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As normas que seguen a continuacion son un elemento de organizacion
do noso centro e como tales compren unha dobre dimension, conseguir
0s obxectivos educativos propostos e transmitir unha serie de valores
acordes con ditos obxectivos. Son normas necesarias para mellorar a
convivencia propiciando o respecto mutuo, permiten organizarnos e
axudannos a resolver os conflitos. Tanto no seu contido como na sua
forma de implantacion e aplicacion, as normas deben contribuir a
formacion dun alumnado auténomo que comprenda o seu sentido e
necesidade. Toda a comunidade escolar debe participar na sua boa
aplicacion e cumprimento, mais tamén na sua revision e mellora

constante.

A heteroxeneidade das ensinanzas e das idades do noso alumnado
precisa de flexibilidade e dun esforzo de adaptacion destas normas as

distintas casuisticas para asi cumprir co seu obxectivo.
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I. Dereitos e deberes do alumnado

Tendo sempre en conta todos os deberes e dereitos do alumnado reflectidos
no Real Decreto 732/1995 no que se establecen os mesmos ademais das normas de

convivencia (BOE 2-6-95), desde o IES de Chapela queremos destacar os seguintes.

I.1 Dereitos

Todo o alumnado ten dereito a non ser discriminado por razén de nacemento, etnia,
sexo, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas,
asi como por calquera diversidade funcional fisica, sensorial ou psiquica, ou por
calquera outra circunstancia persoal ou social. O centro comprométese ao
estabelecemento de medidas compensatorias que garantan a igualdade real e
efectiva de oportunidades, & aplicacion dos protocolos en vigor, asi como de
iniciativas que eviten a discriminacion e accions positivas tendentes a integracion e

inclusién de todos os membros da comunidade educativa.

Todo o alumnado ten dereito a recibir unha formacidn que asegure o pleno
desenvolvemento da sta personalidade a nivel académico, persoal e profesional,

nunhas condicidns de seguridade e hixiene dptimas.

Todo o alumnado ten dereito a que o rendemento escolar sexa avaliado con plena
obxectividade. Para isto podera cofiecer as programacions didacticas das distintas
materias ou maddulos que curse, asi como o0s criterios para a sua avaliacion e
promocion. O alumnado, ou os seus representantes legais no caso de ser menor de
idade, logo das aclaraciéns oportunas co profesorado, poderd reclamar as
cualificaciéns resultado do proceso de avaliacidon ordinaria e extraordinaria, se estima
gue existe inadecuacion das probas propostas en relacién aos obxectivos da materia

ou hai unha incorrecta aplicaciéon dos criterios de avaliacién. (27. Anexo -

Procedemento de reclamacion ESO - 1° Bach - FP) (28. Anexo — Reclamacions FP - Orde 12-

7-2011) (29. Anexo - Procedemento de reclamacion 2° Bach)

Todo o alumnado ten dereito a amosar a sla desconformidade con calquera
cualificaciéon académica que reciba, do mesmo xeito que pode presentar queixas,
reclamaciéons, suxestidns ou achegar melloras sobre asuntos que concirnan a
convivencia, & vida académica no centro ou a privacién dalgun dereito que como
alumna ou alumno deba ter garantido. Estas alegacidons presentaranse na xefatura
de estudos do centro que facilitard un modelo ad hoc, que podera ser empregado por

outros sectores da comunidade educativa. (24. Anexo - Modelo de queixa ou suxestion.)

4


27.%20ANEXO%20NOF%20-%20Procedemento%20Reclamacións%20ESO%20-%201º%20Bach%20-%20FP.pdf
27.%20ANEXO%20NOF%20-%20Procedemento%20Reclamacións%20ESO%20-%201º%20Bach%20-%20FP.pdf
28.%20ANEXO%20NOF%20-%20Reclamacións%20FP%20Orde%2012-7-2011.pdf
28.%20ANEXO%20NOF%20-%20Reclamacións%20FP%20Orde%2012-7-2011.pdf
29.%20ANEXO%20NOF%20-%20Procedemento%20Reclamación%202º%20Bacharelato.pdf
24.%20ANEXO%20NOF%20-%20Modelo%20de%20queixa%20ou%20suxestión.pdf

CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E UNIVERSIDADE
XU NTA IES de CHAPELA
D E GAL' CIA Camifo do Penisal, 29 - 36320 Chapela - Redondela

T. +34 886 110 610 - ies.chapela@edu.xunta.gal - http://edu.xunta.gal/centros/ieschapela

Todo o alumnado menor de idade ten dereito a que os seus pais, nais, titores ou
titoras, reciban informacién sobre a sUa traxectoria escolar ben por parte do titor ou
titora ou por parte de calquera profesor ou profesora que imparta unha materia que

estea cursando.

Todo o alumnado das ensinanzas de Formacién Profesional ten dereito a ser oido polo
profesorado no horario de atencién ao alumnado establecido e comunicado,
preferentemente mediante cita previa. O alumnado podera resolver calquera dubida,
consulta, suxestién ou reclamacion co profesorado implicado, en segundo lugar co
profesorado titor, e en Ultima instancia e con cita previa sera recibido por xefatura

de estudos. (31. Anexo — Protocolo de atencién ao alumnado FP.)

Todo o alumnado ten dereito a participar no funcionamento e na vida do centro, na
actividade escolar e na xestion do mesmo, ademais de poder elixir os seus
representantes. O seu dereito de reunién e de decisidns colectivas de non asistencia
en clase estd regulado no anexo destas NOF. (Aprobadas no Consello Escolar 23-10-

2014.) (08. Anexo - Dereito de reunién e decisions colectivas de non asistencia clase polo

alumnado

Todo o alumnado maior de 14 anos ten dereito a autorizar ou non a publicacién e uso
da slla imaxe na web do centro ou noutras actividades que se leven a cabo no mesmo.
De ser menor de 14 anos a autorizacidn corresponderd aos seus representantes

legais. (15. Anexo — Autorizacion de uso de imaxe)

Todo o alumnado ten dereito a desfrutar do uso da biblioteca do centro seguindo as
normas que a mesma ten para o préstamo de libros, materia audiovisual, emprego

de internet... (13. Anexo - Normas de biblioteca)

I.2 Deberes

O alumnado ten o deber, ademais do dereito, de asistir a clase, respectando os
horarios das actividades do centro, e portando o material necesario para o

desenvolvemento da actividade docente nas distintas materias.

O alumnado xustificara as faltas de asistencia, nun prazo maximo de cinco dias
lectivos logo da sua incorporacion, sendo consciente que superar nunha materia o
10% de faltas inxustificadas pode ocasionar que se lle sexan aplicados
procedementos e instrumentos de avaliacion extraordinarios alternativos aos xa

establecidos de ordinario na avaliacion continua. No caso de alumnado en idade de
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escolarizacién obrigatoria o alto grao de faltas inxustificadas activa o protocolo de
absentismo escolar. O alumnado das ensinanzas de formacion profesional seguira
unha normativa ad hoc que regula a Perda do dereito & avaliacion continua (PD), a
renuncia, a baixa de oficio e a anulacién, e que recollemos en anexos ligado &s

funcidns do profesorado titor.

O alumnado sequira na aula as orientacions do profesorado con respecto ao labor de

aprendizaxe, garantindo un normal desenvolvemento das clases.

O alumnado mantera un comportamento de respecto con todas e todos os membros
da comunidade educativa independentemente da slUa condicidon por razén de
nacemento, etnia, sexo, capacidade econdomica, nivel social, conviccidns politicas,
morais, relixiosas, diversidade funcional fisica, sensorial ou psiquica, ou por calquera

outra circunstancia persoal ou social.

