferentes posibles
opcidns reguladas na Lei Vixente: Lei 4/2011 do 30 de Xufio e o Decreto 8/2015 do 8 de xaneiro.

Nesta consideracion terase en conta:

- A situacién familiar e escolar do alumno apercibido.

- A opinién do profesorado que apercibe e da persoa titora do alumnado apercibido.
- A opinién do Equipo de convivencia.

- A opinién do Equipo Directivo.

Escoitadas tédalas partes e reflexionadas, Xefatura de Estudos decide que tipo de sancién se
aplica.

Se a sancion é a perda da asistencia a clases co seu grupo pode derivar en:

- EXPULSION do alumno quedando baixo a custodia dos seus proxenitores — de 1 a tres dias
segun a seriedade da falta leve-.

- PRIVACION da asistencia a clase co seu grupo tendo que asistir & Aula de Convivencia, onde
sera custodiado e atendido polo profesorado de garda (de 1 a tres dias segun a seriedade das
faltas leves).

Da decision tomada informarase ao/a alumno/a en Xefatura, & familia mediante unha chamada
telefénica e un informe que deberan entregar asinado. Con esa chamada o centro asegUrase de
que os proxenitores tefian cofiecemento da expulsién e, ao mesmo tempo, de manter cos
mesmos unha conversa para explicar os motivos da expulsion e das medidas que se poden aplicar
dende casa como apoio a medida correctora.

En caso de darse a prohibicién de asistencia ao centro, xefatura pediralle ao profesorado do/a
estudante que se pofia en contacto con el/ela pola Aula Virtual para que lle poidan indicar as
tarefas que debera realizar dende a casa nese tempo para evitala interrupcion do proceso de
ensino aprendizaxe.

En caso de darse a prohibiciéon de asistencia a clase co seu grupo debendo asistir 4 aula de
convivencia o proceso de comunicacién aos titores legais € o mesmo.

5.3.1 Funcionamento da Aula de Convivencia

1. Informarase ao profesorado (por correo eléctrénico e no rexistro da sala do profesorado) da
asistencia do alumno/a en cuestién a aula de convivencia ao tempo que se lle pediran as
tarefas en funcién do horario do/a alumno/a para que este/a as poida ir realizando en cada
hora o dia da expulsién. Estara acompafiado/a en todo momento polo profesorado de garda
gue debera custodialo/a e podera axudalo/a nas tarefas que tefia.

2. O/A estudante non podera abandonar a Aula de Convivencia salvo nos 20 min que dispora de
recreo, nun horario distinto aos demais, e ira acomparfiado pola xefa de estudos. En caso de
non estar dispofiible nese momento, serd o profesorado de garda quen supervise ao/a
estudante nese tempo de lecer.

3. Cada profesor/a ten o deber de completar o parte diario da aula de convivencia coa
informacién que se lle require sobre o/a estudante e firmalo. O/A profesor/a de ultima hora
debe entregalo en Xefatura de estudos ao finalizar a xornada.

4. Se o/a estudante precisa ir ao aseo pediralle permiso ao profesorado de garda e este
anotarao na folla en cuestion. Salvo excepcions, o alumnado deberd aproveitar para ir ao
aseo nos seus 20min de recreo.

5. O Departamento de orientacién chamara ao/a estudante e o/a atendera na propia aula para
realizar con el/ela un traballo especifico de reflexion e anélise sobre a sua actitude.

6. Se o alumno/a mantén na Aula de Convivencia a mesma actitude e comportamento que
motivaron dita medida, o Equipo Directivo propofiera outra medida (como poderia ser a
expulsion a casa).

7. Xefatura de estudos supervisara que esto se realice conforme o establecido.

8. Finalizado o proceso xefatura gardara todos os documentos.
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5.3.2 Aula de Convivencia vs. Aula de castigo
Compre facer unha distincién entre a expulsién & Aula de convivencia de entre 1 e 3 dias e a
expulsiéon & mesma nunha clase determinada.

Neste ultimo caso procederase do seguinte xeito:

1. O/A estudante amonestado baixara a xefatura de estudos acompafado do/a delegado/a de
clase co parte cuberto polo profesor/a que llo puxo. En caso de non estar a xefa de estudos
nin outra integrante do Equipo Directivo, preguntaran na Sala do profesorado por un/unha
profesor/a de garda. O/A delegado/a regresaré a clase.

2. Nesa hora, o profesorado de garda cubrird o libro de rexistros coa data, o nome do/a
estudante expulsado/a, o nome do/a profesor/a que o0 envia asi como calquera incidencia
(ANEXO II).

3. O/A estudante cubrira unha folla de reflexién (ANEXO IIl) para explicar os motivos polos que
foi expulsado/a. E obrigatorio enviar ao/a estudante con traballo para que realice na aula de
convivencia nesa hora. En caso de que o/a estudante non tivese tarefa, a xefa de estudos ou
o profesorado de garda seleccionara algunha ficha das dispofiibles na aula de convivencia.

4. Cando soe o timbre o/a estudante volvera a sla aula co seu grupo a non ser que a xefa de
estudos determine o contrario segln a gravidade dos acontecementos.

5. No caso de ter que permanecer mais tempo na aula de convivencia ou no despacho de
xefatura de estudos, procederase a xustificar no XADE a falta de asistencia para que o
profesorado que tivese clase co/a estudante saiba onde esta.

Actuaciéns previas & expulsion dunha clase:

- Falar co alumno/a de forma individual e privada e alcanzar un compromiso con el ou ela.

- Impor tarefas ou medidas de correccién (resumes, redaccions, etc.)

- Substitucién do recreo por unha actividade alternativa (como reparacién de danos; mellora,
coidado e conservacion dalgin espazo ou pertenza do centro, lectura e posterior reflexion co
docente, et.c)

- Informar aos representantes legais e pedirlles colaboracion.

- Informar & persoa titora e Xefatura de Estudos para que tefian unha entrevista co/a estudante

5.4 Aparcamento

O uso do aparcamento do centro educativo corresponde 6 persoal que traballa no mesmo
durante o horario lectivo. O alumnado que acuda nos seus propios vehiculos debera aparcar fora
do recinto educativo durante o horario lectivo.

As familias que acodan a recoller a alumnado durante o horario lectivo poderan acceder 6
aparcamento e estacionar temporalmente sempre que non coincida cos recreos, momentos nos
que o alumnado esta en movemento féra das aulas, para evitar posibles situaciéns de risco.
Porén, en caso de coincidir cos recreos, as familias accederan pola porta peonil a recoller 6
alumnado.

5.5 Fotocopiadora.

A fotocopiadora é un servizo que esta a disposicion do profesorado, do alumnado e
administracion do Centro. O profesorado empregara preferentemente a fotocopiadora da sala de
profesorado e o alumnado a fotocopiadora de conserxeria.

O horario de realizacion de fotocopias do alumnado é nos tempos do lecer (de 10:30 a 10:50 e de
12:30 a 12:50) polo que, por norma xeral, durante o horario lectivo non se faran fotocopias ao
alumnado. A responsabilidade de facer as fotocopias de grupo reacerd preferiblemente nas
persoas delegadas de cada grupo.
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5.6 Cafeteria

A cafeteria estara aberta durante todo o horario lectivo para atender a familias, profesorado e
persoal de administracidbn e servizos e persoas que vefian facer calquera tipo de xestion
relacionada co Centro.

A concesién da cafeteria farase por concurso publico de xeito anual e os prezos publicaranse
xunto aos produtos & venda.

