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1. INTRODUCION

Para a sua elaboracidn tivéronse en conta os seguintes fundamentos legais:

Real Decreto 732/1995 do 5 de maio sobre os Dereitos e Deberes dos Alumnos.

Decreto 324/1996 do 26 de xullo que aproba o Regulamento Organico dos
Institutos de Educacion Secundaria.

Orde do 1 de agosto de 1997, pola que se ditan instrucidns para o
desenvolvemento do decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento
organico dos institutos de educacion secundaria e se establece a sua
organizacion funcional.

Decreto 120/1998, do 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa e
profesional na C.A. de Galicia.

Orde do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a organizacién e
funcionamento da orientacién educativa e profesional na C.A. de Galicia regulada
polo Decreto 120/1998.

ORDE do 28 de febreiro de 2007 pola que se regula o mddulo profesional de
formacion en centros de traballo da formaciéon profesional inicial, para o
alumnado matriculado en centros educativos da Comunidade Auténoma de
Galicia.

Lei 4/2011, do 30 de xuio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa.

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.

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

DECRETO 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da
formacion profesional do sistema educativo de Galicia.

ORDE do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a avaliacion
e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de formacién
profesional inicial.



— ORDE do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacidn
profesional basica na Comunidade Auténoma de Galicia, asi como o acceso e a
admision nestas ensinanzas.

— 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 en que se imparten as
ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.

— ORDE do 25 de xaneiro de 2022 pola que se actualiza a normativa de avaliacidén
nas ensinanzas de educacion primaria, de educacion secundaria obrigatoria e de
bacharelato no sistema educativo de Galicia.

— DECRETO 79/2010, de 20 de maio, para el plurilingliismo en la ensinanza no
universitaria de Galicia.

— ORDE do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion das
cualificaciéns obtidas e das decisions de promociéon e obtencion do titulo
académico que corresponda, en educacién infantil, educacién primaria, educacién
secundaria obrigatoria e bacharelato.

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

— DECRETO 157/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacién e o
curriculo do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

— DECRETO 156/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o
curriculo da educacidon secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de
Galicia.

As Normas de Organizacion, Funcionamento e Convivencia:

Regulan a participacion no noso centro de todos os membros da comunidade educativa,
as normas de convivencia que todos eles deben respectar, asi como a organizacion e
funcionamento do centro en todos aqueles aspectos non definidos pola normativa.

O seu ambito de aplicacion serd a comunidade educativa do LES. Cosme Lépez
Rodriguez. Entrara en vigor na data en que sexa aprobado polo Consello Escolar. Unha
vez aprobado, darase a cofiecer a todos os membros da comun idade educativa. Todo
membro da comunidade educativa ten o dereito e o deber de cofiecer as normas de
organizacién, funcionamento e convivencia do centro. Para iso publicaranse as NOFC na
paxina web do centro.

As NOFC poderan ser revisadas, e modificadas no seu caso, nos termos a que se refire a
lexislacién vixente que aproba as instrucidns que regulan a organizacién e
funcionamento dos IES.

Ultima revisién e aprobacién polo consello escolar: xufio 2023.



En calquera caso, toda a comunidade educativa estara sometida a lexislacion vixente.

2 - PRINCIPIOS EDUCATIVOS

Un dos obxectivos basicos destas normas consistird na formacién no respecto
dos dereitos e liberdades fundamentais e no exercicio da tolerancia e da
igualdade, co rexeitamento a todo comportamento discriminatorio. Para que se
cumpran estes principios, todos os membros da comunidade educativa deben
mostrar o debido respecto e consideracion mutuos, asi como o respecto a
liberdade de conciencia e 3as conviccidns morais, relixiosas, e a dignidade,
integridade e intimidade.

Para que as normas de convivencia propicien o clima adecuado de auto
responsabilidade é necesario que o alumnado perciba que estas non lle sexan
alleas, polo que se fai imprescindible a informaciéon sobre os seus dereitos e
deberes, e a conseguinte participacién na lexislacion da normativa que vai
regular as suas condutas.

Estas normas pretenden fomentar no alumnado a autorresponsabilidade, o que
fai excepcional a adopcion de medidas disciplinarias. Naqueles casos en que sexa
necesario adoptalas, seran consideradas coma un elemento educativo mais, que
axudara a formacién do alumnado, e terd en conta a sua situacién persoal e as
suas condiciéns socio-afectivas. O desenvolvemento da auto responsabilidade
ten o seu fundamento no dereito fundamental & educacién, e, polo tanto, o
basico deber da interese por aprender e pola asistencia a clase, é dicir, o deber
do estudo e o aproveitamento positivo do posto escolar que a sociedade pon a
sua disposicion.

En concordancia co PEC e o Plan de Convivencia, é obxectivo fundamental a
igualdade de oportunidades, rexeitar a discriminacion de calquera clase,
fomentar as medidas compensatorias, a integracién, a formaciéon para a
resolucion pacifica dos conflitos e para a convivencia, coordinacién e cooperacion
do profesorado; promocién de metodoloxias de aprendizaxe cooperativa,
promocion das relaciéns escola-familia, etc.

3. DEREITOS E DEBERES DA COMUNIDADE EDUCATIVA

3.1. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO
31.1. Dereitos

O alumnado ten recofiecidos os seguintes dereitos:

Recibir unha formacion integral e coeducativa que asegure o pleno
desenvolvemento da sua personalidade, nun ambiente educativo de convivencia,
liberdade e respecto mutuo.

Ser respectada a sua identidade, integridade e dignidade persoal: non
discriminacion por razén de nacemento, raza, sexo, capacidade econdmica, nivel



social, conviccidns politicas, morais ou relixiosas, asi como discapacidades fisicas
sensoriais e psiquicas ou calquera outra circunstancia persoal ou social.

— Recibir orientacion escolar e profesional.

— Proteccion integral contra toda agresidn fisica ou moral, e en particular contra as
situaciéns de acoso escolar.

— A que o centro garde reserva sobre toda aquela informacién da que dispofia
acerca das circunstancias persoais e familiares do alumnado, non obstante o
centro comunicarda a autoridade competente as circunstancias que poidan
implicar malos tratos para o alumnado ou calquera outro incumprimento dos
deberes establecidos polas leis de proteccion de menores.

— Manifestar as suas discrepancias respecto as decisions educativas que lles
afecten. Cando a discrepancia revista caracter colectivo, a mesma serd
canalizada a través dos representantes de alumnos.

— Participar no Consello Escolar e nas comisidns constituidas no seu seo.

— Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola
Administracion Educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011, do 30
de xufio, de convivencia e participacién da comunidade educativa.

— Participar na confeccion das normas de convivencia e na resolucion pacifica de
conflitos e, en xeral, a participar na toma de decisidns do centro en materia de
convivencia.

— Coiniecer o PEC.

— Asociarse e a seren informados polas asociacidns e polos membros da xunta de
delegadas/os no que respecta 6 seu centro ou ao sistema educativo.

— Participar nas folgas legalmente convocadas.
— Recibir axudas ao estudo, a través de bolsas.
— Ser aplicadas as medidas de atencion a diversidade da normativa vixente.

— Participar nas actividades complementarias e extraescolares, organizadas polo
centro, excepto se lle foi aplicada unha medida correctora de suspensién deste
dereito.

— Realizar as probas escritas (exames) nos supostos de non asistencia xustificada
ao centro e nos supostos de folga de alumnado.

— Ser oido pola persoa titora, profesorado e equipo directivo.

31.2. Deberes

O alumnado ten as seqguintes obrigas:



— Asistir a clase con puntualidade e co material necesario para o desenvolvemento
das distintas materias, asi como participar nas actividades orientadas ¢
desenvolvemento dos plans de estudo.

— Segquir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.

— Cumprir e respectar os horarios aprobados para o desenvolvemento das
actividades do centro

— Respectar a dignidade e as funcions e orientaciéns do profesorado no exercicio
das suas competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

— Respectar o exercicio do dereito ao estudo dos seus compafieiros/as.

— De respectar a liberdade de conciencia e as conviccidns relixiosas e morais, asi
como a dignidade, integridade e intimidade de tédolos membros da comunidade
educativa: é un deber do alumnado a non discriminacion de ningin membro da
comunidade educativa por razéns de nacemento, raza, sexo ou por calquera outra
circunstancia persoal ou social.

— Coidar e utilizar correctamente os bens mobles e as instalaciéns do centro, e
respectar as pertenzas dos outros membros da comunidade educativa.

— Participar na vida e funcionamento do centro.

— Respectar todas as normas de organizacidn, convivencia e disciplina do centro.

3.2. DEREITOS E DEBERES DO PROFESORADO

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

O profesorado ten dereitos e deberes establecidos na lexislacion vixente, ademais
daqueles que destas normas se deriven.

3.2.1. Dereitos do profesorado

O profesorado ten dereito:

— Exercer funcions de docencia e investigacion usando os métodos que considere
mais axeitados, dentro das orientacidons pedagoxicas, plans e programas
aprobados.

— Constituir asociaciéns que teflan como fin a mellora do ensino e o
perfeccionamento profesional de acordo coa normativa vixente.