O alumnado coidara e utilizard correctamente os bens mobles e as instalacions do

centro.

O alumnado cofiecerd e cumprird as normas de organizacion e funcionamento do
centro que aseguran o bo clima de convivencia no centro. Ademais tera o dereito de

participar no cambio e modificaciéon das mesmas.

O alumnado que falte a clase xustificadamente (cita médica, enfermidade, asunto
oficial...) informard o seu titor ou titora con antelacién, sempre que sexa posible,
guen o comunicara ao profesorado co que ten clase. Ao incorporarse de novo a clase

achegara a xustificacién da falta. (11. Anexo - Aviso previo falta - Xustificacién falta)

1.3 Dereitos e deberes alumnado Erasmus+ FP

O alumnado de Formacion Profesional beneficiario dunha bolsa Erasmus+, ademais
dos anteditos dereitos e deberes, ten os recollidos na Carta da/o estudante

Erasmus+. (44. Anexo - Carta da/o estudante Erasmus+) Sintetizamos os mesmos nun

documento adxunto. (43. Anexo - Sintese dereitos, deberes e medidas correctoras

estudante Erasmus+)
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II. Normas de convivencia

No inicio de curso informarase o alumnado, e as nais, pais, titores e titoras
das alumnas e alumnos menores de idade, das normas de convivencia e das posibles
medidas correctoras que provoca o non cumprimento das mesmas. Toda a
comunidade escolar debe participar activamente na elaboracion e revisidon constante
desta normas, asi como das medidas correctoras que ocasionan o0 seu

incumprimento.

II.1 Normas

Agrupadas en tres apartados (A - B - C) estdn son as normas de convivencia

do centro:
A)

= As clases desenvolveranse con normalidade, asistindo puntualmente ao
comezo das mesmas, evitando interrupcidns reiteradas e innecesarias,
desorde ou comportamentos disruptivos que priven ao propio alumnado do

seu dereito a educacion.

= O alumnado traerd con maxima regularidade o material que lle permita o

seguimento da actividade docente na aula.

= O alumnado realizard e presentara en clase aquelas tarefas encomendadas

polo profesorado para un mellor aproveitamento da materia.

» Entre os cambios de clase manterase a orde nos corredores do centro para
evitar o ruido excesivo ou a mala circulaciéon dos membros da comunidade

educativa entre as aulas.

= No recreo abandonarase a aula de clase para dirixirse & planta baixa ou as

zonas do centro exteriores ao edificio.

= O alumnado de ESO non podera usar o teléfono modbil no centro. Dentro da
aula poderase empregar con fins didacticos se conta coa autorizacién do

profesorado que estea impartindo a materia.

* O alumnado de Bacharelato e FP podera usar o teléfono mabil s6 nas horas
de recreo e nos espazos comuns da entrada e zonas exteriores ao edificio,

non pudendo filmar nin fotografar a terceiros. Dentro da aula poderase



CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E UNIVERSIDADE
XU NTA IES de CHAPELA
D E GA I_ I C I A Camifo do Penisal, 29 - 36320 Chapela - Redondela

T. +34 886 110 610 - ies.chapela@edu.xunta.gal - http://edu.xunta.gal/centros/ieschapela

empregar con fins didacticos se conta coa autorizacién do profesorado que

estea impartindo a materia.

O alumnado menor de 18 anos permanecera toda a xornada escolar dentro
das dependencias do centro educativo, coa excepcién da realizacion
dalgunhas clases de Educacion Fisica no Pavilldén Polideportivo Municipal de
Chapela ou da sua participacion en actividades complementarias e

extraescolares, algunhas no Multiusos do Pifieiral do Crego. (17. Anexo -

Autorizacion saida ao pavilldn — Autorizacién saida Multiusos do Pifieiral do Crego)

B)

Todo membro do centro escolar ten o dereito a ser respectado e a recibir un
trato digno por parte de calquera outro compofiente da comunidade

educativa.

O alumnado coidara e utilizard correctamente os bens mobles e as instalacions

do centro.

Seguindo a lei 42/2010, en todo o centro educativo, incluidos os espazos ao

aire libre e os espazos cubertos, existe a prohibicion de fumar.

<)

Ningin membro do centro escolar pode sufrir ningun tipo de agresién fisica

ou psiquica por parte doutro componente da comunidade educativa.

O consumo ou tenencia de drogas non estd permitido no centro.

I1.2 Medidas correctoras

A creba destas normas de convivencia orixinara tres tipos de condutas

contrarias a convivencia tipificadas como faltas: leve, prexudicial e grave,! e as slas

correspondentes medidas correctoras.

1 En referencia ao Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, que desenvolve a Lei de convivencia 4/2011, as condutas leves e
prexudiciais incluidas nestas NOF corresponderian as consideradas como /eves, mentres que as graves incluirianse no
apartado de gravemente prexudiciais. (Artigo 33.) Seguindo o mesmo Decreto citado, calquera conduta recollida no artigo
42 considerarase como /eve, e poderanse aplicar as medidas correctoras do artigo 43. De xeito similar actuarase coas
condutas gravemente prexudiciais recollidas no artigo 38 e as suas correspondentes medidas correctoras do artigo 39.
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CONDUTAS LEVES

Considerarase leve calquera comportamento que incumpra as normas de convivencia

do apartado A).

A conduta leve contraria @ convivencia debe ser resolta en primeira instancia polo
profesorado que observe a accion. Tratase en calquera caso de falar coa alumna ou
alumno para cofiecer as causas do acontecido e que non se repita a conduta. Este
debera deixar constancia escrita da conduta no documento oficial de amoestacion

ademais de rexistralo no parte de faltas do dia. (20. Anexo - Parte de amoestacién) De

producirse a conduta dentro da aula a profesora ou profesor podera facer que
ocasione traballo alternativo, ou pofia en marcha calquera mecanismo que se
considere conveniente na busca da integracién e recuperacion da alumna ou alumno.

Non se pode expulsar ao alumnado da aula por cometer unha conduta leve.

O titor ou titora do alumno ou alumna informarda a sUa nai ou pai do parte de

amoestacion en caso de ser menor de idade. 2

No caso da acumulacion de tres condutas leves considerarase que a alumna ou
alumno cometeu unha conduta prexudicial e iniciarase o procedemento corrector

correspondente.

CONDUTAS PREXUDICIAIS

Considerarase conduta prexudicial, ademais da reiteraciéon de tres condutas leves,

calquera comportamento que incumpra as normas de convivencia do apartado B).

A profesora ou profesor que considere que se cometeu unha conduta prexudicial
enchera o parte de amoestacion de cor marela e entregara o mesmo a persoa titora
e a xefatura de estudos. Xefatura de estudos pofera en cofiecemento das familias a
conduta prexudicial, se o alumno ou alumna é menor de idade, e valorard a
tramitacion dunha medida correctora que de ir adiante sera comunicada & persoa

titora e ao profesorado da alumna ou alumno en cuestion.

Se o0 alumnado cometese unha conduta prexudicial ou grave na aula, o profesorado
podera expulsalo da mesma. Neste caso o profesor ou profesora seguird o
procedemento descrito nas funcidns do profesorado de garda de convivencia ante un

conflito.

2 En caso de retirada do teléfono mdébil a menores de idade, o dispositivo permanecera en xefatura de estudos ata que
sexa recollida polo responsable legal do alumno ou alumna, a quen se llo comunicara no dia.
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Intentarase sempre que as medidas correctoras impostas se cumpran no centro e
gue supofian a realizacion dun servizo que beneficie ao propio centro, reforzando o
caracter social da correccién e evitando que esta sexa un premio. A aula de
convivencia sera o lugar indicado para estas medidas e procurarase que esta sexa un
espazo de didlogo e reflexién do sucedido en lugar dunha aula de castigo. Tratarase
en todos os casos de que as medidas correctoras sexan iso, correctoras de condutas
que se consideran deben ser modificadas en beneficio do alumno ou alumna, e da

comunidade educativa.