O alumnado podera facer uso dela antes do comezo das clases, durante o tempo de lecer e
despois das clases. Excepcionalmente, podera utilizala o alumnado que se atope indisposto,
previa autorizacion da persoa docente que lle estea impartindo clase nese momento. Os grupos
de alumnado que tefan, por calquera circunstancia especial, 0 recreo a unha hora distinta dos
demais poderan ser atendidos na cafeteria & hora que se sinale pola persoa docente responsable.
O alumnado podera encargar a merenda anticipadamente.

Non se permitird o consumo de alcohol e na medida do posible, fomentarase o consumo de
produtos saudables.

5.7 Mantemento e reparacions.

Calquera desperfecto intencionado orixinado polo alumnado debera ser reparado segundo se
establece nestas normas de convivencia.

Ao principio de curso, a persoa delegada levantara acta dos desperfectos observados na aula e
entregara dita acta 4 persoa titora para que lla facilite & secretaria do centro educativo. Ao final
de curso, comprobarase o estado da aula e identificaranse prosibles desperfectos causados polo
grupo. De cofiecer ao responsable, este encargarase de reparar o desperfecto. En caso contrario,
sera o grupo o gue aboe o custo da reparacion dos desperfectos.

Durante os meses de xullo e agosto, a Direccién fara unha revisién das instalaciéns para
mantelas nas mellores condiciéns posibles (pintura, portas, fiestras, valados, ...). € ao inicio do
curso cada persoa titora verificara o estado da aula, comunicando o que considere relevante a
Direccion.

Durante o curso, o profesorado informara na Conserxeria de todas aquelas anomalias que
observe nas instalacions ou no material que utilicen. O persoal de conserxeria tomara nota e
avisaréa 4 secretaria do Centro.

5.8 Limpeza.

Todos os compofientes da Comunidade Educativa deberan corrixir calguera comportamento que
dane as dependencias, mobiliario ou recursos do Centro.

Deberéa educarse o alumnado para que non ensucie o instituto e prestarase especial atencion a
gue mantefian limpas as suas mesas e non tiren papeis, envoltorios, restos de comida, etc. na
aula, corredores, vestibulo e demais dependencias do.

O alumnado da ESO participa no concurso Aulas Limpas e o grupo que mantefia a sua aula mais
limpa durante todo o curso recibira un agasallo ao rematar o ano escolar. A valoracion da
limpieza, coidado e mantemento das aulas farase por parte do persoal de limpieza, persoal
docente e alumnado do propio instituto. As cualificacions publicaranse mensualmente nos
corchos de aula e no televisor do vestibulo.

5.9 Uso e cesion das instalacions.

As instalacions do instituto estan abertas ao Concello e a outras instituciéns e asociacions sen
animo de lucro, sobre todo a institucidons educativas de diferente indole. Ademais, anualmente
acordarase co Concello de Poio o uso do pavillon e do ximnasio para as escolas deportivas
municipais.
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Para solicitar a sua utilizacion deberan presentar un escrito ante o Consello Escolar,
comprometéndose a facerse cargo dos gastos que ocasionen, asi como da limpeza e
desperfectos que se poidan orixinar na sta utilizaciéon. O Consello Escolar, vistas as solicitudes,
decidira se procede ou non a sUa aceptacion.

5.10 Aulas.

Cada grupo tera asignada unha aula da que se fara responsable.

As taquillas das aulas de cada grupo son responsabilidade do grupo e o alumnado sera
responsable individualmente de cadansua taquilla (uso,mantemento e coidado).

O alumnado non podera empregar o equipamento informatico da aula pois 0 seu uso
corresponde exclusivamente ao profesorado que imparta docencia nesa aula.

Algunhas aulas especificas (laboratorios, obradoiros, aulas de audiovisuais, aula de musica, aula
de plastica, aula de informatica, ximnasio, pavillén, ...) permaneceran pechadas. As chaves das
aulas de uso comun atépanse na conserxeria; as de utilizacion especifica teranas habitualmente
o profesorado que as empregue habitualmente.

Na sala de profesorado habera un horario de utilizacién das aulas de uso comun onde o
profesorado anotara os dias nos que vai facer uso delas. Respectando sempre que non queden
reservados dias completos de semana por un mesmo departamento ou docente. Para a reserva
do Salén de Actos tera prioridade a realizacion de exames ou de actividades programadas
desde Vicedireccion.

Se un docente, por necesidades metodoléxicas, cambiase a disposicion dos pupitres na aula,
debera deixala, ao finalizar a sGa sesién, como estaba ao principio.

Calgquera modificacion na aula sera decision da persoa titora pero debera contar co visto bo do
equipo docente do grupo.

5.11 Aseos.

Para velar pola sta boa utilizacién, deberan ser vixiados polo profesorado en xeral, polo
profesorado de garda en particular e polo persoal de conserxeria, para que entre clases e
durante elas non se convirtan en lugares de escape, charla ou coloquio.

Non se podera acceder a eles en horas de clase, agas casos excepcionais, e nese casos 0
alumnado deberé solicitar as chaves na conserxeria.
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XUNTA INSTITUTO DE ENSINANZA SECUNDARIA DE POIO

CAPITULO VI - PLAN DE AUTOPROTECCION.
PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE OU INDISPOSICION

6.1 PLAN DE AUTOPROTECCION DO INSTITUTO

6.1.1 OBXECTIVO XERAL
Que tbédolos membros da comunidade escolar saiban tomar unha actitude adecuada fronte a
unha emerxencia no instituto e que esa actitude axude a preservar a sta integridade.

6.1.2 PLAN DE AUTOPROTECCION
Esta formado por tres documentos:

e Analise de riscos.

o Medidas de proteccién.

e Procedemento de actuacion.

Analise de riscos

Os principais riscos se derivan da utilizacion da electricidade, combustible, aire a presion e
manipulacién de substancias inflamables en determinadas dependencias que poden dar lugar a
explosions, lume, fumes, etc.
Caben tamén outras posibilidades como derrubamentos por explosion ou por caidas de obxectos
voadores.
As dependencias con mais riscos son:

o Talleres de Tecnoloxia e Laboratorios (Quimica, Fisica e Bioloxia) na segunda planta.

e Aula de Plastica e Informatica na primeira planta.

o Sala de caldeiras, de contadores, taller de Ciclo e Cafeteria.

Medidas de proteccion
Saidas de emerxencia: todas as saidas estan na planta baixa e son as seguintes:
e Porta principal e laterais.
e Portas da cafeteria.
e Porta ao final do corredor das aulas da planta baixa.
e Porta ao final do corredor da sala de profesorado.
o Saidas de emerxencia no pavillén: porta principal e laterais.
o Saidas de emerxencia no ximnasio: porta principal e portas dos vestiarios.

As saidas de emerxencia estaran debidamente sinaladas e libres de obstaculos para facilitar, se
cumprise, unha rapida e ordenada evacuacion. Ditas saidas s6 se empregaran no caso de
evacuacion ou simulacro.

Sistemas de seguridade: o instituto consta dun dispositivo de alarma contra incendios, luces de
emerxencia no caso de falta de luz, carteis de sinalizacion de saida en sitios estratéxicos, asi
como extintores e mangueiras, debidamente sinalizados para empregalos se fose o0 caso.
Tameén dispdén dun dispositivo de alarma asi como portas de seguridade nas dependencias que
as requiren para casos de roubos.

Caixas de urxencia: a caixa de urxencia atopase na conserxeria e conta cun equipamento bésico:
auga osixenada, Betadine, alcohol, ibuprofeno, paracetamol, termémetro, apésitos de gasa,
esparadrapo, tiritas, algodon, compresas e tampons.