— Intervir en todo o que afecte 4 vida, actividade e disciplina do centro a través das
canles regulamentarias.

— A liberdade de catedra.



— Participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia
escolar e da educacion integral do alumnado.

— Manter un adecuado ambiente de convivencia durante as clases e as actividades
e os servizos complementarios e extraescolares.

— Participar directamente no proceso educativo, cando sexa consultado pola
Administracién educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 de
convivencia e participaciéon

— Acceder & formacidon necesaria na atencidon a diversidade e na conflitividade
escolar e recibir os estimulos mais axeitados para promover a implicaciéon do
profesorado en actividades e experiencias pedagdxicas de innovacion educativa,
relacionada coa convivencia e a mediacion.

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

— Desenvolver a sua funcién nun ambiente educativo adecuado no que se preserve
en todo caso a integridade fisica e moral.

— Participar na xestion e control do centro.
— Ser respectado en todos os seus dereitos individuais e sindicais.
— Convocar 6s pais/nais, titores/as do seu alumnado individual ou colectivamente.

— Formular suxestions, queixas, peticiéns ou recursos ante os 6rganos de goberno.

3.2.2. Deberes

Son deberes do profesorado:
— Cofiecer, respectar e cumprir as disposicions legais sobre o ensino.
— Extremar o cumprimento das normas éticas que esixe a sua funcién educativa.

— Aceptar os cargos académicos docentes para os que foron designados e o réxime
de dedicacion que esixe o servizo.

— Asegurar de forma permanente o seu propio perfeccionamento cientifico e
pedagoxico.

— Facerse cargo do deseio curricular da materia que imparten, de acordo coa
lexislacion vixente, e que forma parte do proxecto curricular aprobado polo
claustro de profesores/as.

— Levar o rexistro de asistencia de alumnado, introducindo as faltas de asistencia e
de puntualidade na aplicacién informatica Xade



Asistir as sesions do claustro, consello escolar, comisidns de coordinacién
pedagdxica e a aquelas reunions as que foran convocados regulamentariamente
pola persoa directora do centro.

Gardar segredo e sixilo sobre os asuntos tratados nos claustros, nos Consellos
Escolares e nas xuntas de avaliacién diante das persoas alleas 6 centro.

Cumprir o horario de clases e o calendario de actividades docentes establecidas
na Programacion Xeral Anual. Asistir con puntualidade 6 posto de traballo.

Non permitir ruidos (berros, arrastre de cadeiras, golpes nas paredes..) que
poidan molestar ao alumnado e profesorado que esta noutras aulas.

Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades e servizos complementarios e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas
contrarias & convivencia do alumnado e pofiéndoas en cofiecemento da xefa de
estudos e do titor ou titora correspondente.

Velar pola orde e limpeza das aulas e as zonas comuns interiores e exteriores.

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

Pechar as portas da aula cando na sesién seguinte haxa recreo ou o alumnado
tefla que desprazarse a outra aula.

Non sair da aula antes de que soe o timbre e non permitir que ninguén abandone
a aula antes de soar o timbre, salvo causa xustificada.

Subir as aulas con puntualidade.

Non facilitar a saida do alumnado da sua aula antes de que soe o timbre. O
alumnado que ande polos corredores antes de tempo deberan volver a aula da
que proceden, excepto naqueles casos que estea xustificado e fose comunicado
polo profesorado a direccién do centro.

Informar ao alumnado, o primeiro dia de clase, dos aspectos relacionados coa
avaliacion e cualificacion e amosar ao alumnado as probas, exercicios ou
traballos escritos, unha vez corrixidos e aclarara as dubidas que o alumnado tefa
sobre as suas cualificacidns, baseadas nas programacions didacticas.

Pofier en coflecemento do alumnado o primeiro dia de curso a programacion
didactica, en especial os criterios de avaliacion e cualificacion.

Facer os exames nas horas que ten asignadas a sUa materia. Se fose necesario
utilizar a hora de outro profesor/a podera facelo sempre que nesa hora non tefa
asignada ningunha clase, garda ou titoria e o alumnado permanecerd durante
toda a hora na aula e non podera abandonala ata que soe o timbre.



— Non realizar en publico observacions de caracter persoal que afecten a
intimidade dunha persoa.

— Gardar segredo sobre os datos persoais aos que tefia acceso no exercicio das
suas funcions e deber de sixilo.

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

— Informar as nais e pais ou as titoras ou titores legais sobre os progresos da
aprendizaxe das suas fillas ou fillos e pupilas ou pupilos, cumprindo as obrigas de
dispoiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencion a
aqueles que lle impoifa a normativa.

— Informar aos responsables do centro das alteraciéns da convivencia, gardando
reserva e sixilo profesional sobre a informacién e as circunstancias persoais e
familiares do alumnado.

3.3 DEREITOS E DEBERES DAS NAIS E PAIS DO ALUMNADO
3.31 Dereitos

As nais, pais e persoas titoras legais do alumnado tefien os dereitos establecidos na
lexislacion vixente (artigo 6 da Lei 472011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion
da comunidade educativa) ademais daqueles que se deriven das NOFC:

— Cofecer, ao comezo de curso, os criterios xerais de avaliacién, promocion,
cualificacién e cantos aspectos se deriven das Programaciéns Didacticas das
diferentes materias e modulos.

— Ser respectados na sua integridade fisica e moral e a sua dignidade persoal, non
podendo ser obxecto en ningun caso de tratos vexatorios ou degradantes por
parte de ningin membro da comunidade educativa.

— Ser recibidos por calquera profesor/a do seu fillo/a no horario previsto a tal fin
para recabar informacion sobre a aprendizaxe e convivencia dos seus fillos ou
fillas.

— Recibir informacion sobre a situacion académica, asistencia e convivencia das
suas fillas/os. Esta farase a través de abalar.

— Ser convocados a unha reunion 6 comezo de cada curso escolar.

— Ser informados do Proxecto Educativo de Centro e de todas as normas de
organizacion e funcionamento e de convivencia do centro, a través dunha reunion
cos titores ou titoras a principio de curso, e acceso aos documento internos do
centro aloxados na web do centro.

— Utilizar as instalacions do Centro, con comunicacion previa & direccion, para
xuntanzas das suas asociacions legalmente constituidas.



— Reclamar contra as cualificaciéns finais das suas fillas e fillos segundo o
procedemento establecido a tal fin.

— Participar activamente na vida do centro: formular suxestions, peticidons e
queixas.

— Participar nas Asociacions de Nais e Pais do alumnado de acordo coa lexislacion
vixente.

— Participar no Consello Escolar tanto como membro electo ou elector.

— Ser oidos, nos termos previstos pola Lei 4/2011 de convivencia, nos
procedementos disciplinarios para a imposicion de medidas correctoras de
condutas contrarias & convivencia dos seus fillos ou fillas.

3.3.2 Deberes

Os pais/nais tefien os deberes de:

— Procurar a asistencia e puntualidade das suas fillas e fillos, e xustificar as
ausencias nos prazos e condiciéns establecidas a tal efecto nas normas de
organizacion e funcionamento do centro.

— Informarse periodicamente do rendemento académico e do cumprimento das
normas de convivencia das suas fillas/os.

— Cofecer, participar e apoiar a evolucidn do seu proceso educativo, en
colaboracién co profesorado e co centro docente.

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

— Cofiecer as normas establecidas polo centro, en especial as NOFC, respectalas e
facelas respectar, asi como respectar e facer respectar a autoridade e as
indicaciéns da orientacién educativa do profesorado no exercicio das suas
competencias.

— Atender as citaciéns que poidan recibir desde o centro por parte dos membros
do equipo directivo, persoas titoras ou profesorado.

— Proporcionar as suas fillas e fillos o material necesario requirido para a sua
formacién.

— Notificar ao centro os cambios de enderezo, teléfono etc. que se produzan ao
longo do curso.

— Respectar a integridade fisica e moral, asi como a dignidade persoal de todos os
membros da comunidade educativa, non podendo ser obxecto, ningun deles, de
trato vexatorio ou degradante.



3.4 DEREITOS E DEBERES DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E DE SERVIZOS

Estara constituido polo persoal administrativo de secretaria (un auxiliar
administrativo), as conserxes (duas) e o persoal do servizo de limpeza (tres).

A persoa auxiliar administrativa e mais as conserxes réxense pola normativa propia da
funcién publica. O persoal de limpeza réxese, na actualidade, polo V Convenio Colectivo
Unico para o persoal laboral da Xunta de Galicia.

O persoal de administracién e servizos dependera do/ director/a do centro e, por
delegacion deste, do secretario/a, quen terd as seguintes atribucions sobre dito persoal:

— Direccion, control, disciplina e organizacién do traballo.

— Modificacién das condiciéns de traballo por razéns técnicas, organizativas ou
produtivas (sempre no marco e respectando o convenio colectivo)

— Control do absentismo e sancidns.

— A conserxeria e a secretaria sempre estaran atendidas en horario lectivo; teran
que estar polo menos un/a conserxe e unha auxiliar administrativa no seu posto
de traballo en todo momento.