Dentro das correccidéns propostas estara a privacion do dereito de asistencia a clase
durante tres dias nos que a alumna ou alumno permanecera na aula de convivencia,
ou calquera medida correctora que se considere oportuna en funcién das
caracteristicas do alumnado ou da conduta cometida. No primeiro dos casos xefatura
de estudos notificara ao profesorado o tempo da medida por correo electrénico e con
notificaciéon na sala, para que este poida encomendar & alumna ou alumno as

pertinentes tarefas correspondentes as distintas materias.

Se os bens mobles ou instalaciéns do centro resultasen danados ou sufrisen estragos
por un uso indebido, a persoa responsable farase cargo do gasto da reparacién do
deterioro, tanto na sua propia aula como en zonas comuns. (10. Anexo - Custe do
material)

CONDUTAS GRAVES

Considerarase conduta grave, ademais da acumulacién de tres condutas prexudiciais,

calquera comportamento que incumpra as normas de convivencia do apartado C.

Ademais dos procedementos e filosofia utilizados para as condutas prexudiciais, unha
conduta grave ocasiona a apertura dun procedemento corrector con xuiza ou xuiz
instrutor que propofierd unha medida que resolverd a direccion do centro. A medida
correctora podera ser revisada polo Consello Escolar previa instancia da alumna ou

alumno, ou das persoas proxenitoras ou representantes legais. (Dbecreto 8/2015 - Art. 54.3)

No inicio de todo proceso corrector, e na propia medida imposta, terase en conta

sempre a situacion persoal, familiar, social e académica do alumnado.

(07. Anexo — Dereitos, deberes, normas de convivencia e medidas correctoras - Documento

simplificado para a aula)
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III. Funcidons do profesorado

II1.1 Profesorado en xeral

Todo o profesorado ten obriga de:

Cumprir integramente e con puntualidade o seu horario, realizando as funciéns

asignadas no mesmo, sexan horas lectivas, de garda, atencion a pais e nais...

Responsabilizarse do seu grupo de alumnas e alumnos cando se organicen

actividades complementarias ou extraescolares no centro.

Recibir os pais, nais, titores ou titoras do alumnado menor de idade na hora de
atencidon para esta funcién, que debe constar dentro das 23 horas de permanencia
no centro. No caso do profesorado de FP, obriga de informar o alumnado da hora de

atencion a que ten dereito.

Asistir aos claustros, reuniéns de departamento, sesiéns de avaliacidon e outras
xuntanzas convocadas. A convocatoria para todas estas reunidns realizarase por
correo electronico cun minimo de 48 horas de antelacidon. A falta de asistencia a estas

reunidéns contabilizarase co numero de horas reais de duracion das mesmas.

Custodiar durante todo o curso escolar a documentacién que serve para avaliacién
do alumnado: exames, traballos... Os exames son documentos oficiais que acreditan
a nota do alumnado e que non poden sair do centro. Neles debe constar a puntuacion.
O alumnado ten dereito a revision das slas probas co profesorado, nun maximo de
48 horas logo da entrega da cualificacion. Os pais, nais, titores e titoras do alumnado
poden solicitar que lles sexan amosados exames ou probas realizados polo seu fillo

ou filla. (26. Anexo — Solicitude de revisién de cualificacidons e probas por parte das nais e

pais de alumnado menor de idade.) (25. Anexo — Solicitude de revisidon de cualificacidons e

probas de alumnado maior de idade.)

Comunicar con antelacidn as faltas de asistencia, o antes posible, co fin de facilitar a
organizacion do centro: faltas médicas, exames, deber inescusable,... Nestes casos
con aviso previo e xustificacién da necesidade de realizaciéon dentro da xornada de
traballo. Se non é con antelacion, as faltas deben xustificarse o primeiro dia de
incorporacion ao centro. (Anexo V da Orde do 29-1-2016.) As faltas por revisiéns ou
consultas médicas deben ser xustificadas documentalmente e polo tempo necesario
para a consulta, sempre coa xustificacion da necesidade de realizacion dentro da

xornada de traballo ou de urxencia. O xustificante debe levar a hora da cita médica.
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Non se xustifican dentro deste epigrafe as consultas rutineiras nin as de médicas ou
médicos privados. En canto as faltas relativas a imprevistos (art. 33 - Orde do 29-1-
2016), non se poden solicitar con antelacién. A direccién podera aceptar as
xustificacions non documentais do profesorado ata un maximo de 24 periodos
lectivos. O profesorado debera pofierse en contacto co centro cando xurda o
imprevisto, e de non ser posible, o primeiro dia de incorporacién ao centro debera
xustificar a falta ante a direccion do centro. De non cumprir coa xustificacion anterior,
ou faltar sen causa xustificada, sen aviso nin permiso, comunicarase tal incidencia a

inspeccién educativa. (02. Anexo - Permisos e licenzas)

No caso do profesorado de ciclos formativos, entregar o resumo da programacion
segundo o modelo estandarizado que engade a informacion da hora de titoria,
organizacion de PD ou Perda de avaliacion continua, e listado de sinaturas do
alumnado conforme acredita que foi informado e atendidas as suas dubidas. (30.

Anexo - Modelo estandarizado de resumo da programacién FP)

Sempre que sexa posible, non fixar exames para o alumnado de ESO e Bacharelato
0s mércores, nin encomendarlles traballo de clase de martes para mércores, debido
a que os martes a xornada é de mafia e tarde. A demanda desta medida provén do

propio alumnado e dos seus pais e nais.

Cubrir as cualificacidns das avaliaciéns de cada trimestre na aplicacién XADE con polo

menos 24 horas de antelacion.

III.2 Profesorado de garda

O profesorado de garda é o encargado de comprobar que a xornada escolar
estase desenvolvendo con normalidade, de axudar a manter a orde ao inicio e final
da xornada lectiva, entre os cambios de clase e nos recreos, ademais de cubrir ao
profesorado ausente. Tamén é o responsable de activar o protocolo de actuacién en

caso de enfermidade ou urxencia médica do alumnado. (03. Anexo - Protocolo de

actuacién en caso de enfermidade ou urxencia médica)
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II1.2.1 GARDA DE AULA

O profesorado debera observar se alguén esta apuntado no libro de gardas conforme
vai faltar, se deixou traballo para realizar co alumnado na aula, e acudird a aula
respectiva. Ao soar o timbre o profesorado de garda mantera a orde nos corredores
do centro instando ao alumnado a ir entrando nas aulas. De faltar alguén esperarase
por se se trata dun retraso ou falta, farase a garda o tempo necesario pasando lista
e anotando as faltas do alumnado que comunicara por correo electrénico ao centro
ou a persoa titora do grupo. Por ultimo anotarase a falta ou retraso do profesorado

no libro de gardas.

As gardas cos grupos de ESO fanse na aula. No caso de bo tempo e de que as pistas
deportivas non estean ocupadas por ningln grupo, o profesorado de garda ten a
posibilidade de baixar co alumnado, do que seguira sendo responsable durante a hora
gue dure a garda. Contemplarase tamén o uso doutros espazos comuns ou da propia
biblioteca. En caso de que o profesorado ausente sexa o de Educacion Fisica sera
conveniente que o alumnado baixe as pistas ou ao ximnasio para realizar exercicio

fisico.

As gardas cos grupos de BACH e FP realizaranse na aula sempre que o grupo o

solicite, priorizandose en caso de falta de profesorado a atencién aos grupos de ESO.