Control de persoa alleas ao instituto: non poderan acceder as aulas ou aos corredores e
permanecer no recinto exterior, durante as horas de clase ou periodos de lecer, sen a debida

IES de Poio - Camifio do Penedo, 27. 36995 -  Teléfono: 886151444 - ies.depoio@edu.xunta.gal -  https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio



mailto:ies.depoio@edu.xunta.gal
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

«» INSTITUTO DE ENSINANZA SECUNDARIA DE POIO
L X U N TA Camifio do Penedo, 27 - 36995 Poio

+ 0,
3¢ DE GALICIA | ssesiaas POIO

https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

autorizacion. O persoal subalterno e o profesorado velaran pola non presencia de persoas
alleas ao instituto.

Procedemento de actuacion
Simulacro de evacuacion
No primeiro trimestre de cada curso, a Direccién do centro acordara coas forzas de seguridade
do Concello a realizacion dun simulacro de evacuacion para que toda a comunidade educativa
cofieza o procedemento a levar a cabo en caso de que sexa necesario evacuar o centro educativo
e todos os membros da comunidade educativa recibirdn informacion respecto as actuacions que
deberan levar a cabo.
As persoas titoras levaran a cabo unha practica de evacuacién antes de que se faga o devandito
simulacro para que o alumnado tefa interiorizado o procedemento a seguir e para detectar
posibles dificultades no caso dunha evacuacion real.

Plan de evacuacion
En cada aula estara exposto o grafico cos fluxos de evacuacién para facilitar unha evacuacion
ordenada e eficaz e seguiranse as seguintes pautas:

1. Ao soar a alarma o persoal de conserxeria abrird os portons de acceso rodado ao centro para
facilitar a entrada dos servizos de emerxencias e desconectara as instalacions de
electricidade do instituto. Feito isto acudira as pistas deportivas exteriores.

2. Ao soar a alarma do centro de forma continuada, o profesorado informara 6 alumnado de que
se trata da alarma de emerxencia e que se vai proceder evacuar o instituto. O alumnado
debera respectar estritamente as indicacions que a partir dese momento fagan o profesorado
e 0s membros dos equipos de emerxencia.

3. O profesorado pedira 6 alumnado sentado xunto as fiestras que as pechen.

4. O profesorado informara 6 alumnado de que debe deixar todo o material tal e como esta e
facer unha ringleira xunto a porta de saida de clase. Informara asi mesmo ao alumnado de que
deben sair en silencio, respectando a ringleira e pegados & parede. O profesorado abrira a
porta e verificara que sae todo o alumnado da aula, saindo o docente responsable do grupo en
altimo lugar tras apagar as luces e deixando o cartel “"Aula baleira” pendurado da porta
(estard dispofible no primeiro caixén da mesa de profesorado en tédas as aulas). No caso de
que no momento do simulacro houbese alumnado no aseo, o profesor responsable advertira
desa circunstancia & coordinadora de planta para que verifigue que non quede ninguén nos
aseos desa planta.

5. Unha vez féra da aula e pechada a porta, avisarase 6/a docente da aula seguinte na orde de
saida (consultar fluxos de saida) para que faga sair 6 seu alumnado.

6. O profesorado acompafiard 6 alumnado pola ruta que corresponda ata as pistas deportivas,
onde ocupara o espazo determinado para ese grupo, verificard que todo o alumnado do grupo
chegou ao exterior e agardard novas indicacions do equipo directivo ou das forzas de
seguridade. O profesorado velara por que o alumnado se mantefia en calma e ordenadamente
no exterior do edificio de aulas & espera de novas indicacions.

7. O alumnado que se atope nos aseos ao soar a alarma voltard a sta clase & maior brevidade
posible e, de non ser posible, incorporarase & evacuacion co alumnado que estea desaloxando
o0 centro polas escaleiras mdis préximas ao aseo no que se atope. Unha vez nas pistas
deportivas exteriores, xuntarase co alumnado do seu grupo.

8. 0 equipo directivo de garda coordinara o desaloxo das tres plantas e unha vez finalizado saira
as pistas deportivas exteriores e esperara a chegada dos servizos de emerxencia.

6.2. Protocolo de actuacion en caso de indisposicion ou accidente

O procedemento a seguir na atencion das indisposiciébns ou accidentes que lle ocorran a o
alumnado durante o desenvolvemento das actividades no centro involucra ao equipo directivo,
profesorado e persoal non docente.
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O centro non esté autorizado para subministrar medicamentos polo que o alumnado sé podera
medicarse no centro se a propia familia subministra o medicamento e comunica a direccion a
necesidade de administralo durante a xornada escolar.

No caso de enfermidade croénica diagnosticada, os responsables directos do alumnado tefien a
obriga de informar & Direccion e deberan achegar unha copia do informe médico, o tratamento
e as normas basicas de actuacion ante posibles manifestacions da enfermidade.

O alumnado que cumpra o perfil sera dado de alta no programa Alerta Escolar para poder
recibir unha atencion inidvidualizada e eficaz.

6.2.1 Indisposicion ou accidente leve que non requira traslado a un centro médico.
En caso de indisposicién do alumnado ou membro da comunidade educativa, informarase a
calquera membro do equipo directivo, do profesorado de garda ou persoal non docente. Terase
en conta que o alumno accidentado ou indisposto nunca quedara s6 e ao seu cardén habera un
adulto pendente da sua evolucién
Se se considera necesario, darase aviso a familia e solicitaraselle que se achegue ao centro para
recoller ao menor ou xestionar que sexa recollido polas persoas autorizadas pola familia.
No caso de enfermidade crénica, ante unha manifestacién de dita enfermidade que requira
unha intervencion urxente, chamarase ao 061 quen dard as indicacions de actuacion precisas.

6.2.2 Indisposicion ou accidente que requira traslado a un centro médico
No caso de que se considere oportuno o traslado de alumnado a un centro médico, calquera
membro do equipo directivo, ou na sUa ausencia o profesorado de garda, profesorado en xeral ou
persoal non docente, contactara coa familia e co servizo de emerxencias 112, informando do
estado da persoa accidentado, e se se recomenda o seu traslado a un centro médico, solicitarase
unha ambulancia.

De ser necesario o desprazamento en ambulancia, solicitarase en administracion unha fotocopia
do DNI e da tarxeta sanitaria da persoa accidentada, ou de ser o caso, o impreso oficial de
xustificante de pagamento do seguro escolar e o modelo oficial de parte de accidente escolar (o
seguro escolar é exclusivamente para o alumnado de 3°, 4°ESO, 1° e 2° de bacharelato e Ciclo
Medio e as indisposicions ou accidentes do alumnado de 1° e 2° de ESO tefien cobertura co seguro
médico familiar). Se a persoa accidentada ten mais de 28 afios ou se atopa dado de alta na
seguridade social como traballador, non se cumprimentard o modelo oficial de parte de
accidente escolar.

Avisarase & familia para informala do incidente e acordar coa mesma se acudiran ao instituto ou
ao centro médico correspondente. Neste Ultimo caso, calqguera membro do equipo directivo ou
na slOa ausencia, profesorado de garda ou profesorado en xeral, acompafiard a persoa
accidentada ao centro médico correspondente, e permanecera acompafiando ao menor ata que
se presente un representante legal. En caso de que non se presente ningun representante legal
do menor, o profesorado acompafiante verificara que estes cofiecen o acontecido, o centro ao
gue se trasladou, o informe médico de urxencias e onde se atopa o menor.