3.41 Dereitos

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

— Proteccion xuridica adecuada as suas funcidns

— Desenvolver as suas funcidns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo
caso a sua integridade fisica e moral.

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

— Participar directamente no proceso educativo, cando sexa consultado pola
administracion educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 4/2011 de
convivencia.

— Participar no Consello escolar como membro elector e electo do persoal non
docente.

3.4.2 Deberes

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

— Colaborar activamente na prevencion, deteccién e erradicacion das condutas
contrarias a convivencia e, en particular, das situacions de acosos escolar.

— Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracién
educativa das alteraciéns da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional
sobre a informacion e as circunstancias persoais e familiares do alumnado



— Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co ambito
educativo das que tefia cofiecemento.

O persoal non docente desenvolvera con dilixencia o traballo que lle solicite o
profesorado para cumprir o seu labor docente e realizara as tarefas que lle encomende
0 equipo directivo.

No caso de discrepancia entre as ordes recibidas de distintos membros do profesorado,
estarase ao que dispofia a secretaria ou outro compoiente do equipo directivo.

Se algun membro do persoal non docente estda en desacordo coas ordes recibidas
podera reclamar por escrito, sucesivamente, ante a secretaria, a direccion e o Consello
Escolar do centro.

En caso de incumprimento das slas obrigas, e sempre tendo en conta as circunstancias
nas que estas faltas se produzan, os membros do persoal non docente poderan ser:

Amoestados verbalmente polo/a secretario/ ou polo/a director/a do centro.
Apercibidos por escrito.

Comunicados os feitos ao Departamento Territorial de Educacion para que se tomen as
medidas pertinentes.

— Exercer as funcions que regulamentariamente estean establecidas para o persoal
de limpeza, auxiliar administrativo e subalterno.

En concreto, son funcidns do persoal de administracidn e servizos:
1 Manexo de arquivos e ficheiros.
Rexistro da correspondencia.
Confeccion de certificacidns e todo tipo de documentos oficiais do centro.

Transcricion das actas, memorias ou informes que lles sexan encomendados.
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Seguir as indicaciéns do equipo directivo en todos os aspectos que sexan sua
competencia (xestién e informatizacidn da secretaria incluidas).

6 Xestionar o Programa de Xestién Académica de Centros (XADE) e todo o que
comporta:

a Matriculas do alumnado
b Expedicién de documentos de avaliacién
¢ Elaboracion de propostas de titulos

d Manexo de aplicacions Informaticas de xestién coa Conselleria ou
Departamento Territorial.

e Elaboracion e custodia de expedientes do alumnado, tramitacion de
traslados, bolsas de estudos e seguro escolar do alumnado.

7 Levar o rexistro de entradas e saidas da documentacion do centro.



8
9

10

Elaboracién de listaxes, oficios e comunicados do centro.

Compulsar documentos de acordo coas disposicions legais vixentes e instrucidns
que os érganos superiores digan ao efecto.

Tarefas burocraticas que se lle encarguen por parte dalgin membro do Equipo
Directivo.

Son funcions do persoal de conserxeria:

1
2

10
T
12
13

14

Abrir e pechar o Centro nos horarios establecidos.
Acender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.

Pechar as persianas e portas de acceso as aulas, salén de actos, corredores,
aulas especificas (Talleres, Pavilldn, etc...) que quedaran abertas ao remate do
periodo lectivo.

Controlar os puntos de entrada e acceso ao centro velando, en todo momento,
para que non se introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a seguridade
ou a boa convivencia. En ninguin momento, o persoal de conserxeria deixara
desatendido o posto de acceso xeral ao instituto, procedendo a identificacion do
persoal visitante. No caso de que tivera que ausentarse por motivo doutras
funcions informara desta tarefa ao persoal de secretaria.

Evitar que o alumnado suba as aulas até cinco minutos antes da sua entrada a
clase.

Atender a conserxaria proporcionando a primeira informacién e orientacién ao
publico que se dirixa @ mesma.

Atender 4s chamadas telefdnicas e encargarse dos avisos correspondentes aos
diferentes sectores: equipo directivo, profesorado, alumnado, nais e pais do
alumnado.

Realizar os encargos relacionados co servizo dentro e fora das dependencias do
centro, asi como a recollida e entrega de escritos e notificaciéns que o equipo
directivo lle encomende

Proporcionar o material necesario para as clases, tales como papel, fotocopias,
borradores etc.

Velar polo mantemento do material da conserxaria.
Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do Centro.
Avisar dos cambios de clase mediante o timbre.

Comunicar ao equipo directivo as condutas contrarias as normas de convivencia
observadas, asi como o uso incorrecto dos bens mdbeis e instalacions do centro.

Colocar e retirar dos taboleiros de anuncios e das paredes a informaciéon que o
equipo directivo lle indique.



15 Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens modbeis, material e instalacions
do centro que detecten no exercicio das suas funciéns.

16 Realizar as tarefas de reprografia que o persoal do centro requira para o
desenvolvemento das suas actividades. Ordenar, clasificar e, no seu caso,
grampar ou encadernar as copias.

17 Realizar traslado de material mobiliario ou calquera tarefa de caracter analogo
que lle corresponda.

18 Colaborar no mantemento da orde nas dependencias do centro.

19 Implicarse no Proxecto Educativo de Centro participando, respectando e
colaborando no exercicio das suas funcidns, para facer que se respecten as
normas de convivencia e a identidade, integridade e dignidade persoais de todos
os membros da comunidade educativa.

20 Manter a confidencialidade e a discrecion sobre calquera tema do centro,
especialmente cando afecte ao alumnado.

21 Excepcionalmente, en caso de necesidade e consensuadamente coa direccién do
centro, poderaselle pedir a presenza fora do horario habitual, compensando esta
prestacion cunha reducion no horario desa ou doutra xornada laboral.

4- NORMAS DE ORGANIZACION E PARTICIPACION. ESTRUTURA
ORGANIZATIVA E FUNCIONAMENTO DOS DIFERENTES ORGANOS DE
GOBERNO. CANLES DE COORDINACION

4.1 ORGANOS DE GOBERNO
4.1.1 Organos executivos de goberno
4111 0 EQUIPO DIRECTIVO

11 O equipo directivo, 6rgano executivo de goberno dos centros publicos, estara
integrado pola/o directora/or, a/o xefa/e de estudos, a/o secretaria/o e a/o
vicedirectora/or.

1.2 O equipo directivo traballard de forma coordinada no desempefio das suas
funcions, conforme as instruciéns da persoa directora e as funciéns especificas
legalmente establecidas.

1.3 A/o directora/or, previa comunicacién ao claustro do profesorado e ao consello
escolar, formulara proposta de nomeamento e cese & Administracién educativa
dos cargos de xefa/e de estudos, secretaria/o e vicedirectora/or de entre o
profesorado con destino no centro.

1.4 Todos os membros do equipo directivo cesaran nas suas funcidns ao remate do
seu mandato ou cando se produza o cese sa persoa directora.

1.5 No horario dos membros do equipo directivo figurard unha hora semanal de
reunion (RD).



EN MATERIA DE CONVIVENCIA TERA AS SEGUINTES FUNCIONS:

a

Elaborar, de ser o caso, o plan de convivencia do centro e as demais actuacions
derivadas do desenvolvemento, sequimento, avaliacion e revisidon deste, asi como
as demais competencias da comisién de convivencia, mentres esta non estea
constituida.

Impulsar as actividades previstas no plan de convivencia, asi como velar pola
realizacién destas e polo cumprimento das normas de convivencia.

De conformidade co artigo 132.f) da Lei Organica 2/2006, correspondelle & direccion a
imposicion das medidas correctoras.

411.2 A/O DIRECTORA/OR
Son competencias da/o directora/or segundo o artigo 132 da LOMLOE:

d

Ostentar a representacion do Centro, representar a Administracion educativa nel
e facerlle chegar a esta as propostas, aspiracions e necesidades da comunidade
educativa.

Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao claustro do profesorado e ao consello escolar.

Exercer a direccion pedago6xica, promover a innovacion educativa e impulsar
plans para a consecucion dos obxectivos do proxecto educativo do centro.

Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.
Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resoluciéon dos
conflitos e impor as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos e
alumnas, en cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao consello escolar no artigo 127 da LOMCE. Para tal fin, promoverase
a axilizacion dos procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.

Impulsar a colaboracién coas familias, con instituciéons e con organismos que
faciliten a relacion do centro co contorno, e fomentar un clima escolar que
favoreza o estudo e o desenvolvemento de cantas actuaciéns propicien unha
formacién integral en cofiecementos e valores dos alumnos e alumnas.

Impulsar as avaliacidns internas do centro e colaborar nas avaliacions externas e
na avaliacién do profesorado.

Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do consello escolar e do
claustro do profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no dmbito
das suias competencias.