IT1.2.2 GARDA DE ENTRADA

Realizanse co alumnado de ESO entre 8:10 e 8:30, e na xornada dos martes a tarde
de 16:30 a 16:50. O profesorado permanecera no soportal da entrada mentres o

alumnado vai achegandose ao centro por se a sUa presenza fose necesaria.

II1.2.3 GARDA DE ULTIMA HORA

O profesorado encargado permanecera no soportal da entrada ata que saia todo o

alumnado de ESO por se a sta presenza fose necesaria.

IT1.2.4 GARDA DE RECREO

Toda a comunidade educativa, e especialmente o profesorado, deberia implicarse na
dinamizacion dos tempos e espazos de lecer mediante o desefio de actividades, xogos
e propostas ludicas que axuden a unha mellor convivencia e contacto entre alumnado

e persoal docente e non docente. O recreo é un deses momentos onde poderiamos
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articular mellor o pouco espazo do que consta o centro e proporcionar ao alumnado

unha oportunidade de ocio e comunicacion.

De non haber propostas nesta lifia, o profesorado de garda de recreo dividirase para
cubrir o espazo do centro en catro zonas. As mesmas asignaranselle ao comezo de
curso e iranse cambiando cada trimestre notificandollo por correo electrénico ou

deixando rexistro na folla de gardas.

A) Entrada, porta exterior e soportal de entrada. De facer bo tempo invitarase ao

alumnado a sair fora do edificio.

B) Pistas deportivas, patio interior do ximnasio. Prégase que se faga un bo uso das

instalacions e que o profesorado estea atento a posibles lesiéns deportivas.

C) Corredores, aulas, bafos e vestibulo. O alumnado non permanecera nas aulas nin

nos bafios dos pisos superiores.

D) Vestibulo.

ITT1.2.5 GARDA DE CONVIVENCIA

O profesorado encargado da garda de convivencia realizara nun primeiro momento a
garda normal e s6 no caso de que non sexa necesaria a sua presenza para cubrir o
profesorado ausente, realizara a garda de convivencia. De non poder facela avisara

a direccion do centro.
Modo de actuaciéon ante un conflito

O profesorado de garda de convivencia permanecera na sala de profesorado a espera
de que sexa requirida a sua funcion. Sera a codelegada ou codelegado do grupo onde
se produza o conflito, quen baixe a buscar ao profesor ou profesora de garda, que se
desprazara a aula en cuestion para acompafiar sempre a alumna ou alumno motivo

do conflito & aula de convivencia.

O alumnado baixara a aula de convivencia acompafiado do profesorado de garda, e
co parte marelo que debera encher o profesor ou profesora de aula explicando os

feitos.

O profesorado indicard na folla de rexistro da aula de convivencia, que alumno ou
alumna baixou, con que profesora ou profesora sucedeu o conflito, e se acude & aula
de convivencia con ou sen traballo. (No caso de alumnado que estea cumprindo unha

medida correctora na aula de convivencia non é necesario o rexistro.)
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En caso de alumnado que vena nun estado de nerviosismo ou alteracidon evidente
provocada polo ocorrido, o profesorado tentard calmalo e non prexulgalo. O
alumnado que se incorpore a aula de convivencia contarda ao profesorado de garda
todo o relacionado co conflito que acaba de acontecer e este recollerd no modelo do
profesorado desefado para esta circunstancia, toda a informacién. (21. Anexo -

Informacidn sobre o conflito - Profesorado)

O profesorado proporcionara ao alumnado un modelo de reflexidon no que a alumna
ou alumno poida relatar por escrito o sucedido, reflexionar sobre o que aconteceu e

acadar un compromiso de reparacion do dano provocado. (22. Anexo - Modelo de

reflexién sobre o conflito e compromiso 12 vez) Se non é a primeira vez que isto ocorre

cubrird o modelo de 22 vez. (23. Anexo - Modelo de reflexidn sobre o conflito e compromiso

23 vez)

Todos os modelos cubertos por profesorado e alumnado gardaranse na carpeta do
alumno ou alumna correspondente e arquivaranse no ficheiro privado da aula de

convivencia.

O feito de que unha alumna ou alumno sexa enviada ou enviado & aula de convivencia
implica necesariamente unha amoestacion por escrito, parte marelo, da profesora ou

profesor que solicita a medida.

A xefatura de estudos e a persoa titora da alumna e alumno seran informadas do

acontecido.
Cumprimento de medidas correctoras na aula de convivencia

En caso de alumnado sancionado coa permanencia na aula de convivencia, a xefatura
de estudos avisara o profesorado da duracidn, comezo e finalizacion da medida
correctora por correo electronico. O profesorado que tefia clase coa alumna ou
alumno sancionado debera proporcionarlle traballo para realizar durante o tempo da

medida correctora.

O alumnado sancionado na aula de convivencia por un ou varios dias debera realizar
o traballo asignado polo profesorado. E aconsellable a implicaciéon e axuda do
profesorado de garda de convivencia na realizacidon destas tarefas sempre que sexa

posible.
Aula de convivencia

Non poderd haber simultaneamente mais de cinco alumnos ou alumnas na aula de

convivencia. De darse o caso avisarase a xefatura de estudos.
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Os xefes e xefas de departamento de ESO e Bacharelato deben dotar a aula de
convivencia de materiais de traballo organizados por cursos e trimestres. A aula de

convivencia terd ademais un libro de texto de cada materia e curso.

O profesorado de garda é responsable de manter o clima de traballo e orde nesta

aula, do mesmo xeito e coas mesmas normas que nas aulas de grupo.

Tratarase sempre na medida do posible que o profesorado da aula de convivencia
tefla unha carga horaria significativa neste labor, e dispofia de formacion e

experiencia no tratamento e resolucién de conflitos.

IT1.2.6 GARDA DE BIBLIOTECA

O profesorado encargado da garda de biblioteca de recreo realizard empréstitos,
devolucions, e axudarad na tarefa de busca de libros, filmes... velando en todo
momento polo cumprimento das normas da biblioteca. (13. Anexo - Normas da
biblioteca)

O profesorado encargado da garda de biblioteca en hora lectiva colaborara en labores
relacionadas coa orde e catalogacion dos fondos da biblioteca, e mesmo en

actividades de dinamizacién recollidas no propio plan da biblioteca.

II1.3 Profesorado xefatura de departamento

O profesorado que desempefie a xefatura de departamento ten obriga de:

Entregar a xefatura de estudos a programacion didactica a comezo de curso, cunha
data limite da que sera informado, na que se desenvolvera o curriculo establecido de
cada materia ou modulo e de cada curso presentes na organizacion docente do
centro. A programacion debera ser o instrumento de planificacién curricular especifico
e necesario para desenvolver o proceso de ensino e aprendizaxe do alumnado de
maneira coordinada entre o profesorado integrante do departamento. As
programaciéns didacticas de ESO e Bacharelato incluirdn en cada materia, polo

menos, 0s seguintes elementos.3

3 RESOLUCION do 11 de maio de 2018, da Direccidén Xeral de Educacion, Formacién Profesional e Innovacién Educativa,
pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento, no curso académico 2018/19, do curriculo establecido no Decreto
86/2015, do 25 de xufio, da educaciéon secundaria obrigatoria e do bacharelato nos centros docentes da Comunidade
Auténoma de Galicia. (DOG, 22-5-2018).
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a) Introducidn e contextualizacion.

b) Contribucién ao desenvolvemento das competencias clave. Concreciéon que recolla a relacion
dos estandares de aprendizaxe avaliables da materia que forman parte dos perfis competenciais.

c) Concrecidn, de ser o caso, dos obxectivos para o curso.
d) Concrecidn para cada estandar de aprendizaxe avaliable de:
10, Temporalizacién.
29, Grao minimo de consecucion para superar a materia.
39, Procedementos e instrumentos de avaliacion.
e) Concrecidns metodoldxicas que require a materia.
f) Materiais e recursos didacticos que se vaian utilizar.
g) Criterios sobre a avaliacidn, a cualificacion e a promocién do alumnado.
h) Indicadores de logro para avaliar o proceso de ensino e a practica docente.
i) Organizacién das actividades de seguimento, recuperacion e avaliacion das materias pendentes.