O membro do equipo directivo, ou o0 docente que acompafiou a persoa accidentada
cumprimentari o parte de accidente escolar e entregarao en secretaria para o seu arquivo no
expediente do alumno. Este documento seréa asinado polo responsables legais do alumnado.

6.2.3 Indisposicion ou accidente laboral que requira traslado a un centro médico
En caso de accidente laboral, se se considera que a situacion non reviste gravidade, trasladarase
a un centro sanitario adscrito ao seguro médico da persoa afectada.

IES de Poio - Camifio do Penedo, 27.36995 - Teléfono: 886151444 -  ies.depoio@edu.xunta.gal -  https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio



mailto:ies.depoio@edu.xunta.gal
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/
https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

«» INSTITUTO DE ENSINANZA SECUNDARIA DE POIO
L X U N TA Camifio do Penedo, 27 - 36995 Poio

+ 0, 3 |
28 DE GALICIA | soesiaas POIO

https://www.edu.xunta.gal/centros/iesdepoio/

Ante unha situacién de doenza ou lesion grave de persoal do centro, contactarase co servizo de
emerxencias 112 para solicitar unha ambulancia e informar do estado da persoa afectada.
Paralelamente, avisarase & familia para informala do incidente e, se for necesario, o enfermo ou
accidentado serd acomparfiado por algin membro da comunidade educativa.

Un membro do equipo directivo informard ao persoal de secretaria para que cumprimente o
parte de accidente laboral, que debe remitirse ao centro médico correspondente.

6.3 Programa de Alerta Escolar

O programa Alerta Escolar é un conxunto organizado de acciéns administrativas, informativas e
operativas que pretende achegar unha atencién sanitaria inmediata e eficaz a todos 0s nenos
escolarizados de entre 0-16 anos, que padecen patoloxias cronicas susceptibles de
descompensacion con compromiso vital:

Crises alérxicas (anafilaxia) por exposicion a alérxenos normalmente alimentarios. Crises
comiciais (epilepsia nas suas diferentes formas).

Crises diabéticas (en xeral, hipoglucemias).

Alerta Escolar pretende a coordinacién entre o profesorado (facendo que sexa capaz de
recofiecer a emerxencia médica provocada por un cadro agudo das patoloxias descritas, e de
prestar unha primeira atencion mentres chegan os recursos adecuados), e a Central de
Coordinacion de Urxencias Sanitarias de Galicia-061.

Tras recibir unha alerta, o recofiecemento do paciente inscrito nunha base de datos e o0 acceso
inmediato ao seu historial clinico, posibilita acadar un alto nivel de eficacia e unha racional
utilizacion dos recursos dispofibles para a atencion da emerxencia. A vez, o profesor
responsable designado en cada caso é dirixido por un médico desde a Central de Coordinacion
na asistencia do neno afectado, puidendo, se é preciso, administrarlle, de maneira precoz, unha
medicacion pautada de anteman, que é conservada e custodiada no centro escolar.

Os representantes legais poderan solicitar a inclusién do alumnado no Programa Alerta Escolar
e o alumnado que xa se incluiu no programa na etapa de Educacidon Primaria aparecera
actualizado na aplicacién de Alerta Escolar unha vez formalice a sia matricula no centro de
secundaria.
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CAPITULO VII - NORMAS DE CONVIVENCIA

7.1 Condicién de autoridade do profesorado
LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa. Artigo 11.

No exercicio das funcions directivas e organizativas, docentes e de correccion disciplinaria, o
profesorado ten a condicion de autoridade publica e goza da proteccidén recofecida a tal
condicién polo ordenamento xuridico.

No exercicio das funcions de correccién disciplinaria, os feitos constatados polo profesorado e
que se formalicen por escrito en documento que conte cos requisitos establecidos
regulamentariamente tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na suUa
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou 0s seus representantes legais cando sexa
menor de idade.

O profesorado esta facultado para requirir ao alumnado, dentro do recinto escolar e tamén
durante a realizacién de actividades complementarias e extraescolares, a entrega de calquera
obxecto, substancia ou produto que porte e que estea expresamente prohibido polas normas do
centro, resulte perigoso para a sUa saude ou integridade persoal ou a dos demais membros da
comunidade educativa ou poida perturbar o normal desenvolvemento das actividades docentes,
complementarias ou extraescolares. O requirimento previsto neste punto obriga a alumna ou
alumno requirido & inmediata entrega do obxecto, que sera depositado polo profesorado na
direccién do centro coas debidas garantias, quedando & disposicién da nai ou pai ou da titora ou
titor, se a alumna ou alumno que o porta for menor de idade, ou da propia alumna ou alumno,
se for maior de 18 anos, unha vez terminada a xornada escolar ou a actividade complementaria
ou extraescolar, todo iso sen prexuizo das correccions disciplinarias que poidan corresponder.

7.2 Incumprimento das normas de convivencia.

Consideraranse faltas contrarias as normas de convivencia as que se recollen no Decreto
8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e
participacion da comunidade educativa en materia de convivencia escolar (DOG do 27 de
Xaneiro).

Para a gradacion na determinacion das condutas e as sUas medidas de correccion, habera que ter
en conta especialmente o establecido no artigo 34 do decreto:

a. O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, de ser o caso, 0
cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

b. A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

c. Adifusién por calquera medio, incluidos os electronicos, teleméticos ou tecnoldxicos, da
conduta, as sUas imaxes ou a ofensa.

d. A natureza dos prexuizos causados.

e. O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, de tratarse dunha alumna
ou dun alumno, en razén da sua idade, da recente incorporacion ao centro ou calquera
outra circunstancia que se considere propiciadora desta vulnerabilidade.

Con caracter xeral, non obstante, rexera o principio de proporcionalidade establecido no artigo
29 da Lei 40/2015, ao respecto do principio de proporcionalidade na potestade sancionadora da
administracion:

Na determinacion normativa do réxime sancionador, asi como na imposicién de sancions polas

administracions publicas, deberase gardar a debida adecuacion entre a gravidade do feito

constitutivo da infraccién e a sancion aplicada, considerandose especialmente o0s seguintes
criterios para a gradacién da sancion que se aplique:

a. A existencia de intencionalidade ou reiteracion.
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b. A natureza dos prexuizos causados.
c. Areincidencia, por comision no prazo dun ano de mais dunha infraccién da mesma natureza
cando asi fose declarado por resolucion firme.

Segundo o establecido no artigo 35 do Decreto 8/2015, o alumnado esta obrigado a reparar os
danos que cause, individual ou colectivamente, de forma intencionada ou por neglixencia, as
instalacidons e materiais dos centros, incluidos os equipamentos informaticos e o software, e
aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custo econémico
da sUa reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non fose posible, a
indemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores legais serdn responsables civis
nos termos previstos pola lexislacion vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresions fisicas ou morais, debera repararse o
dano moral causado mediante a presentacibn de escusas e 0 recofiecemento da
responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza
dos feitos, e de acordo co que determine a resolucién que impofia a correccién da conduta.

Segundo o establecido no artigo 26 do Decreto 8/2015, a mediacion é unha estratexia de
intervencion imparcial para a resolucidon de conflitos en que unha terceira persoa axuda as

partes implicadas a alcanzar un acordo satisfactorio para ambas as dulas.

Sen prexuizo dos procedementos de correccién das condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia, regulados expresamente no capitulo IV do titulo Il do Decreto 8/2015, os centros
poderan utilizar a mediacion como estratexia preventiva, resolutiva e reparadora na xestién de
calquera conflito entre membros da comunidade educativa.