Realizar as contrataciéns de obras, servizos e subministracidons, asi como
autorizar os gastos de acordo co orzamento do centro, ordenar os pagamentos e



visar as certificaciéons e documentos oficiais do centro, todo isto de acordo co
que establezan as administracions educativas.

k Propofier 8 Administracién educativa o nomeamento e cese dos membros do
equipo directivo, previo informacién ao claustro do profesorado e ao consello
escolar do centro.

l  Promover experimentaciéns. Innovacions pedagodxicas, programas educativos,
plans de traballo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion do
calendario escolar ou do horario lectivo de areas ou materias, de acordo co
recollido no artigo 120.4.1)

m Fomentar a cualificacién e formacion do equipo docente, asi como a
investigacion, a experimentacién e a innovacion educativa no centro.

n Deseflar a planificacién e organizaciéon docente do centro, recollida na
programacion xeral anual.

o Calquera outras que lles sexan encomendadas pola Administracion educativa.
En materia de convivencia tera as seguintes funciéns:

a Garantir as condiciéns para que exista no centro un adecuado clima escolar que
favoreza a aprendizaxe e a participaciéon do alumnado.

b Garantir o exercicio da mediacion, a imposicion de medidas correctoras e o
desenvolvemento dos procesos e procedementos que se establecen neste
Decreto.

¢ Velar polo cumprimento das medidas correctoras por parte do alumnado.

411.3 XEFATURA DE ESTUDOS
(Artigo 31 do Decreto 324/1996)

E competencia da Xefatura de Estudos:

a Exercer, por delegacién da persoa directora e baixo a sua autoridade, a xefatura
do persoal docente en todo o relativo ao réxime académico.

b Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico e de
orientacion de profesorado e alumnado, en relaciéon co Proxecto Educativo do
Centro, os Proxectos Curriculares de Etapa e a Programacién Xeral Anual.

c Elaborar, en colaboracién cos restantes &rganos unipersoais, os horarios
académicos de alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados polo
claustro e co horario xeral incluido na Programacion Xeral Anual (PXA), asi como
velar polo seu estrito cumprimento.

d Coordinar as actividades das xefaturas de departamento (XD).



e Coordinar e orientar a accion dos titores e titoras, coas aportacidons do
Departamento de Orientacion e de acordo co Plano de Orientacion Académica e
Profesional (PAOP) e do Plano de Accion de Titoria (PAT).

f Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencion aos procesos de
avaliacion, adaptacién, recuperacion, reforzo e ampliacion.

g Facilitar a organizacién do alumnado e impulsar a sua participacién no instituto.

h Establecer os mecanismos para corrixir ausencias imprevistas do profesorado,
atenciéon ao alumnado accidentado ou calquera eventualidade que incida no
normal funcionamento do centro.

i Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.

EN MATERIA DE CONVIVENCIA POSUE AS SEGUINTES FUNCIONS:

a.a Coordinar e dirixir as actuacions establecidas no Plan de Convivencia do centro e
nas Normas de Convivencia do centro.

a.b Velar polo desenvolvemento coordinado e coherente das actuacidns establecidas
no Plan de Convivencia e das actuacidns relativas a mellora da convivencia
reflectidas nos respectivos Planos de Accion Titorial (PAT) e de Atencidon a
Diversidade do centro.

a.c Promover o exercicio da mediacion que se leve a cabo no centro.

a.d Organizar a atencion educativa do alumnado ao que se lle suspendese o dereito
de asistencia a clase.

411.4 SECRETARIA/O
(Artigo 32 do Decreto 324/1996)

E competencia do/a secretaria/o:

a) Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directrices da
persoa directora.

b) Actuar como secretario dos 6rganos colexiados de goberno do instituto, levantar
acta das sesions e dar fe dos acordos co visto e prace da/o directora/or.

c) Custodiar os libros e arquivos do instituto.
d) Expedir as certificacidons que soliciten as autoridades e os interesados.

e) Realizar, coa colaboracién das xefaturas de departamento, o inventario xeral do
instituto e mantelo actualizado.

f) Custodiar e dispofier a utilizacién dos medios audiovisuais, material didactico,
mobiliario ou calquera material inventariable.

g) Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacion da persoa directora, a actividade e
funcionamento do persoal de administracién e de servizos adscrito ao instituto.



h) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do
consello escolar e oida a comision econémica.

i) Ordenar o réxime econémico do instituto, de conformidade coas instrucions da persoa
directora realizar a contabilidade e render contas ante o consello escolar e as
autoridades correspondentes.

j) Velar polo mantemento material do instituto en todos os seus aspectos, de acordo
coas indicacions da/o directora/or.

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

411.5 VICEDIRECTORA/OR

(Artigo 28 do Decreto 324/1996)
E competencia da vicedirectora/or:
a.a Substituir a/o directora/or en caso de ausencia ou enfermidade.

a.b Organizar, conxuntamente coa direccién e xefatura de estudos, os actos
académicos.

a.c Coordinar a realizacién das actividades complementarias e extraescolares,
(AA.EE) segundo as directrices aprobadas polo consello escolar do instituto.

a.d Coordinar, se é o caso, o programa de Formacion en Centros de Traballo (FCT) do
alumnado que cursa Formacion Profesional Basica.

a.e Aquelas funcions que a/ directora/or lle encomendar dentro do ambito da sua
competencia.

4.1.2 ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

41.21 CONSELLO ESCOLAR

O consello escolar, érgano de representacion da comunidade educativa, esta formado
por:

a.a A directora, que ostenta a sua a presidencia.

a.b A xefa de estudos.

a.c Unha/un concelleira/o do Concello de A Rua.

a.d Sete representantes do profesorado, elixidos polo claustro do profesorado.

a.e A secretaria do centro, que actuara como secretaria do consello, con voz pero
sen voto.



a.f Tres representantes das familias, un deles proposto pola ANPA do centro e dous
elixidos polas nais e pais do alumnado

a.g Catro representantes do alumnado, elixidos por e entre eles.
a.h Un representante do persoal de administracion e servizos (PAS).

O consello xuntarase, de xeito ordinario e preceptivo, polo menos unha vez ao
trimestre, ou ben cando o determine o/a Director/a ou cando o solicite un terzo dos
seus membros. En calquera caso é obrigatorio una xuntanza ao principio do curso e
outra ao fin. As xuntanzas do consello convocaranse, no posibel, en dias e horas que
garantan a asistencia do alumnado e das familias.

Na orde do dia da convocatoria, redactada pola/o directora/or, indicarase o dia, hora e
lugar de celebracion, asi coma os puntos a tratar, xunto coa documentacién axeitada
para que os conselleiros poidan analizala, formar opinién ou aclarar dubidas.

A orde do dia poderd ter en conta peticiéns formuladas polos membros do consello
sempre que o fagan coa suficiente antelacién, antes de realizar a convocatoria. As
propostas para incluir na orde do dia poderan ser efectuadas por escrito ou por correo
electrénico corporativo & persoa directora a través das persoas representantes do
alumnado no consello escolar, representante da Xunta de delegadas/os, representante
das nais e pais e da ANPA, representantes do profesorado, representantes do PAS e
representante do Concello.

Non poderd ser obxecto de deliberacién ou acordo ningin asunto que non figure
incluido na orde do dia, agas que estean presentes todos/as os/as membros do consello
e sexa declarada a urxencia do asunto polo voto favorable da maioria.

A directora dirixe os debates e ordena as quendas de palabra.

En ausencia da directora, asumira a presidencia do consello a vicedirectora ou calquera
outro membro do equipo directivo.

Os acordos do consello escolar tomaranse a través dos seguintes procedementos.

e Por asentimento de todos/as os/as asistentes a unha proposta dun/ha
membro do consello.

e Mediante votacién dos asistentes, por maioria simple, non sendo
computados os votos que manifesten abstencion ou sexan en branco.

En caso de empate decidira o voto da persoa directora, que tera a condicion de voto de
calidade.

As votacions realizaranse a proposta da persoa directora e, sempre que todos os
presentes estean de acordo, faranse a man alzada. No caso contrario, e a peticion de
calquera membro do consello, realizaranse mediante sufraxio secreto. Calquera
membro do consello que queira facer publico o sentido do seu voto poderd emitir, se o
desexar, un voto particular xustificativo que habera de constar na acta.



Os acordos do consello entraran en vigor logo da sua aprobacidn. Non poderan absterse
nas votacions os conselleiros que sexan autoridades ou formen parte do persoal ao
servizo da Administracion Publica.