I) Organizacidon dos procedementos que lle permitan ao alumnado acreditar os cofiecementos
necesarios en determinadas materias, no caso do bacharelato.

m) Desefo da avaliacion inicial e medidas individuais ou colectivas que se poidan adoptar como
consecuencia dos seus resultados.

n) Medidas de atencién & diversidade.
fi) Concrecion dos elementos transversais que se traballaran no curso que corresponda.
0) Actividades complementarias e extraescolares programadas por cada departamento didactico.

p) Mecanismos de revisidn, de avaliacion e de modificacion das programacions didacticas en
relacidn cos resultados académicos e procesos de mellora.

Nas ensinanzas de FP as programacions tefien un procedemento especifico e
desenvolveranse mediante aplicacion informatica ou seguindo o Anexo XIII, revisado

pola xefatura de departamento, direccidon e en ultimo lugar por inspeccion educativa.

Facer publicos e pofier a disposicion do alumnado, que ten o dereito a estar
informado, dos obxectivos da materia, contidos, temporalizaciéon, sistema de

avaliacidon e recuperacién, modo de superar as materias pendentes...*

Coordinar a todas e todos os membros do departamento na elaboracion, seguimento
e avaliaciéon da programacion e do propio profesorado. Coordinara os contidos que

se imparten en cada curso, e especialmente en ESO e Bacharelato, ao profesorado

4 Nesta lifia de transparencia e informacion ao alumnado e as familias, xefatura de estudos publicaréd na web do centro
os resultados trimestrais de todas as materias e modulos de todos os cursos. Os mesmos seran obxecto de estudo e
reflexion na Comision de Coordinacién Pedagdxica e no Consello Escolar.
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gue imparte docencia nos mesmo cursos en canto a seguimento da programacion e

avaliacién, evitando diferenzas significativas ente eles.

Tramitar as reclamacions do alumnado segundo o protocolo establecido por

Inspeccidén educativa. (27. Anexo - Procedemento de reclamacién ESO - 1° Bach - FP) (28.

Anexo - Reclamacions FP - Orde 12-7-2011) (29. Anexo - Procedemento de reclamacion

29 Bach)

Supervisar a compra de material para o departamento, ter o inventario do mesmo

ao dia e informar do deterioro ou baixas a secretaria do centro.

Permanecer no centro nas horas de xefatura de departamento realizando o traballo
propio do seu cargo e asinando a sua presenza nun cadro horario sito en xefatura de

estudos.

Convocar unha reunion de departamento mensual. A convocatoria, cun minimo de
48 horas de antelacion, sera remitida por correo electrénico a todas e todos os
membros do departamento e a xefatura de estudos, e debera facer constar a orde

do dia dos temas a tratar.

Levantar acta das reuniéons mensuais do departamento na que se recollan asistencias
e ausencias, temas tratados e acordos aos que se chegaron. Nas reuniéns ao final de
trimestre deberd facerse unha avaliacion do seguimento da programacion e reflectir
0s cambios e os motivos das posibles modificacions, ademais dunha avaliacién e

analise dos resultados obtidos.

Custodiar as actas, ben informatizadas ou en formato libro, no centro e a disposicién
de xefatura de estudos, que tamén ofrece a posibilidade de exercer a custodia das

mesmas.
Asistir s Comisions de Coordinacion Pedagdxica.

Elaboracion e entrega da memoria do departamento a final de curso cunha data limite
que lle serd comunicada. Na mesma debe reflectirse: o nivel porcentual de
desenvolvemento das programacions, programacion non impartida e motivos da
modificacion, reunions de departamento e temas mais importantes tratados,
actividades complementarias e extraescolares, relacion do material adquirido,
reclamaciéns formuladas polo alumnado, analise dos resultados académicos, e

modificacions a realizar para o vindeiro curso.
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I11.4 Profesorado titor

O profesorado titor ten obriga de:

Coordinar o grupo de clase tentando crear un bo clima de convivencia, escoitando o
alumnado e tratando de resolver os posibles conflitos que poidan xurdir ao longo do

curso escolar.

Coordinar a todo o profesorado que imparte clase no grupo establecendo un
diagnéstico socio-emocional do grupo, dos seus puntos fortes e daqueles que deben
mellorar. Asi mesmo debe fomentar e apoiar a aquel profesorado que poida ter
problemas co alumnado, tanto a nivel persoal como de grupo, propofiendo diversos

temas nas sesions de titorias, grupais e individualizadas.

Escoitar os pais e nais, titores ou titoras, do alumnado menor de idade, mantendo
unha canle aberta que permita obter e intercambiar informacion sobre o mesmo. As
familias comunicaraselle calquera aspecto relevante en relacién as suas fillas e fillos:
evolucion no proceso de ensino, problemas persoais, condutas contrarias a4s normas
de convivencia... Para informar a pais e nais de alumnado maior de idade, debera

contarse cunha autorizacion escrita da propia alumna ou alumno.

Realizar o primeiro dia de clase un inventario do mobiliario da aula do grupo que se
reflectird nunha acta onde se deixara constancia da dotacién do material, o seu
numero e estado, e que sera asinada por todo o alumnado e a persoa titora. En caso
de observar algun deterioro informarase a secretaria do centro para a sta reparacion.

(09. Anexo - Acta de estado da aula)

Comezar a explicar e a analizar co grupo, desde o primeiro dia de clase, as normas
de organizacién e funcionamento do centro que afecten directamente ao alumnado.
Tamén é necesario establecer unhas normas de aula consensuadas, inclusivas e

participativas. Partindo do modelo (12. Anexo - Normas de aula), o titor ou titora

debaterad co seu alumnado as normas de aula engadindo e modificando as mesmas
sempre que non sexan incompatibles coas normas de centro, nin co respecto aos
dereitos e deberes dos membros da comunidade educativa. O resultado sera
comunicado polo titor ou titora & xefatura de estudos para o seu cofiecemento e
revision.

Recoller o permiso de utilizacién de imaxe do alumnado, para a publicacién de
fotografias que se realicen nas distintas actividades educativas levadas a cabo ao
longo do curso, na web do centro ou con outro fin didactico. Distinguirase entre

maiores e menores de catorce anos. (15. Anexo - Autorizacién de uso de imaxe)
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Nas ensinanzas de ESO e Bacharelato, organizar unha reunién con todas as nais,
pais, titores ou titoras do grupo ao principio do primeiro trimestre, co obxecto de
informalos das normas de funcionamento do centro e doutros pormenores que
afecten ao grupo e ao curso que esta a desenvolver o seu fillo ou filla, titorando ou

titoranda.

Realizar a votacién para a eleccién de codelegada e codelegado a primeira semana
de outubro. O titor ou titora explicard as funciéns das persoas que actian como
codelegada e codelegado do curso e a importancia de dito cargo, e coordinara a

votacion exercendo a presidencia da xunta electoral. (14. Anexo - Eleccién de

codelegada/o - Acta)

Organizar o primeiro mes de clase unha saida extraescolar co grupo, asi como outras
dinamicas de socializacién e integracidon, que sirvan para cofiecerse, conseguir
cohesidn interna na clase, e establecer lazos afectivos e informais entre alumnado e
profesorado. Para a mesma contara co apoio dos distintos departamentos didacticos

e coa vicedireccion do centro.