7.2.1 Condutas leves contrarias & convivencia

Aparecen definidas no artigo 42 do Decreto 8/2015:

a. As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os actos de
discriminacién da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c), os danos da alinea g), os
actos inxustificados da alinea h) e as actuaciéns prexudiciais descritas na alinea i) do artigo
15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no dito precepto.

b. Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro que sexa perigoso para a salde ou integridade persoal do alumnado ou dos demais
membros da comunidade educativa, ou que perturbe o normal desenvolvemento das
actividades docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitla conduta
gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo 15 da Lei 4/2011.

c. A falta de asistencia inxustificada a clase e as faltas reiteradas de puntualidade, nos
termos establecidos polas normas de convivencia de cada centro.

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

e. As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia de cada centro
docente.

7.2.2 Medidas correctoras no caso de condutas leves contrarias a convivencia

Segundo o establecido no artigo 43 do Decreto 8/2015 as medidas correctoras de aplicacion son:

a. Amoestacion privada ou por escrito.

b. Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a xefatura de estudos ou persoa que
exerza funcidns equivalentes nos centros concertados.

c. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

d. Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e desenvolvemento
das actividades do centro.

e. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata duas semanas.
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f. Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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

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

7.2.3 Competencia para a aplicacion das medidas
Na aplicacion de medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia hai diferentes
persoas competentes para a sua aplicacion segundo o seguinte cadro:

Medida Docente | Titor/a |Xefatura| Direcciéon
Amoestacién privada ou por escrito. X X X X
Comparecencia inmediata ante a persoa que ocupe a X X X X

xefatura de estudos ou persoa que exerza funciéns
equivalentes nos centros concertados.

Realizacion de traballos especificos en horario lectivo. X X X X

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que X X X

contribban & mellora e desenvolvemento das
actividades do centro.

Suspensién do dereito a participar nas actividades X X
extraescolares ou complementarias do centro por un
periodo de ata dias semanas.

Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana. X X

Suspensién do dereito de asistencia a determinadas X
clases por un periodo de ata tres dias lectivos. Durante o
tempo que dure a suspension, o alumnado habera de
realizar os deberes ou os traballos que se determinen
para evitar a interrupcién no proceso formativo.

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

Non se poden impofier medidas correctoras diferentes destas. As medidas correctoras
impostas por condutas leves contrarias & convivencia, deberdn ser susceptibles de ser
encadradas en algun dos supostos previstos no artigo 43 do Decreto 8/2015.

Segundo o artigo 56 do Decreto 8/2015, estas condutas prescriben nun mes. O computo do
prazo comezara a contar desde o dia en que a conduta se levou a cabo, salvo cando se trate
dunha conduta continuada. Nese caso 0 prazo de prescricibn non empezara a computar
mentres esta non cese.

Segundo o establecido no artigo 26 do Decreto 8/2015, os centros poderén utilizar a mediacion
como estratexia preventiva, resolutiva e reparadora na xestion de calquera conflito entre
membros da comunidade educativa.

As medidas g) e h) establecidas no artigo 43 do Decreto 8/2015 requiren resolucién expresa por
escrito, que debera ser comunicada & familia e & comision de convivencia do centro. Logo desta
notificacion o afectado ou os seus representantes legais poderan solicitar por escrito, no prazo
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maximo de 2 dias, revision destas medidas. No caso de solicitarse esta revision, a direccion

emitird unha nova resoluciobn & maior celeridade ratificando ou rectificando as medidas
impostas. Esta resolucién pon fin ao procedemento e é inmediatamente executiva.

O resto das medidas non requiren de resolucidn expresa por escrito. Non obstante, no caso de
entender que as condutas leves contrarias a convivencia que sancionan poderan ser tidas en
conta a efectos de determinar unha posible falta grave por reiteracion de condutas leves,
habera que facer facelo constar por escrito e comunicarllo ao/a afectado/a ou as suas persoas
responsables, segundo proceda.

A efectos de estimar condutas gravemente prexudiciais por reiteracion de condutas leves
contrarias a convivencia esta reiteracion ten que producirse dentro do mesmo curso escolar.
Aquelas condutas leves contrarias & convivencia que non consten previamente por escrito non
poderan ser estimadas a estes efectos.

Dado que as condutas leves contrarias & convivencia prescriben no prazo dun mes desde a sGa
comisién, e que o decreto non establece que o inicio das actuaciéns suspenda, en modo algun,
este prazo de prescricidon; e tendo en conta, asi mesmo, que non se establece caducidade de
modo expreso, podemos considerar que o prazo maximo do que se dispén é dun mes.

Seguindo o establecido no artigo 6 do Regulamento do procedemento para o0 exercicio da
potestade sancionadora (Real decreto 1398/1993):
Cando das actuacions previas se conclia que prescribiu a infraccion, o érgano competente
acordara a non procedencia de iniciar o procedemento sancionador. Igualmente, se iniciado o
procedemento se conluise, en calquera momento, que tivera prescrito a infraccion, o érgano
competente resolvera a conclusién do procedemento, con arquivo das actuacions.

Non obstante, a determinacién dos feitos e correccion, se procede, debera facerse coa maior
celeridade posible para que cumpra os obxectivos educativos e recuperadores, dando
cumprimento ao establecido no artigo 32 do decreto.

As medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro meses
da sUla imposicion, segundo se establece no artigo 56 do Decreto 8/2015.

7.2.4 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

Son as establecidas no artigo 38 do Decreto 8/2015:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra os demais membros da comunidade educativa.

b) Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacion e identidade sexual, capacidade econdémica, nivel social,
conviccions politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas,
ou calquera outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

c¢) Os actos individuais ou colectivos de desafio a autoridade do profesorado e ao persoal de
administracion e de servizos que constitian unha indisciplina grave.

d) A gravacion, manipulacion ou difusion por calquera medio de imaxes ou informacions que
atenten contra o dereito & honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa.

e) As actuacions que constitian acoso escolar consonte o establecido polo artigo 28 da Lei
4/2011.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion, alteraciéon ou
subtraccion de documentos académicos.

g) Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalacions e
aos materiais dos centros docentes, incluidos os equipamentos informaticos e o software,
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ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de terceiros, asi como a sUa
subtraccion.

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar.

i) As actuacidéns gravemente prexudiciais para a saude e integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro ou a incitacion a elas.

j) Portar calguera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,
reputarase indisciplina grave a resistencia ou negativa a entregar os obxectos a que se
refire o punto terceiro do artigo 11 da Lei 4/2011 cando é requirido para iso polo
profesorado.

k) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias 4 convivencia.

1) O incumprimento das sanciéns impostas.

7.2.5 Actuacions que se deben realizar para a comunicacién de incidencias susceptibles de

ser consideradas condutas gravemente prexudiciais para a convivencia

O profesorado do centro elaborard un documento que debera conter, segundo se establece no

artigo 37 do Decreto 8/2015, como minimo os seguintes datos:

a. Lugar, data e hora da comisién da accion ou omisién que da lugar ao procedemento.

b. Descricién da acciéon ou omisién que determina a incoacién do procedemento.

c. A norma que se considere infrinxida, sen que esta mencién impligue a cualificacién definitiva
da accion ou omisidn que da lugar ao procedemento.

d. Nome, apelidos, enderezo e datos académicos da alumna ou do alumno incurso/a no
procedemento, e se non fose maior de idade, tamén os datos identificativos das persoas
proxenitoras ou representantes legais desta/e.

e. De ser o caso, identificacion das persoas que presenciasen a accién ou omision que da lugar
ao procedemento ou que puidesen achegar datos de interese para a comprobacion dos
feitos.

f. ldentificacién e sinatura da persoa docente que elabore o documento.