Son competencias do consello escolar: (Artigo 127 LOE consolidada con LOMLOE)

O consello escolar do centro terd as seguintes competencias:

a.a Aprobar e avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do
titulo V da presente Lei.

a.b Aprobar e avaliar a programacion xeral anual do centro, sen prexuizo das
competencias do Claustro do profesorado en relacion coa planificacion e
organizacion docente.

a.c Conecer as candidaturas a direccidn e os proxectos de direccién presentados
polos candidatos.

a.d Participar na seleccion do director ou directora do centro nos termos que a
presente Lei establece. Ser informado do nomeamento e cese dos demais
membros do equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus membros,
adoptado por maioria de dous terzos, propofier a revogacion do nomeamento do
director ou directora.

a.e Decidir sobre a admision do alumnado con subxeccion ao establecido nesta Lei e
disposicions que a desenvolvan.

a.f Impulsar a adopcion e seguimento de medidas educativas que fomenten o
recofiecemento e proteccion dos dereitos da infancia.

a.g Propofier medidas e iniciativas que favorezan os estilos de vida saudable, a
convivencia no centro, a igualdade efectiva de mulleres e homes, a non
discriminacion, a prevencién do acoso escolar e da violencia de xénero e a
resolucién pacifica de conflitos en todos os dmbitos da vida persoal, familiar e
social.

a.h Coflecer as condutas contrarias a convivencia e a aplicacion das medidas
educativas, de mediacidén e correctoras velando por que se axusten & normativa
vixente. Cando as medidas correctoras adoptadas polo director ou directora
correspondan a condutas do alumnado que prexudiquen gravemente a
convivencia do centro, o consello escolar, a instancia de pais, nais ou titores
legais ou, no seu caso, do alumnado, poderad revisar a decisién adoptada e
propofier, no seu caso, as medidas oportunas.

a.i Promover progresivamente a conservacion e renovacién das instalaciéns e
equipo escolar para a mellora da calidade e a sustentabilidade e aprobar a
obtencion de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo
122.3.

a.j Fixar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, cas
Administracions locais e con outros centros, entidades e organismos.



a.k Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o
centro.

a.l Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracién
competente, sobre o funcionamento do centro e a mellora da calidade da
xestion, asi como sobre aqueles outros aspectos relacionados coa calidade da
mesma.

a.m Aprobar o proxecto de orzamento do centro.
a.n Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa.
En materia de convivencia:

a.a Elixir as persoas representantes da comisién de convivencia, de acordo co
establecido no artigo 6.2 deste Decreto.

a.b Establecer directrices para a elaboracion do Plano de Convivencia e das Normas
de Convivencia do centro.

a.c Realizar anualmente o seguimento e a avaliacién do Plano de Convivencia e das
Normas de Convivencia do centro.

a.d Propor actuacions en relacidn coa convivencia para todos os sectores da
comunidade educativa, especialmente as relacionadas coa resolucidn pacifica de
conflitos.

COMISIONS CONSTITUIDAS DENTRO DO SEO DO CONSELLO ESCOLAR

Comisién econdmica

No seo do consello escolar créase unha comisidon econdmica, integrada pola directora
(presidenta da comisidn), a secretaria, unha/un representante do profesorado, unha
representante das nais e pais e unha/un representante do alumnado, elixidos por cada
un dos sectores. A devandita comisidn estara presidida pola secretaria, por delegacion
da directora.

Tera como funcions:

e Estudo da conta de xestion e das propostas de orzamento anuais, asesorara a
secretaria na elaboracion do anteproxecto de orzamento do centro.

e Informar ao consello escolar sobre estes aspectos.

Comisién de convivencia

Esta constituida no seo do consello escolar, composta por representantes do alumnado
(1), profesorado (1), nais e pais (1), presidida pola directora e por delegacién pola xefa de
estudos. O seu réxime de funcionamento concrétase no plan de convivencia e as suas
funcions estan recollidas no Decreto8/2015 de convivencia e participacion da
comunidade educativa.



Manterdn tres xuntanzas anuais ordinarias, unha por trimestre, e con caracter
extraordinario cantas veces sexa convocado pola presidencia, por iniciativa propia ou a
proposta de, polo menos, unha terceira parte dos seus membros.

Funcions:

e Elaborar o plan de convivencia do centro e as demais actuacions derivadas do seu
desenvolvemento, seguimento, avaliacién e revision.

e Velar por unha correcta aplicacién do disposto na normativa existente en materia
de convivencia e no plan e normas de convivencia.

e Elevar ao consello escolar e recoller na memoria anual da comision de
convivencia as iniciativas tendentes a previr e resolver conflitos de convivencia,
mellorar a convivencia e fomentar o respecto mutuo e a tolerancia no centro.

e Funcions, por delegacion do consello escolar:

— Dinamizar todos os sectores da comunidade educativa, incorporando as suas
iniciativas no procedemento de elaboracion, desenvolvemento, seguimento e
revision do plan de convivencia do centro.

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

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

— Propofier ao consello escolar as medidas que considere oportunas para
mellorar a convivencia, asi como dar conta a este, alomenos duas veces ao
longo do curso, das actuacidns desenvolvidas e das correccidns e medidas
disciplinarias impostas.

— Propofier, no seu caso a directora do centro persoas que poden formar parte
do equipo de mediacion.

— Cofiecer o cumprimento efectivo das correccidons e medidas correctoras nos
termos en que fosen impostas e informar ao consello escolar sobre o grado
de cumprimento da normativa vixente.

— Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no centro.

— Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade
no centro, no que se reflicten as iniciativas no ambito do centro sobre a
materia. Este informe sera trasladado ao consello escolar do centro e ao
correspondente servizo territorial de inspeccién educativa.



— Aquelas que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente
ou polo 6érgano da Administracidon Educativa con competencias na materia.

— Cando a comision de convivencia o considerar oportuno, e co obxecto de que
informen no ambito das suas respectivas competencias, podera solicitar o
asesoramento dos/as profesionais do departamento de orientacién que
intervefien no centro, do profesorado titor relacionado co tema que se
analice, do educador ou educadora social do concello ou doutros ou doutras
profesionais segundo a problemdtica de que se trate, asi como das
asociacions do sector que poidan colaborar na mellora da convivencia.

Comisién de autoproteccion

Estarda formada por: a directora do centro que actuard como presidente/a, un
representante no consello do profesorado, un membro do persoal non docente, un
representante das nais/pais, un representante do alumnado.

As suas funcions son:
e Difundir o Plan de Autoproteccién.
e Impulsar as melloras necesarias para favorecer a seguridade do centro.
e Valorar os resultados dos simulacros realizados.
e Propofier ao consello a modificacion do plan.
e Presentar a memoria de incidencias rexistradas durante o curso.
e Encargarse de que os sistemas de proteccion estean operativos.

Comisién de biblioteca

Estard formada por: a directora do centro que actuard como presidente/a, un
representante no consello do profesorado, a persoa coordinadora da biblioteca, un
representante das nais/pais, un representante do alumnado.

Sera convocada pola directora do centro a peticion da persoa coordinadora e tera como
funciéns:

— Colaborar na elaboracién dos plans anuais de lectura e de biblioteca.

— Colaborar na organizaciéon de plans e programas especificos organizados pola
biblioteca.

Comision de igualdade (Coeducacion)

Estard formada por: a directora do centro que actuard como presidente/a, un
representante no consello do profesorado, un membro do persoal non docente, un
representante das nais/pais, un representante do alumnado.

As suas funciéns son coordinar as actuacions do plan anual de igualdade en
coordinacion co departamento de orientacion e do departamento de actividades
complementarias e extraescolares.



Outras comisions

O consello escolar pode, no momento que estime oportuno, crear outras comisiéons no
seu seo para desenvolver proxectos, programas ou calquera tarefa considerada
oportuna. A creacién destas novas comisions farase a proposta de calquera membro do
consello; deberan ser aprobadas pola maioria no consello, que definira as suas funcidns;
estardn integradas por representantes do equipo directivo, profesorado, alumnos,
pais/nais e persoal de administracion e servizos.

41.2.2 CLAUSTRO DO PROFESORADO

O claustro é o 6rgano propio de participacion docente no goberno do Centro e ten a
responsabilidade de planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos os aspectos
docentes do mesmo. Esta integrado pola totalidade do profesorado que preste servizo
no Centro e presidido pola directora.

Celebraranse as seguintes reunions ordinarias: Setembro (inicio de curso), decembro-
xaneiro (primeira avaliacién), marzo (segunda avaliacidn), maio (terceira avaliacién),
xuio (fin de curso). Asi mesmo faranse as reunidns extraordinarias que proceda en cada
curso académico.

Nas convocatorias indicaranse o dia, hora e lugar de celebracion, asi coma os puntos da
orde do dia a tratar, xunto coa documentacion axeitada para que o profesorado poida
formar opinién ou aclarar dubidas. As convocatorias faranse por correo electrénico a
conta corporativa do profesorado.

A orde do dia podera ter en conta peticidons formuladas polo profesorado solicitadas
coa suficiente antelacidn. Non podera ser obxecto de deliberacién ou acordo ningun
asunto que non figure incluido na orde do dia, agds que estean presentes todos os
membros do claustro e sexa declarada a urxencia do asunto polo voto favorable da
maioria.

Os membros trataran os puntos sinalados na orde do dia e procederan, se procede, ao
debate e toma de acordos pertinentes.

Para un desenvolvemento organizado das intervencions, a directora indicard o tema de
debate en cada momento e se procederd a unha quenda de palabra que tera en conta as
peticions feitas polo profesorado a man alzada. Unha vez que sexa marcada a orde de
participacion escoitaranse as distintas intervencions.

O tempo de duraciéon do claustro sera dun maximo de duas horas. En caso de non
finalizar coas tarefas da sesidn, continuarase nunha nova xuntanza que o/a Director/a
convocard a tales efectos nun prazo de 24 horas, a non ser que, por maioria, e sempre
que se poida.