Revisar o bo estado e limpeza da aula e a sua dotacién ao longo do curso,
incentivando e responsabilizando ao alumnado do seu coidado durante o curso

escolar e avisando & secretaria do centro de posibles estragos.

Xestionar as faltas de asistencia do alumnado, xustificando na aplicacién XADE
aquelas das que o alumnado achegue xustificacién. O profesorado pasara as faltas
directamente a XADE na hora de clase para facilitar o labor titorial. As faltas de
asistencia notificaranselle via postal as familias do alumnado de ESO e Bacharelato
nun prazo non superior a quince dias. Superar o 10% mensual de faltas inxustificadas
nunha materia, pode ocasionar que se lle sexan aplicados procedementos e
instrumentos de avaliacién extraordinarios alternativos aos xa establecidos de
ordinario na avaliacién continua. Para o alumnado maior de idade a notificacion farase

ao seu enderezo.

No caso de alumnado en idade de escolarizacién obrigatoria, se as suas faltas non
xustificadas superan o 10% mensual deberd ponerse en marcha o protocolo de
absentismo. A titora ou titor avisara aos responsables do ou da menor concertando
con eles unha entrevista da que deixara constancia por escrito segundo recolle o
protocolo de absentismo. De continuar a situacion a xefatura de estudos citara a nai,

pai, titor ou titora, e pofiera o caso en cofiecemento dos Servizos Sociais do Concello.
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No caso de alumnado das ensinanzas de Formacién Profesional o profesorado titor
encargarase das tarefas de apercibimento e notificacion da perda de avaliacién
continua (PD), asi como da tramitacion das baixas de oficio e anulacidons de matricula.

(32. Anexo - Normativa do procedemento de Perda de avaliacion continua, PD, cos supostos

de faltas xustificadas) (35. Anexo — Renuncia a8 matricula — Anulacién de matricula — Baixa

de oficio) (33. Anexo — Apercibimento de PD) (36. Anexo — Apercibimento Baixa de oficio)

(37. Anexo — Comunicacién Baixa de oficio) (38. Anexo — Protocolo para a xestién do PD en

29 Ordinario)

Coordinar as sesiéns de avaliacién, achegando e recollendo informacién do grupo e
dos alumnos e alumnas en particular, avaliando os problemas que xurdan e

apuntando as posibles solucions.

Levantar unha Acta de avaliacion nas sesidns de avaliacion na que se reflicta a
evolucion do grupo, os problemas detectados e as decisidons con respecto ao grupo
en xeral e a alumnas e alumnos en particular: reforzos, actividades de recuperacién...

(19. Anexo - Acta de avaliacién FP) (18. Anexo - Acta de avaliacion ESO-Bach)

Promover mais reunions de todo o profesorado do grupo sempre que o estime

oportuno para que as valoraciéons do mesmo non queden circunscritas as avaliacions.

Cumprimentara na aplicacién XADE os informes do alumnado con necesidades

educativas especiais.

Arquivard as medidas correctoras e condutas contrarias &s normas de convivencia do
alumnado do grupo durante o curso, mantendo unha comunicacién fluida coa
xefatura de estudos @ hora da tramitacion das medidas correctoras e informando o
profesorado do grupo de calquera circunstancia que afecte aos seus alumnos ou
alumnas: privacion do dereito de asistencia a clase, faltas prolongadas,

enfermidade...

No caso dos grupos de ESO elaborara a final de curso o consello orientador, que

debera entregar en man as nais, pais, titores ou titoras do alumnado.
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II1.5 Profesorado titor FCT

O profesorado titor da FCT serd nomeado dentro do equipo docente do
segundo curso do ciclo formativo correspondente en ordinario, sendo asi mesmo titor
ou titora dese ciclo. No caso de réxime modular debera impartir cando menos un
maodulo dun dos horarios do respectivo ciclo formativo, non sendo titor ou titora dese
curso. Cada departamento asignara o profesorado titor FCT tendo en conta a
dispofiibilidade horario dos modulos e priorizarase, de ser posible, que cofieza de
cursos anteriores o alumnado que accede & FCT. No seu horario tera recollidas as
tres horas asignadas para a realizacion das actividades relacionadas coa FCT,
preferiblemente agrupadas en blogues dentro do mesmo dia para facilitar os seus

desprazamentos aos diferentes centros de traballo.

O profesorado titor FCT ten obriga de:

a) Asignar as diferentes empresas ofertadas polo Centro ao alumnado matriculado neste médulo.

b) Elaborar a ficha de alumnado cos datos do mesmo e cos datos do centro de traballo ao que
esta asignado, e facer entrega da mesma a persoa coordinadora de FCT para que poida xestionar

os convenios. (39. Anexo — Ficha datos FCT)

c) Reunirse co alumnado do ciclo antes de iniciar as practicas para comunicarlle todos os aspectos
relacionados coas mesmas, dar pautas para un o6ptimo desempefio do seu labor, asi como
informarlle do codigo deontoldxico de cada profesion e centro de traballo, e asinar un compromiso

de confidencialidade. (40. Anexo — Compromiso de confidencialidade FCT)

d) Xestionar a documentacion da Carpeta de alumnado e facilitarlla ao mesmo.

e) Colaborar na sinatura dos diferentes convenios de colaboracién cos centros de traballo,

xestionando a sla entrega aos mesmos, e a sua posterior devolucion ao IES.

f) Establecer o calendario de visitas aos centros de traballo, sendo como minimo duas no periodo

de realizacién da FCT.

g) Avisar a persoa coordinadora de FCT de que alumnado tramitou unha solicitude de autorizacién
de adaptacion horaria e, en caso de concesion, avisar o alumnado da sta data de incorporacion.
Mentres non tefia concedida a autorizacion, o alumnado non podera iniciar as stas practicas no

centro de traballo.

h) Organizar unha xornada quincenal co alumnado no centro educativo na que se realizaran

actividades de seguimento, asesoramento e apoio.

i) Informar o alumnado da convocatoria de axudas para a realizacion da FCT e pofierse de acordo

coa persoa coordinadora para a xestidon de ditas bolsas.

|) Establecer canles de comunicacidon coa persoa designada para realizar as tarefas de titoria do

centro de traballo.
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m) Elaborar o programa formativo do mddulo, en colaboracién coa persoa responsable do centro
de traballo.

n) Atender no centro educativo os problemas de aprendizaxe que presente o seu alumnado e

valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao programa formativo.

fi) Manter contactos periddicos coa persoa responsable do centro de traballo, co fin de contribuir

a que o programa de formacidn se axuste a cualificacion que se pretenda para cada ciclo.

0) Avaliar e cualificar o modulo de FCT tendo en conta o informe presentado pola persoa

responsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo alumnado.

p) Informar o seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia realizar en cada empresa, e
de todo o relacionado coas condicidéns e as caracteristicas da suUa realizacidon, os aspectos, as

condicions e os criterios de avaliacién do citado mddulo.

q) Realizar o peche de carpeta e tramitar a dilixencia de peche, ademais de xestionar a posterior
entrega da carpeta de FCT ao alumnado rematado o ciclo.

r) Elaborar un informe de avaliacién cando o alumnado sexa cualificado de non apto na FCT,
especificando os motivos polos que non superou o mddulo. O citado informe sera incorporado as

memorias finais de curso de cada ciclo e custodiado en cada departamento e xefatura de estudos.

s) Entregar & persoa coordinadora da FCT todas aquelas carpetas que non fosen recollidas polo

alumnado no remate do curso académico.

t) Crear e actualizar un ficheiro de centros por ciclos de FP segundo o modelo ofrecido nestas

NOF. (41. Anexo — Ficha centros de practicas FCT)

u) Elaborar a memoria do modulo do curso académico e extraer datos e conclusidons que
retroalimenten as actividades e accidns propias do modulo, con especial atencidon a aqueles que
suxiran a modificacién da programacion docente ou do programa formativo, ou que afecten a

continuidade do convenio coa empresa.

v) Proporcionar a persoa coordinadora de FCT os datos mais significativas que se lle requiran para

a avaliacion global do programa FCT.