O documento de constatacién dos feitos elaborado polo profesorado considérase, agas proba
en contrario, acreditaciéon suficiente deles e, polo tanto, contara coa presuncion de veracidade
de acordo co establecido no artigo 11.2 da Lei 4/2011, de convivencia e participacion da
comunidade educativa.

Estas condutas prescriben aos catro meses da sla comision. Debemos ter en conta que a
comunicacién por escrito ao presunto infractor (ou aos seus representantes legais) da incoacion
de expediente motivado polas mesmas, suspende o computo deste tempo, que volverad a
computar no punto onde quedou suspendido se o procedemento aberto caducase.

7.2.6 Medidas correctoras en caso de condutas gravemente prexudiciais para a
convivencia

De acordo co artigo 39 do Decreto 8/2015, poderan aplicarse as seguintes medidas:

a. Realizacion, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribdan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro.

b. Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de entre ddas semanas e un mes.

c. Cambio de grupo.

d. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro
dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberéa
realizar os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo.
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e. Suspensiéon temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias
lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.

f. Cambio de centro.

Débese ter en conta, non obstante, que aquelas condutas que atenten contra a dignidade
persoal doutros membros da comunidade educativa que tefian como orixe ou consecuencia
unha discriminacién ou acoso baseado no xénero, orientacion ou identidade sexual, ou unha
orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se realicen contra o
alumnado madis vulnerable polas stas caracteristicas persoais, sociais ou educativas, teran a
cualificacion de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas
correctoras as establecidas nas lineas e) ou f) anteriores.

A direccién do centro, unha vez que tefia cofiecemento dos feitos ou condutas que vaian ser
corrixidos, se o considera necesario, podera acordar a apertura dun periodo de informacion
previa, co fin de cofiecer con mais exactitude as circunstancias concretas en que se produciu a
conduta que se vai corrixir, e a oportunidade ou non de aplicar o procedemento conciliado. Esta
informacion previa debera estar realizada no prazo maximo de dous dias lectivos desde que se
tivo cofiecemento dos feitos, de acordo co establecido no artigo 47 do Decreto 8/2015.

En todo caso, no prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da
conduta presuntamente merecedora de correccion, a direccion do centro decidira a procedencia
ou non de incoar expediente e, de ser o caso, notificaralle esta por escrito ao alumno ou a
alumna ou, de ser menor non emancipado/a, as persoas proxenitoras ou representantes legais
deste/a.

7.3 Procedemento corrector

Cando se decide a procedencia de incoar expediente para a posible correccion dunha conduta

gravemente prexudicial para a convivencia, debera plasmarse nun documento que, segundo o

establecido no artigo 13 do Regulamento de procedemento para o exercicio da potestade

sancionadora aprobado polo Real decreto 1398/1993, constara, como minimo, de:

. Identificacion da persoa ou persoas presuntamente responsable/s.

Os feitos sucintamente expostos que motivan a incoacion do procedemento, a sta posible

cualificacion e as sanciéns que puideran corresponder, sen prexuizo do que resulta da

instrucion.

. Designacion da persoa instrutora, con expresa indicacion do réxime de recusacion.

. Proposta, se procede, de resolucion mediante o procedemento conciliado.

. Organo competente para a resolucion do expediente e norma que lle atrible tal
competencia, indicando a posibilidade de que o presunto responsable poida recofiecer
voluntariamente a sua responsabilidade.

. Medidas de caracter provisional que se acordaran polo érgano competente para iniciar o
procedemento corrector, sen prexuizo de que se poidan adoptar durante o mesmo.
. Indicacion do dereito a formular alegacions e & audiencia no procedemento e dos prazos

para o seu exercicio.

Deste acordo darase traslado & persoa instrutora, que se dara asi por nomeada, xunto con cantas
actuacions existan ao respecto.

De haber mais dun posible infractor, elaborarase un acordo de incoacién para cada un deles ao
obxecto de protexer a confidencialidade preceptiva, ainda cando a conduta ou omision sexa
conxunta e, polo tanto, sexa tramitada pola mesma persoa instrutora.

Asi mesmo darase traslado deste acordo de incoacién & persoa presuntamente responsable da
conduta (ou aos seus representantes legais, de ser o caso) e a Inspeccién Educativa.
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7.3.1 Medidas provisionais
Segundo o artigo 47.3 do Decreto 8/2015,

Ao iniciarse o procedemento ou en calquera momento da sta instrucion, a direccion, & vista
das repercusiéns que a conduta da alumna ou do alumno puidese ter na convivencia
escolar, podera adoptar as medidas correctoras provisionais que considere convenientes.
As medidas provisionais poderan consistir no cambio temporal de grupo ou na suspensién
do dereito de asistencia a determinadas clases, actividades ou ao centro por un periodo que
non sera superior a tres dias lectivos.

Segundo se establece no artigo 4 do Regulamento do procedemento para o exercicio da
potestade sancionadora aprobado polo Real decreto 1398/1993, o cumprimento ou execucion
das medidas de caracter provisional ou das disposicions cautelares que, no seu caso, se adopten
compensaranse, cando sexa posible, coa sancion imposta.

7.3.2 Dereitos de abstencién e recusacion
As autoridades e o persoal ao servizo das administracions en quen se dea algunha das
circunstancias sinaladas no artigo 23 da Lei 40/2015 absteranse de intervir no procedemento e
comunicaranllo ao seu superior inmediato, que resolvera o procedente. Estas circunstancias
son:

e Ter interese persoal no asunto de que se trate ou noutro na resolucién do cal puidese
influir a daquel; ser administrador de sociedade ou entidade interesada, ou ter cuestion
litixiosa pendente con algun interesado.

e Ter parentesco de consanguinidade dentro do cuarto grao ou de afinidade dentro do
segundo con calquera dos interesados, cos administradores de entidades ou sociedades
interesadas e tamén cos asesores, representantes legais ou mandatarios que intervefian
no procedemento, asi como compartir despacho profesional ou estar asociado con estes
para o asesoramento, a representacion ou o mandato.

e Ter amizade intima ou inimizade manifesta con algunha das persoas mencionadas na alinea
anterior.

e Ter intervido como perito ou como testemufia no procedemento de que se trate.

e Ter relacidn de servizo con persoa natural ou xuridica interesada directamente no asunto,
ou terlle prestado nos dous ultimos anos servizos profesionais de calquera tipo e en
calquera circunstancia e lugar.

E importante a maior celeridade posible dado que os prazos legalmente previstos seguen
correndo.

De acordo co artigo 24 da citada Lei 40/2015, nos casos previstos para a abstencion, os
interesados poderan promover recusacion en calguera momento da tramitacion do
procedemento, mediante escrito no que se expresara a causa ou causas en que se fundan. No
dia seguinte, o recusado manifestaralle ao seu inmediato superior se se da ou non nel a causa
alegada. No primeiro caso, o superior poderd acordar a sUa substitucion deseguida. Se o
recusado nega a causa de recusacion, o superior resolverq no prazo de tres dias, tras os
informes previos e as comprobacions oportunas.

A recusacion ten a natureza xuridica de incidente procedemental suspensivo, segundo o artigo
77 da mesma lei, polo que, no momento de ser solicitada a recusacion, suspenderase o cOmputo
dos doce dias legalmente establecidos en xeral, e dos cinco dias de tramitacion en particular.