Os acordos do claustro tomaranse a través dos seguintes procedementos:

a.a Por asentimento de todos/as os/as asistentes a unha proposta dun membro do
claustro.



a.b Mediante votacion dos/as asistentes, por maioria simple.

En caso de empate decidira o voto de calidade da directora. As votacidéns realizaranse a
proposta da Directora e sempre que todos/as os/as presentes estean de acordo, faranse
a man alzada. No caso contrario, a peticion de calquera membro do claustro,
realizaranse mediante sufraxio secreto. Calquera membro do claustro que queira facer
publico o sentido do seu voto podera facer, se o desexa, un voto particular xustificativo
que habera que facer constar en acta.

Os acordos do claustro entraran en vigor inmediatamente tras a sia aprobacién, agas
que precisen da aprobacion dun 6rgano superior ou exista algunha impugnacion.

Son competencias do claustro: (Art.129 LOE consolidada LOMCE)

a.a Formular ao equipo directivo e ao consello escolar propostas para a elaboracion
dos proxectos do centro e da programacién xeral anual.

a.b Aprobar e avaliar a concrecion do curriculo e todos os aspectos educativos dos
proxectos e da programacion xeral anual.

a.c Fixar os criterios referentes a orientacién, titoria, avaliacion e recuperacién dos
alumnos. d) Promover iniciativas no ambito da experimentacién e da
investigacion pedagodxica e na formacién do profesorado do centro.

a.dElixir os seus representantes no consello escolar do centro e participar na
seleccion do/a Director/a nos termos establecidos pola Lei.

a.e Cofiecer as candidaturas & direccion e os proxectos de direccién presentados
polos/as candidatos/as.

a.f Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento
escolar e os resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o
centro.

a.g Informar as normas de organizacién e funcionamento do centro.

a.h Coriecer a resoluciéon de conflitos disciplinarios e a imposicidon de sanciéns e velar
por que se atefian @ normativa vixente.

a.i Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

a.j Calquera outra que lle sexan atribuidas pola Administracién educativa ou polas
respectivas normas de organizacién e funcionamento.

En materia de convivencia:

a.a Realizar propostas para a elaboracion do Plan de Convivencia e das Normas de
Convivencia do centro.

a.b Participar na avaliacion anual da convivencia no centro, incidindo especialmente
no desenvolvemento do Plan de Convivencia.



a.c Propor actuacions de caracter educativo, especialmente as relacionadas coa
resolucién pacifica de conflitos.

4.1.3 NORMAS XERAIS DE FUNCIONAMENTO DOS ORGANOS COLEXIADOS

Os 6rganos colexiados reuniranse de xeito ordinario e preceptivo polo menos unha vez
ao trimestre, ou ben cando o determine a directora ou cando o solicite un terzo dos
seus membros. En todo caso reuniranse ao inicio e remate de curso.

O prazo minimo de remision da convocatoria para unha reunion ordinaria é de catro
dias, vintecatro horas no caso dunha convocatoria extraordinaria e sen suxeicion a
prazo previo nos casos de urxencia.

Nas reunions ordinarias a directora remitiralles aos membros dos drganos colexiados,
sempre que sexa posible, xunto coa convocatoria, a documentacion necesaria para un
mellor desenvolvemento da sesidn.

As convocatorias dos 6rganos colexiados efectuaranse por medio do correo electroénico
con dominio edu.xunta, polo que os integrantes destes 6rganos tefien a obriga de
consultar de forma regular o seu correo persoal.

O qudérum para a valida constitucion dos dérganos colexiados e para os efectos da
celebracion de sesidns, deliberacions e toma de acordos, requirira a presenza do
presidente e secretario e da metade polo menos, dos seus membros (Decreto 7/1999 de
7 de xaneiro). Se non existise quorum, constituirase en segunda convocatoria no
seguinte dia lectivo, no mesmo lugar e & mesma hora; neste caso sera suficiente a
asistencia da terceira parte dos seus membros, e, en todo caso, un nimero non inferior
a tres, sen prexuizo da presenza da presidenta e da secretaria ou persoas que os
substitian media hora despois cando asistan polo menos a terceira parte dos/as
seus/sUias membros.

En principio as votacions as que se someta calquera punto faranse a man alzada, salvo
que calquera membro do érgano colexiado pida que se faga por escrito.

Requirese maioria simple para a toma de acordos.

4.2 ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Os o6rganos de coordinacion docente son os Departamentos Didacticos, o
Departamento de Orientacion, a Comisién de Coordinacidon Pedagdxica, o Equipo de
Dinamizacidn Linguistica e as Xuntas ou Equipos Docentes de Avaliacién.

4.2.1 COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA (CCP)
(Artigo 77 do Decreto 324/1996 do 26 de xullo) (DOG 9 de agosto de 1996)

A Comision de Coordinacion Pedagodxica esta integrada pola directora, que ostenta a
sua presidencia, a xefa de estudos, as/os xefas/es de departamento, a persoa



coordinadora do Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega e, de ser o caso, a persoa
coordinadora de Formacion en Centros de Traballo.

A/o secretaria/o da Comisidon de Coordinacion Pedagdxica sera o membro de menor
idade, na sua ausencia sera o seguinte membro da comision que tefia menos idade. Ao
comezo de cada curso escolar establecerase unha relacion de profesorado para suplir &
persoa secretaria cando esta non acuda as reunions.

A CCP reunirase mensualmente e sera convocada por correo electrénico como minimo
con 48 horas de antelacion. As reunions celebraranse presencialmente cando os puntos
a tratar na orde do dia asi 0 aconsellen, nos demais casos serdn telematicas.

Son competencias da Comision as seguintes:

a.a Elevar propostas ao claustro para a elaboracién dos Proxectos Curriculares.

a.b Velar para que a elaboracion dos Proxectos Curriculares de Etapa, nos que se
incluira o Plano de Orientacion Académica e Profesional e o Plano de Accién de
Titoria, se realice conforme os criterios establecidos polo claustro.

a.c Asegurar a coherencia entre o Proxecto Educativo do Centro, os Proxectos
Curriculares e a Programacion Xeral Anual.

a.d Establecer as directrices xerais para a elaboracidon das programaciéns didacticas
dos departamentos, do Plano de Orientacion Académica e Profesional, do Plano
de Accion Titorial, asi como das adaptacions curriculares individuais.

a.e Propoiier ao claustro os Proxectos Curriculares para a sua aprobacion.

a.f Velar polo cumprimento e posterior avaliacién dos Proxectos Curriculares de
Etapa.

a.gPropofier ao claustro a planificacion xeral das sesiéns de avaliaciéon e
cualificacién e o calendario de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa
xefatura de estudos.

a.h Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado.

a.i Propofier & directora o profesorado que formard parte do Departamento de
Orientacion.

a.j Propofier o profesorado que formara parte do Equipo de Dinamizacién da Lingua
Galega.

a.k Conecer e deliberar en todo o que atinxe ao proceso de oferta de prematricula.

4.2.2 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS
(Artigos 73 e 75 do Decreto 324/1996)
Os departamentos didacticos son os érganos encargados de organizar e desenvolver as

ensinanzas propias das areas ou materias e estan compostos por todo o profesorado
que imparta o ensino propio das materias asignadas ao departamento.



No centro hai 18 departamentos didacticos. A atribucion docente das materias da ESO e
do bacharelato correspdndelle ao profesorado do corpo de catedraticas e catedraticos
de ensino secundario ou do corpo de profesorado de ensino secundario das distintas
especialidades.

Non estan asignadas a ningin departamento concreto a materia de Proxecto
Competencial (ESO) e Libre disposicién de centro (ESO e bacharelato). Poderan ser
impartidas por calquera profesor ou profesora con disposicién de horas para impartilas.

As reducions horarias semanais das xefaturas de departamento de mais dun membro e
persoas coordinadoras faranse en funcién das necesidades do centro en cada curso
académico. Polo xeral seran de duas horas para as xefaturas de departamento non
unipersoais, persoas coordinadoras FCT, persoa titora de 2° curso de ciclo medio de
formacién profesional, persoa coordinadora do equipo de dinamizacién da lingua galega
Entre as suas competencias establecidas estan:

a.a Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas a elaboracién do
Proxecto Educativo do instituto e & Programacién Xeral Anual.

a.bFormular propostas @ Comisién de Coordinacién Pedagoxica relativas a
elaboracion dos Proxectos Curriculares de Etapa.

a.c Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacién didactica (PD)
das ensinanzas correspondentes as materias e modulos integrados no
departamento, baixo a coordinacion e direccion da sta xefa ou xefe, e de acordo
coas directrices xerais establecidas pola Comisién de Coordinacion Pedagdxica.

a.d Comunicar ao Departamento de Orientacion posibles casos de alumnado con
problemas de aprendizaxe para a sua prevencion e deteccién tempera. E tamén
colaborar na programacion e aplicacion de adaptacidons e diversificacions
curriculares, actividades de reforzo, ampliaciéon e actividades de recuperacién
para os alumnos e alumnas que o precisaren.

a.eOrganizar e realizar actividades complementarias en colaboracion co
departamento correspondente.

a.f Resolver as reclamaciéns derivadas do proceso de avaliacidon que os alumnos e
alumnas lle formulen ao departamento e ditar os informes pertinentes.

a.g Elaborar, a final de curso, unha memoria na que se avalie o desenvolvemento da
programacion didactica e os resultados obtidos.

a.h Propofier materias optativas dependentes do departamento, que seran
impartidas polos profesores ou profesoras do mesmo.