Ademais das tarefas sinaladas facer constar en relacidn & oferta de centros de

traballo para a realizacion da FCT:

Sera na contorna do IES Chapela, tendo en conta que se autorizaran as prazas dentro do ambito
de Servizo Territorial da Inspeccién Educativa de Vigo, seguindo as indicaciéns de dita Inspeccion.
Poderase establecer algunha excepcion obxectiva, valorada pola persoa coordinadora FCT, oido o equipo
educativo do ciclo formativo correspondente. Cada departamento decidird os criterios para as
adxudicaciéns de empresa do seu alumnado, no caso de que os criterios de desempate non sexan
suficientes para tal fin. De non ter empresas nesa zona poderase ampliar a area territorial. O alumnado
que desexe realizar as sUas practicas na cidade de Pontevedra, ou na zona norte da provincia, sera
derivado para a slia matriculacion ao CIFP A Xunqueira (Pontevedra), IES Montecelo (Pontevedra) ou ao
IES Marco de Camballén (Vila de Cruces). En caso de querer realizar a FCT noutra provincia debera tramitar

a matricula no correspondente centro educativo. No caso da peticién de mais dun alumno ou alumna para
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a mesma praza nun centro de traballo, realizarase a adxudicacién de praza segundo a seguinte orde de
prelacién: a) nota media do expediente académico; b) valoraciéon da idoneidade realizada polo equipo
educativo do curso.

En relacion & xestion de exencidons da FCT:

As solicitudes das mesmas seran presentadas no momento da matricula con toda a
documentacidn pertinente. O equipo docente de ciclo sera o encargado de resolver estas solicitudes e
elaborara o informe favorable ou desfavorable, coa porcentaxe da exencion e as horas exentas no caso de
que se trate dunha exencidn parcial. O profesorado titor serd o encargado de informar o director do centro
da resolucion e este notificarao a secretaria do IES. Para conceder unha exencién parcial de FCT deberase
ter superado como minimo un 25% dos resultados de aprendizaxe establecidos no curriculo de cada ciclo,
tendo en conta as tarefas certificadas pola empresa, revisando a categoria profesional do contrato e o

tempo e duracién do mesmo.

I11.6 Profesorado coordinador FCT

A profesora ou profesor coordinador de FCT sera nomeado dentro do

profesorado funcionario de FP. Ten obriga de:
a) Supervisar e dirixir o programa da FCT.

b) Orientar, organizar e supervisar o profesorado titor de FCT, na realizacién deste periodo

formativo.

c) Informar o titor ou titora do ciclo do nimero de alumnado matriculado no médulo FCT

respectivo ao inicio de cada trimestre académico.

d) Informar a xefatura do departamento correspondente das diferentes solicitudes de exencién

de FCT para que se tramiten adecuadamente dentro do debido prazo de tempo.
e) Procurar e seleccionar as empresas co apoio do profesorado titor.
f) Elaborar os convenios de colaboracidn cos diferentes centros de traballo.

g) Informar o alumnado e xestionar as suas peticidns de exencidns e adaptaciéns de horario
presentadas polo alumnado diante da secretaria do centro no momento de realizar a matricula
de FCT.

h) Tramitar a autorizacion da adaptacion e/ou modificacion de xornada. O alumnado non podera

incorporarse ao centro de traballo ata que estea autorizada dita modificacion.

i) Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas responsables da

titoria dos ciclos formativos.

I) Custodiar durante un curso académico as Carpetas de alumnado que non fosen recollidas ao
finalizar a FCT. Despois deste periodo procederase a sUa destrucion, salvo que exista algun

proceso de reclamacion aberta con algun dos expedientes.
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m) Realizar os trémites relacionados coa xestion da FCT diante do Servizo Territorial da Inspeccién
Educativa de Vigo e/ou Conselleria de Educacién e Ordenacién Universitaria.

n) Encargarse, por delegacién da direccidon do centro, das relaciéns coas empresas ou instituciéns

que poidan estar interesadas no programa de colaboracion.

i) Protocolarizar e realizar o seguimento doutros convenios de colaboraciéon de formacién en
centros de traballo que a Conselleria de Educacion, Universidade e Formaciéon Profesional,

Educacion e Ordenacion Universitaria considere.

A directora ou director do centro colaborard coa profesora ou profesor
coordinador de FCT acreditando ante a Xefatura Territorial a existencia de convenios
gue garantan a realizacién da FCT, asinando os convenios especificos de colaboracién
coas empresas e asumindo a responsabilidade da slta execucion, certificando os
documentos acreditativos da realizacion da FCT e promovendo as relaciéns cos

centros de traballo para a formaciéon do alumnado e a sua insercidn laboral. (Orde do
28 de febreiro de 2007 - DOG 8-3-07)

II1.7 Profesorado coordinador Erasmus+ FP

O profesorado coordinador do programa Erasmus+ serd nomeado pola
directora ou director en cada curso académico, de entre o profesorado con destino
no centro e asumira directamente a coordinacion e xestién do proxecto Erasmus+. A
persoa coordinadora asumira o desempefo das actuacions que recollan as distintas
convocatorias, sempre en colaboracion con outras entidades socias, nacionais e
internacionais, e co visto e prace de quen represente legalmente ao centro. Quen

exerza a coordinacion actuara baixo a dependencia directa de xefatura de estudos.

A persoa coordinadora do programa Erasmus+ tera asignadas as seguintes

funcidns:

a) Elaborar propostas de programas educativos europeos que se poidan levar a cabo no seu

centro educativo e divulgalas.

b) Procurar socios de acollida nos paises de destino e manter contactos con estes, especialmente

coas persoas que actlen como titoras.

c) Tramitar as solicitudes e a xustificacién das axudas econémicas para a realizacidon das estadias,
segundo a normativa de convocatoria existente, a través dos programas europeos que

correspondan.

d) Manter unha comunicacién fluida coa secretaria do centro para manter a xestion econdmica

do programa ao dia, coa administracion do centro para a xestion de documentacion referida ao
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programa Erasmus+ asi como tamén con outros Departamentos do centro, en especial, os de
Linguas, para favorecer a aprendizaxe das mesmas e, puntualmente, solicitar a asistencia na
colaboracién en traducions que faciliten a comunicacion con outras entidades e persoas socias,
asi como tamén actuar en coordinacion co Departamento de Orientaciéon, en relacidon

principalmente & selecciéon do alumnado.

e) Colaborar co Equipo Directivo para incluir o proxecto nos distintos documentos do centro que

asi o requiran, asi como divulgar no Consello Escolar informacion sobre a evolucién do programa.

f) Actuar como secretaria/o do equipo de valoracion do alumnado e persoal docente e non docente
interesado en participar no programa Erasmus+ asumindo como principios de actuacidn os da

Carta ECHE concedida ao IES. (42. Anexo - Carta ECHE)

g) Establecer un sistema de seleccién do alumnado seguindo criterios de igualdade, mérito e
capacidade colaborando estreitamente coa coordinacion da Formacion en Centros de Traballo e
as persoas titoras da FCT do alumnado interesado en participar no programa Erasmus+ para

valorar a idoneidade do alumnado para participar en dito programa.

h) Divulgar e difundir actividades relacionadas co programa Erasmus+ en colaboracidn co equipo
da biblioteca e/ou outros Departamentos animando & aprendizaxe das linguas e ofrecendo

informacidn relacionada coa diversidade cultural europea e a convivencia.

i) Establecer una comunicacién fluida cos socios e socias, coa frecuencia e os medios que se
determinen, en relacion coa FCT, cada 15 dias, para a consecucién dos obxectivos e a planificacion
e realizacion das actividades programadas, tanto antes, como durante e despois das mobilidades.

j) Asistir a cantas xuntanzas sexan precisas coas socias e socios (Deputacion de Pontevedra...).