7.3.3 Procedemento conciliado
De acordo co establecido no artigo 49.2 do Decreto 8/2015, o procedemento conciliado podera
aplicarse de se cumpriren os seguintes requisitos:
a. Que a alumna ou o alumno responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia recofieza a gravidade da sUa conduta, estea disposta ou disposto a
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reparar o dano material ou moral causado e se comprometa a cumprir as medidas
correctoras que correspondan.

b. No caso de que haxa outros membros da comunidade educativa afectados pola sua
conduta, que estes mostren a sta conformidade a acollerse ao dito procedemento.

O artigo 49.3. Establece que o procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

a. Cando se aprecie que a conduta presenta unha especial e notoria gravidade.

b. Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor de idade non emancipado/a, as
persoas proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a sUa disposicion a
acollerse ao procedemento conciliado.

c. Cando a alumna autora ou o alumno autor da conduta ou, de ser menor de idade non
emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e non comuniquen a
sUa disposicidn para acollerse ao procedemento conciliado.

d. Cando xa se fixese uso deste procedemento de correccién durante 0 mesmo curso escolar,
coa mesma alumna ou co mesmo alumno, para corrixir unha conduta semellante.

Este procedemento, que sé podera proporse cando se dean os requisitos previstos, debera ser
expresamente aceptado pola persoa cuxa conduta é, presuntamente, obxecto de correccién, ou
polos seus representantes legais se procede.

Cando existan diferentes partes implicadas o procedemento debera ser expresamente aceptado
por todas elas (ou representantes legais segundo proceda), ho prazo maximo dun dia lectivo, de
acordo co establecido no artigo 48 do decreto. Débese ter en conta que, para cada persoa
presunta agresora seguirase un procedemento separado polo que é posible que, existindo, por
exemplo, diferentes presuntos agresores ou agresoras, huns casos se chegue a acordo sobre a
utilizacién do procedemento conciliado, mentres que noutros se faga uso do procedemento
comun. A aceptaciéon das diferentes partes refirese, por tanto, a cada un dos procedementos
abertos.

De non pronunciarse expresamente por escrito algunha das partes ou ben, de non aceptar o
procedemento conciliado, a correccién da conduta tramitarase mediante o procedemento
comun.

Desenvolvemento do procedemento conciliado

Segundo o establecido no artigo 50.1 do Decreto 8/2015:
Cando a alumna ou o alumno ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e opten por corrixir a conduta polo procedemento conciliado, a
direccién convocarda a persoa docente designada como instrutor/a do procedemento corrector
e as persoas afectadas a unha reunién, no prazo maximo dun dia lectivo contado desde o
remate do prazo para a comunicacion da opcion elixida.

Dado o axustado dos prazos pode resultar axeitado ter prevista esta reunién na incoacion do

expediente, de xeito que se axilice o proceso.

Seguindo o estipulado no artigo 50:
Na reunién, a persoa instrutora, que actuard como secretaria da reunion, recordaralles &s
afectadas e aos afectados ou, de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou
representantes legais destas/es que estan a participar nun procedemento conciliado a que se
someteron voluntariamente, e que iso supon acatar o acordo que derive deste. Tamén
advertird a alumna ou o alumno e, de ser 0 caso, as persoas ou representantes legais desta/e
que as declaracions que se realicen formardn parte do expediente do procedemento
corrector no suposto de que non se alcance a conciliacion.
Posteriormente, a persoa instrutora expord e valorar4d a conduta que é obxecto de
correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a convivencia escolar e para o0s
demais membros da comunidade educativa e, oidas as partes, propora algunha das medidas
correctoras para aquela conduta. A continuacién, a persoa instrutora dara a palabra a
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alumna ou ao alumno e &s persoas convocadas para que manifesten as stdas opinions sobre a
conduta que se pretende corrixir e realicen as consideracions oportunas sobre a sla
correccion.

A peticibn de desculpas por parte da alumna ou do alumno sera tida en conta como
circunstancia que condiciona a sUa responsabilidade, a hora de determinar a medida
correctora que se vaia adoptar.

Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar a medida correctora
gue consideren mais adecuada para a conduta da alumna ou do alumno e, se procede, as
medidas educativas reparadoras referidas no artigo 35 deste decreto.

Deberd quedar constancia escrita da conformidade coas medidas correctoras fixadas por
parte do alumno ou da alumna autor/a da conduta e da persoa agraviada ou, de ser menor
non emancipado/a, das persoas proxenitoras ou representantes legais deste/a.

O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola persoa que exerza a direccién do
centro na propia acta da reunion.

O procedemento conciliado finalizard unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso de que
non se logre o acordo, continuarase a correccién polo procedemento comdn. O incumprimento
por parte da alumna ou do alumno das medidas correctoras acordadas dara lugar & correccion da
sUa conduta mediante o procedemento comun, de acordo co artigo 50 do decreto.

O cumprimento das acciéns reparadoras dara lugar & finalizacion do procedemento de correccion
da conduta contraria & norma de convivencia, segundo o establecido no artigo 20 da Lei 4/2011.
No procedemento conciliado actuara unha persoa mediadora, de acordo co regulado no artigo 51
do decreto, na forma que se estableza nas normas de organizacion e funcionamento do centro.

A persoa mediadora non substituira a instrutora do procedemento, sendn que colaboraréa con ela
para lograr o achegamento entre as persoas afectadas e o seu consenso na medida correctora
gue se vaia aplicar.

As funciéns que podera desempefiar a persoa mediadora neste procedemento seran as recollidas

no artigo 51.3 do Decreto 8/2015:

a.  Contribuir ao proceso de conciliacion.

b. Axudar a que cada unha das persoas afectadas comprenda cales son os intereses,
necesidades e aspiracions das outras partes para chegar ao entendemento.

C. Apoiar o adecuado cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

En todo caso, de non contar con mediadoras/es, a direccion do centro nomeara un docente que

actle como persoa mediadora, que non podera ser, en ningdn caso, nin a propia direccién do

centro nin a persoa instrutora; podendo asignarse, entre outros a xefatura de estudos ou a

xefatura do departamento de orientacién, de non estar xa vinculados no procedemento.

7.3.4 Compromisos de convivencia
En todos os casos de condutas contrarias & convivencia, mesmo cando non haxa conciliacion por
non ser aceptadas as desculpas pola persoa ou persoas prexudicadas, poderase suspender a
aplicacion das medidas correctoras adoptadas se a alumna ou o0 alumno corrixida ou corrixido ou,
de ser 0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e asinan un compromiso
educativo para a convivencia, segundo o regulado no artigo 55 do decreto.

Nun compromiso educativo para a convivencia deber figurar de forma clara e detallada a que se
compromete a alumna ou o0 alumno ou, de ser 0 caso, as persoas proxenitoras ou representantes
legais desta/e, e as actuacidns de formacion para a convivencia, prevencion e de modificacién de
condutas, que aquelas/es se comprometen a levar a cabo, persoalmente ou mediante a
intervencion de institucions, centros docentes ou persoas adecuadas. lgualmente, deberan
constar os mecanismos de comunicacién e coordinacién co centro.
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A falta de cumprimento dos compromisos adquiridos por parte da alumna ou do alumno ou, de
ser o caso, das persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e determinara a aplicaciéon
inmediata das medidas correctoras suspendidas.