As xefas e xefes dos departamentos didacticos tefien entre as stas funcions:
a.a Dirixir e coordinar as actividades académicas do seu departamento.

a.b Responsabilizarse da redaccion da programacion didactica das materias ou
modulos que se integran no seu departamento.



a.c Realizar o seguimento da programacidn didactica do departamento, velando polo
seu cumprimento e a correcta aplicacion dos criterios de avaliacion.

a.d Resolver as reclamaciéns de final de curso que afecten ao seu departamento de
acordo coas deliberacions dos/as seus/sias membros e elaborar os informes
pertinentes.

a.e En caso de existir un empate entre os/as membros dun mesmo departamento
didactico nas deliberaciéns para resolver unha reclamacion a xefatura de
departamento dispora do voto de calidade.

Pedirase aos departamentos unha listaxe de necesidades para tratar de organizar as
prioridades dentro do presuposto do centro.

Os departamentos teran, como minimo, unha reunién mensual. Polo menos unha vez ao
mes a reunién terd por obxecto facer o seguimento do desenvolvemento da
Programacion e establecer as medidas correctoras que, se é o caso, se estimen
necesarias. Levantaran acta dos seus acordos, independente do seguimento na
aplicacion Proens.

As actas deben axustarse aos requisitos formais que deben reunir establecidos
regulamentariamente: Asistentes, ausentes, data e hora, puntos tratados e acordos.
Poderan levantarse en libro oficial de acta ou dixitalmente e numeradas
correlativamente, en todo caso debera ser asinada pola persoa xefa de departamento.

PLAN ANUAL DE DEPARTAMENTO
TEMPORALIZACION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADE TEMPORALIZACION | OBSERVACIONS

— Elaboracion da programacion didactica.

Setembro. Antes de Axustarse ao
comezar o curso. esquema

— Elaborar a programacién didactica das

materias do departamento.
establecido.

— Reunidn extraordinaria de inicio de curso.

— Repartir materias e cursos entre os membros

do departamento.
Setembro. Despois do

— Entregar copia da acta 4 xefa de estudos ao
finalizar a reunién.

— Publicar as programaciéns didacticas. Inicio de curso.

— Publicala na web do centro.




Informar ao alumnado da programacién de
cada materia: obxectivos, contidos, minimos
esixibles para unha avaliacién positiva,
criterios de avaliacién, promocidn e titulacion,
procedementos e instrumentos de
cualificacion.

Axustarse ao
esquema
establecido.

Reunion de departamento.

Organizar o curso escolar.
Fixar as reuniéns de departamento.

Explicar aos novos membros o funcionamento
xeral do centro e do protocolo de convivencia.

Formular propostas para incluir na
Programacién Xeral Anual do centro.

- Formular propostas para o Tratamento
Integrado das Linguas, se é o caso
- Levantar acta.

Setembro

Programacion de actividades

complementarias e extraescolares.

Elaborar a programacion anual das actividades
complementarias e extraescolares
temporalizadas por trimestres.

Entregar a programacion 4 Vicedireccion do
centro.

Setembro

Enviar por correo
electrénico

Actividades do Plan Anual de Lectura.

Elaborar a programacién anual das actividades
do Plan Anual de Lectura.

Entregar a programacion a persoa
dinamizadora da biblioteca.

Informar & persoa dinamizadora da biblioteca
das necesidades propostas, para a sua compra.

Setembro

Enviar por correo
electrénico

Reunion de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Revisar os criterios de cualificacion para as
materias do departamento.

Organizar a recuperacion de materias
pendentes.

Establecer as necesidades de recursos

Outubro

PROENS




materiais do departamento e comunicalas, se
procede, ao secretario do centro.

Levantar acta.

Reunién de departamento.

- Analizar o grao de desenvolvemento da
programacién ata o momento
- Levantar acta.

Novembro

PROENS

Reunion de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Levantar acta.

Decembro

PROENS

Reunién de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Analizar os resultados da 12 avaliacion.

Organizar a recuperacion de materias
pendentes.

Formular propostas para incluir no Plan de
Mellora do centro.

Levantar acta.

Xaneiro

PROENS

Reunién de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Analizar os resultados das probas de
recuperacion das materias pendentes.

Levantar acta.

Febreiro

PROENS

Reunion de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Levantar acta.

Marzo

PROENS

Reunién de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Analizar os resultados da 22 avaliacion.

Organizar a recuperacion de materias

Abril

PROENS




pendentes.

Levantar acta.

Reunién de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da
programacion ata o momento.

Analizar os resultados da avaliaciéon ordinaria
das materias pendentes e comunicalos a xefa
de estudos.

Organizar o remate de curso de 2° BAC.

Elaborar os exames da convocatoria
extraordinaria de 2° BAC.

Recompilar datos do proxecto lector.

Establecer, se procede, os novos libros de
texto para o curso seguinte.

Levantar acta.

Maio

PROENS

Entrega de datos do Proxecto Lector.

Entregar a persoa dinamizadora da biblioteca
os datos para incluir no Proxecto Lector.

Maio

Enviar por correo
electrénico

Relacién de libros de texto.

Modificar, se procede, a relacion de libros de
texto para o curso seguinte. Enviar as
modificaciéns ao equipo directivo.

Xufo. Antes do dia 10

Enviar por correo
electronico

Reunién de departamento.

Analizar o grao de desenvolvemento da

programacion ata o momento. XURo PROENS
Organizar o remate de curso de ESO e 1° BAC.

Levantar acta.

Reunion extraordinaria de final de curso Xufio. Utilizar modelo de

Recompilar e analizar datos para a elaboracion
da memoria final do departamento.

Elaborar os exames da convocatoria
extraordinaria.

Elaborar propostas de mellora do Proxecto
Educativo do Centro para incorporar na
Memoria Final do centro.

Organizar a realizacién de informes ante

Antes do dia 30

memoria final




posibles reclamacidns as cualificacions.

— Levantar acta.

— Elaboracion da memoria final do

departamento. )
- Enviar por correo
— Xufio . .
— Elaborar a memoria final do departamento. electronico
— Entregar ao equipo directivo.
— Actividades complementarias e
extraescolares.
— Organizar cada actividade segundo os criterios
establecidos nas Normas de Organizacién e Utilizar modelos
i Todo o curso o
Funcionamento. de autorizacion

— Xestionar as autorizacions e os pagos da
actividade, se procede, en coordinacién coa
Vicedireccion do centro.

— Inventario do departamento.

— Colaborar coa persoa secretaria na Todo o curso

actualizacién do inventario do centro.

— Reuniéns da Comision de Coordinacién
Pedagoxica.

— Informar as decisions da CCP aos membros do Todo o curso
departamento.

— Formular propostas para elevar a CCP.

4.2.3 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Formardan parte do departamento de orientaciéon a/o xefa/e de departamento, o
profesorado de pedagoxia terapéutica, audicion e linguaxe, unha titora ou titor de cada
un dos cursos que compofien as etapas educativas que se imparten no centro,
designadas pola direccion por proposta da comisién de coordinacion pedagoxica,
profesora/or que imparta en formacién profesional o mddulo de formacion e
orientacién laboral.

As normas legais reguladoras das funcidons do departamento de orientacién vefien
contidas no Decreto 120/1998, do 23 de abril, polo que se regula a orientacion educativa
e profesional na C.A. de Galicia e na Orde do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a
organizacion e funcionamento da orientacién educativa e profesional na C.A. de Galicia
regulada polo Decreto 120/1998.

Seran funcions do departamento de orientacion as seguintes:

a.a Valorar as necesidades educativas do alumnado, do seu contorno e desefiar como
desenvolver e avaliar programas de intervencion.




a.bElaborar, segundo as directrices establecidas pola comisidn de coordinacion
pedagoxica, as propostas do Plano de Orientacion Académica e do Plan de Accidn
de Titoria, incidindo no desenvolvemento persoal, social e cognitivo do alumnado
asi como ofrecerlle ao profesorado soporte técnico para o desenvolvemento
destes planos.

a.c Participar na elaboracidn, seguimento e avaliacion dos Proxecto Educativo de
Centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e pedagdxico para a
atencion do alumnado con necesidades educativas especiais e nos principios de
avaliacion formativa e, cando cumpra, na adecuacién dos criterios de promocion.

a.dFacilitarlle ao alumnado o apoio e asesoramento necesarios para adquirir
habilidades basicas de vida e enfrontar os momentos escolares mais decisivos ou
de maior dificultade, como o ingreso no centro, o cambio de curso, a eleccién de
optativas ou itinerarios formativos, a transicion a vida profesional e a resolucion
de conflitos de relacién interpersoal.

a.e Promover a cooperacién entre o centro e as familias.