I) Manter a comunicacién necesaria coa Axencia Nacional ou a Administracién educativa
correspondente para o bo desenvolvemento do proxecto, asi como completar en tempo e forma

todos os informes, tanto intermedios como finais do proxecto.

m) Levantar acta das actuacidns e realizar o seguimento e avaliacidén das actividades relacionadas

CO proxecto.

n) Elaborar, en coordinacién co profesorado implicado, cantos informes sexan necesarios en

relacién ao establecido na convocatoria.

0) Asesorar as persoas titoras do alumnado no desenvolvemento das suas funcions: prevision
dun plan para o seguimento, proposta da accidns para o impulso do programa, elaboracion dun

calendario de estadias, programas de actividades e xeito de realizar o seguimento.

p) Elaborar un plan xeral de seguimento das estadias previstas, no que se inclian as accidéns de
divulgacion dos programas formativos e a captacion de entidades colaboradoras, que sera

sometido a aprobacién do Consello Escolar do centro.

q) Participar nas mobilidades transnacionais programadas e acompafar o alumnado participante

cando a convocatoria asi o estableza.

r) Informar o alumnado e persoal docente e non docente das causas de rescisién do convenio de
colaboracion coas entidades socias segundo a lexislacidén vixente e as consecuencias que iso

provoca, tanto en relaciéon a FCT como ao programa Erasmus+.
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s) Achegar & direccién do centro unha memoria final e anual que recolla os datos mais salientables

e tamén as dificultades ou os incidentes xurdidos no desenvolvemento do programa.

II1.8 Equipo de Biblioteca

O profesorado pertencente ao Equipo de Biblioteca, baixo a direcciéon da
persoa coordinadora, serd o responsable da organizacién e funcionamento da
biblioteca. A direccidon do centro nomeara por un periodo de dous anos a persoa
coordinadora, quen asumira o desempeiio das actuacidns que recollan as diferentes
convocatorias relacionadas co desenvolvemento das bibliotecas escolares. O

profesorado tera recollidas no seu horario as horas de dedicacién a biblioteca.

O logotipo da biblioteca é o que segue:

As normas de funcionamento da biblioteca aparece recollidas no Anexo 13 destas
NOF. O seu cumprimento é necesario para ter acceso a ela e poder desfrutar dos
seus servizos. De reincidir no incumprimento destas normas o profesorado de garda
de biblioteca pode denegar a entrada o tempo que estime oportuno a persoa

infractora.

Cando debido & ausencia de profesorado haxa alumnado na biblioteca, debera estar

acompafado por profesorado de garda de aula, como se recolle no apartado III.2.1.

As xefaturas de departamento coordinaran e revisaran cada curso escolar os fondos
da biblioteca relacionados coa slUa area didactica co fin de actualizar o material

bibliografico en funcién do interese e utilidade para o alumnado. (Apartado III.3)

II1.9 Equipo directivo

O equipo directivo nos cargos de direccidn, vicedireccion, xefatura de estudos
ditrno, xefatura de estudos modular e secretaria, tefien respectivamente e de xeito
xeral, as obrigas e funcions recollidas no Capitulo II do Decreto 324/1996, do 26 de

xullo, polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacién
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secundaria. A estes hai que engadirlle todos aqueles que as sucesivas normativas lle
foron atribuidas ata hoxe.

(04. Anexo — Organizacién actividades complementarias e extraescolares) (05. Anexo -

Ficha informacién actividade complementaria) (06. Anexo — Desprazamento de alumnado a
saida didactica por conta propia - FP)
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IV. Funcionamento horario

O IES Chapela conta cun extenso horario lectivo que abrangue desde as 8:30
co inicio da xornada escolar de dilrno, ata as 22:30 coa finalizacidon da xornada de

modular. No (01. Anexo - Horarios do centro) podese observar con detalle as distintas

guendas e periodos lectivos correspondentes ao horario de ESO-Bacharelato, Ciclos

Ordinario e Ciclos Modular.

ENTRADA A PRIMEIRA HORA

O son da sirena indica as 8:25, no horario diirno, que o alumnado pode entrar no
edificio e dirixirse a sua clase. En caso de malas condiciéns atmosféricas o alumnado
poderd refuxiarse no edificio antes do sinal acUstico. As 8:30 a sirena volve a soar
para indicar o comezo da actividade lectiva. No horario modular sé soa a sirena para

entrar unha vez, as 17:00.

Todo o alumnado que chegue tarde a primeira hora subird & aula. Se o tempo de
demora non supera os 10 minutos terd unha falta de puntualidade, que de ser
reiterada pode acabar nunha amoestacién leve. Se excede os 10 minutos se
considerara falta de asistencia inxustificada, sempre e cando non presente proba
documental que xustifique a tardanza. Nos ciclos formativos quedara a criterio do

profesorado se permite ou non a entrada ao alumnado pasados eses 10 minutos.

Prégase a todos os membros da comunidade educativa a maxima puntualidade no

inicio da xornada escolar.

ENTRADA A OUTRAS HORAS

O alumnado que chegue tarde & sua aula noutras horas, entrara en clase, pero a

impuntualidade serd motivo de amoestacion a non ser que tefia motivo xustificado.

CAMBIOS DE CLASE

Prégase a todo o alumnado e ao profesorado, especialmente ao de garda, que faga
manter a orde nos corredores entre os cambios de clase para evitar o ruido excesivo

ou a mala circulaciéon dos membros da comunidade educativa entre as aulas.
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RECREOS

Nos recreos desaloxaranse os corredores e as aulas para dirixirse ao vestibulo,
cafeteria, ou zonas do recinto do IES Chapela exteriores ao edificio, sempre e cando
non haxa un uso autorizado polo profesorado de aulas como a de Mdsica, Ximnasio...
onde o alumnado poida realizar actividades de lecer. En ningun caso os menores de

idade poderan abandonar o centro educativo nos periodos de recreo.

EXAMES

Na realizacion de exames o alumnado de ESO e 1° Bacharelato permanecera na aula
ata que remate o periodo horario da materia ainda que conclia o exame antes. Se

por algun motivo tivese que sair, avisarase ao profesorado de garda.

Saipa

O alumnado non abandonara o centro educativo antes de que soe a sirena de saida.
O profesorado de ultima hora revisara o correcto estado da aula: ventas pechadas,
ordenador e luces apagadas, cadeiras subidas ao mediodia,... Os venres a Ultima

hora o profesorado revisara que non quede lixo organico nas papeleiras da aula.

Igualmente ante a ausencia de profesorado a Ultima hora, o alumnado debera esperar
no centro o remate da xornada escolar, exceptuando o alumnado maior de idade dos
Ciclos Formativos e Bacharelato, e o menor de idade das ensinanzas non obrigatorias,
sempre e cando tefia autorizacién escrita da nai, pai, titora ou titor. (16. Anexo -

Autorizacion saida do centro menores de idade ensinanzas postobrigatorias.)
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