7.3.5 Procedemento comun

A persoa instrutora tera encomendadas, en virtude do artigo 48 do Decreto 8/2015, as seguintes

funcions:

a) Practicar cantas dilixencias considere pertinentes para a comprobacién da conduta do
alumnado e para determinar a sta gravidade e o0 seu grao de responsabilidade.

b) Custodiar os documentos e efectos postos & sua disposicion durante a instrucién.

c) Propor & direccién do centro a adopcion das medidas provisionais que considere pertinentes,
as medidas correctoras que se vaian aplicar e, se proceden, as medidas educativas
reparadoras.

d) Propor & direccién do centro o arquivamento das actuaciéns se logo das indagacions
realizadas considera que non procede corrixir a conduta.

Ao obxecto de comprobar a conduta do alumnado podera citar para entrevista a tantas
testemunas e implicados como considere, asi como as presuntas vitimas e/ou infractores, e aos
seus representantes legais cando non sexan maiores de idade, non se atopen legalmente
emancipados ou foran declarados incapaces mediante resolucion xudicial.

No caso de non comparecer o0s representantes legais das alumnas e alumnos menores de idade
ou incapacitados, sen prexuizo de que se tomen as medidas oportunas dada a obrigatoriedade
das comparecencias, estes seran oidos sempre gque tefian xuizo suficiente e, en todo caso, cando
sexan maiores de doce anos. Nas entrevistas de menores, cando estes non se atopen asistidos
polos seus responsables legais, de xeito EXCEPCIONAL a direccion do centro garantira que sexa
oido en condiciéns iddneas para a salvagarda dos seus intereses, sen interferencias doutras
persoas, para 0 que sera asistido polo seu titor ou titora, que velara polo seu benestar, sempre
que o dito titor ou titora non sexa parte interesada ou actle como persoa instrutora ou persoa
mediadora.

A persoa instrutora dispora de cinco dias lectivos para a instrucion do procedemento corrector,
contados a partir da sta designacion, de acordo co establecido no artigo 53 do Decreto 8/2015,
ao cabo dos cales formulard a sua proposta de resolucion e dara audiencia @ alumna ou ao
alumno.

Finalizada a instrucion do procedemento, e formulada a proposta de resolucién, a persoa
instrutora dara audiencia & alumna ou ao alumno e, se fose menor de idade non emancipada/o, as
persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, convocdndoos a unha comparecencia que
terd lugar no prazo maximo de tres dias lectivos contados a partir da recepcion da citacion.

Na citacion, segundo se establece no artigo 19 do Regulamento do procedemento para o
exercicio da potestade sancionadora, & notificacion acompafiarase unha relacion dos documentos
gue figuren no procedemento. Na referida comparecencia poderan acceder a todo o actuado e do
resultado expedirase acta, na que constaran as alegacions resultantes, se procede, da audiencia.

A persoa instrutora dara traslado de todo o actuado, asi como a proposta de resolucion e a acta
resultante do tramite de audiencia e alegacions (se procede) a direccion do centro quen, & vista
da proposta da persoa instrutora, ditara a resolucion escrita prevista no artigo 54 do Decreto
8/2015, considerando polo menos, os seguintes contidos:

a. Feitos probados.

b. De ser o caso, circunstancias que reduzan ou acentlen a responsabilidade.

c. Medidas correctoras que se vaian aplicar.
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d. Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias lectivos desde a
recepcion da resolucién, a revision da medida correctora imposta.

A direccién do centro notificaralle por escrito a alumna ou ao alumno ou, de ser menor de idade
non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e a resolucion
adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcion da proposta da instrutora ou do
instrutor, e remitiraa 4 xefatura territorial correspondente, excepto no caso de proposta de
cambio de centro, que requirird de actuaciéns complementarias.

A resolucion do procedemento notificarase ao representante legal do alumnado, ou ao propio
alumnado se fose maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo
cofiecemento dos feitos que deron lugar & incoacidon do procedemento.

Se durante a instrucion do procedemento prescribe a conduta, debera procederse ao arquivo das
actuacions segundo o previsto no artigo 6 do Regulamento do procedemento para o exercicio da
potestade sancionadora da administracion (Real decreto 1398/1993).

7.3.6 Proposta de cambio de centro
A medida correctora de cambio de centro tera caracter excepcional e non podera proporse ao
alumnado que curse a ensinanza obrigatoria cando na localidade onde se sitla o seu centro ou na
sta localidade de residencia non exista outro centro docente que imparta as ensinanzas que
curse.

A proposta de cambio de centro podera supor o cambio de réxime, de modalidade ou de materia.
Cando a persoa instrutora dun procedemento corrector propofia & persoa responsable da
direccién do centro a imposicion a unha alumna ou a un alumno da medida correctora de cambio
de centro, a direccién debera comprobar que se cumpren os requisitos establecidos no artigo 40
do Decreto 8/2015 e, logo da comprobaciéon de tales circunstancias, comunicara inmediatamente
a proposta & xefatura territorial correspondente, con achega do expediente do dito
procedemento corrector.

Por tratarse dunha actuacion complementaria necesaria, interrompese o computo do prazo
previsto de doce dias con caracter xeral para a resolucién dos expedientes, en tanto a direccion
do centro non reciba a preceptiva autorizacion.

A xefa ou o xefe territorial correspondente, logo de analizar o caso e tendo en conta o informe
da Inspeccion Educativa, autorizard, de ser o caso, mediante resolucion, a aplicacion da medida
correctora de cambio de centro. No caso de non ser autorizada a proposta, a direccidon do centro
deberd modificala e aplicar outras medidas correctoras.

En ambos casos a resolucion definitiva da direccion serd comunicada aos afectados e aos seus
representantes legais, de ser o caso.

Cando a direccion do centro considere feitos, achegas ou medidas diferentes das consignadas na
tramitacion do expediente pola persoa instrutora, para maior garantia do alumnado cuxa
presunta conduta serd corrixida, a direccion dard un novo trdmite de audiencia considerando
estas actuaciéns como complementarias ao procedemento, sempre coa maior celeridade. Da sta
proposta dara traslado aos afectados, que poderan facer as alegaciéns oportunas nun
procedemento similar ao establecido con caracter xeral para a instrucion do expediente.

Por tratarse dunha actuacion complementaria necesaria, interrompese o cémputo do prazo
previsto de doce dias con caracter xeral para a resolucién dos expedientes desde o dia que se
produce a citacion para a entrevista ata que se produce a audiencia da nova proposta de
resolucion.
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As medidas correctoras establecidas pola direccion na resolucion definitiva, son inmediatamente
executivas. As correccions que se impofian por este procedemento serdn inmediatamente
executivas e pofien fin 4 via administrativa. Non obstante, a persoa afectada ou o0s seus
representantes legais poden solicitar a revisién por parte do consello escolar, por escrito,
segundo o establecido no artigo 54 do Decreto 8/2015. O consello escolar emitird un informe &
vista do cal a direccién do centro ratificara ou rectificara as medidas impostas orixinariamente,
toda vez que non € vinculante.

Se o procedemento caduca, habera que iniciar, desde o principio, un novo procedemento, non
puidendo entenderse nada por actuado.

As medidas correctoras previstas para as condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
nos centros docentes prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién que as
impoén, segundo se establece no artigo 56 do Decreto 8/2015.

Este documento foi aprobado por unanimidade pola Comision de Coordinacion
Pedagodxica do IES de Poio en sesion mantida o martes 24 de xaneiro de 2023.

Este documento foi aprobado por unanimidade polo Claustro do IES de Poio
en sesidn mantida o xoves 26 de xaneiro de 2023.

Este documento foi aprobado por unanimidade polo Consello Escolar do IES
de Poio en sesion mantida o martes 31 de xaneiro de 2023.
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