4.2.4 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES
(Decreto 324/1996 do 26 de xullo, Capitulo I, Artigos 61-70)

Este departamento estd integrado pola vicedirectora & que lle corresponde a xefatura
de departamento e, para cada actividade concreta, polo profesorado e alumnado
responsable da mesma.

O Departamento de actividades complementarias e extraescolares (AA.EE) encargase
de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.

A persoa responsable da xefatura de departamento, ademais de dinamizar as
conmemoraciéns que figuran no calendario lectivo, ten as seguintes funciéns (artigo 66
do Decreto 324/1996):

a.a Elaborar o programa anual destas actividades tendo en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais e nais e as orientaciéns
do claustro e a comisién de coordinacién pedagoxica (CCP).

a.bProporcionar ao alumnado a informacién relativa &s actividades do
departamento.

a.c Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co
claustro, a comision de coordinacion pedagdxica, os departamentos didacticos, a
xunta de delegadas/os e a asociacién de nais e pais.

a.d Coordinar a organizacién das viaxes de estudos, os intercambios escolares e
calquera tipo de saidas educativas que se realicen cos alumnos e alumnas.

a.e Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacidon das actividades realizadas
que se incluird na memoria de centro.



4.2.5 EQUIPO DE DINAMIZACION DA LINGUA GALEGA

(Decreto 324/1996 do 26 de xullo, Artigos 82-87 e Decreto 79/2010 de 20 de maio para o
plurilingliismo no ensino non universitario de Galicia)

O equipo de dinamizacion da lingua galega ten un papel fundamental no desefio, posta
en practica e revision dos programas de promocién da lingua galega.

Atendendo ao que se recolle no punto 1 do artigo 15 do Decreto 79/2010 do
plurilinglismo, formara parte, como minimo, da composicidn do equipo de dinamizacién
da lingua galega ademais da persoa coordinadora do equipo, dous representantes do
profesorado por proposta da CCP, tres representantes de alumnado procurando que
haxa representacién dos distintos niveis que imparte o centro (ESO, Bacharelato e
Formacion Profesional) e un representante do persoal non docente (PAS).

Entre as suas competencias, establecidas no artigo 83 do Decreto 324/1996 do ROC dos
centros, estan:

a.a Presentar, a través do claustro, propostas para a fixacion dos obxectivos de
normalizacion linguistica que se incluirdn no proxecto educativo de Centro.

a.bPropofier @ comisién de coordinacion pedagodxica, para a sua inclusion no
proxecto curricular, o plan xeral para o uso do idioma que contribldan a potenciar
o uso da lingua galega e a sua valoracion positiva.

a.c Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades que fomenten o uso da lingua
galega. A coordinacion do equipo de dinamizacion da lingua galega serd
desempefiada por unha/un profesora/or, preferentemente con destino definitivo
no centro, e que tera a todos os efectos a condicidén de xefa de departamento.

A persoa coordinadora, sera nomeada pola directora e desempefara as suas funciéns
durante catro anos renovables.

Son competencias da persoa coordinador/a do EDLG (Capitulo VII, Artigo 87 do Decreto
324/1996):

a.a Colaborar na elaboracién dos proxectos curriculares de etapa.

a.b Responsabilizarse da redaccién dos obxectivos normalizadores que seran
propostos a comision de coordinacién pedagoxica.

a.c Convocar e presidir as xuntanzas do equipo de dinamizacion da lingua galega.

a.d Responsabilizarse da redaccién das actas de reunidn, asi como da redaccién da
memoria final de curso, na que se fara unha avaliacién das actividades realizadas
que se incluird na memoria do centro.

a.e Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacién sobre as
actividades do equipo de dinamizaciéon da lingua e de todos aqueles actos e
institucions culturais relacionados coa realidade galega.



4.2.6 COORDINADORA/ COORDINADOR DA FCT.

(Decreto 324/196 Titulo Il Capitulo VI, Art. 78-81 e Orde do 28 febreiro de 2007, Artigo
11°1°)

Son competencias d persoa coordinadora da FCT:

a.a Supervisar e dirixir o programa de FCT.

a.b Encargarse, por delegacion da direccion do centro, das relacions coas empresas
ou institucidéns que poidan estar interesadas no programa.

a.c Controlar, supervisar e valorar as actividades levadas a cabo polas persoas
responsabeis da titoria dos ciclos formativos para o que convocaran, polo menos,
unha reunién mensual con eles.

a.d Elaborar os convenios de colaboracion.
a.e Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

a.f Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesor titor ou a profesora titora,
e tramitar toda a documentacién relativa ds axudas econdmicas que proceda
respecto @ FCT, a través da direccion do centro.

a.gAqueloutras funciéns que a Conselleria de Educaciéon e Ordenacion Universitaria
estableza na sua normativa especifica.

A titora ou titor responsables da FCT, teran as seguintes funciéns:

a.aElaborar o programa formativo do moédulo, en colaboracién coa persoa
responsable do centro de traballo.

a.b Avaliar e cualificar o médulo de FCT tendo en conta o informe presentado pola
persoa responsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas polo
alumnado.

a.c Manter contactos periddicos coa persoa responsable do centro de traballo, co fin
de contribuir a que o programa de formacidén se axuste & cualificaciéon que se
pretenda para cada ciclo.

a.d Atender no centro educativo aos problemas de aprendizaxe que presente o seu
alumnado e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes ao
programa formativo.

a.e Informar sobre as peticidns de validacions e de exenciéns formuladas polo
alumnado do ciclo formativo.

a.f Informar o seu alumnado do programa formativo de FCT que vai realizar en cada
empresa, e de todo o relacionado coas condicions e as caracteristicas da sua
realizacion, os aspectos, as condicidns e os criterios de avaliacion do citado
maodulo.



a.gExtraer datos e conclusidons que realimenten as actividades, con especial
atencién a aqueles que suxiran a modificacién da programacién docente ou do
programa formativo, ou que afecten a continuidade do convenio coa empresa.

a.h Proporcionar os datos madis significativos que se lle requiran para a avaliacién
global do programa da FCT.

As persoa encargada da coordinacion da FCT e as persoas titoras da FCT teran unha
reducién horaria de duas horas lectivas

4.3 ORGANOS DE PARTICIPACION, REPRESENTACION E COLABORACION SOCIAL
(Artigos 107-115 do Decreto 324/1996)

4.3.1 ORGANOS DE REPRESENTACION E PARTICIPACION DO ALUMNADO

Os drganos de representacion do alumnado nun centro educativo son: as persoas
delegadas e subdelegadas de cada grupo e curso, a xunta de delegadas/os, os
representantes do alumnado no consello escolar.

4.3.1.1 REPRESENTACION DO ALUMNADO NO CONSELLO ESCOLAR
(Decreto 324/96 Capitulo I, Artigo 37 alinea f)

O consello escolar do centro é o érgano a través do cal participan na sia xestion os
distintos membros da comunidade educativa. O alumnado conta con catro
representantes no consello escolar elixidos por un periodo de catro anos e cada dous
anos rendvase a metade.

Este alumnado acudird as reunidns da xunta de delegadas e delegados para recoller
propostas, se procede, para tratar no consello escolar e informarad de todas aquelas
decisiéns do consello escolar que procedan.

4.3.1.2 DELEGADAS/OS E SUBDELEGADAS/OS

O cargo de delegada/o e subdelegada/o teran unha vixencia de un curso académico. As
normas para a eleccién das representantes de grupo seran subministradas pola
xefatura de estudos as persoas titoras de cada grupo a comezo de cada curso escolar.

ELECCION DE DELEGADAS/OS E SUBDELEGADAS/OS (Decreto 324/96 Capitulo V, Artigo
1)

— Calendario de votacidén

A eleccidn farase na primeira semana de curso.

— Procedemento de eleccidn.

e Cada grupo de alumnos/as elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable
unha/un delegada/o de grupo, que formard parte da xunta de delegadas/os.
Elixirase tamén unha/un subdelegada/ao que substituird & persoa delegada en
caso de ausencia ou enfermidade e apoiaraa nas suas funcions.



As eleccions das persoas delegadas e subdelegadas seran convocadas pola
xefatura de estudos e organizadas por esta en colaboracion cos/as titores/as.

A votacion farase durante unha sesion da hora de titoria.

Resultaran elixidos como delegada/o e subdelegada/o os dous mais votados. En
caso de empate farase unha votacion entre o alumnado implicado.

As persoas elixidas poderan renunciar mediante peticion escrita razoada dirixida
ao titor/a , quen estudara o caso e procederda en consecuencia informando a
xefatura de estudos.

— Revogacién da persoa delegada:

As persoas delegadas e subdelegadas poden ser cesadas por algun dos seguintes
motivos:

Por seren sancionadas polo consello escolar, por cometer falta grave ou cando
este 6rgano asi o decida a proposta fundamentada da direccidon, por existir
constancia do incumprimento das funciéns que tefien asignadas.

Se a maioria absoluta do alumnado dun grupo solicita a substitucién do seu/s
representante/s en escrito razoado e asinado polos demandantes dirixido a
direccion, que estudara a solicitude, e elevaraa ao consello escolar.

As persoas delegadas e subdelegadas poderan presentar a sua dimision en
escrito dirixido a direccién, quen debera oir as razéns alegadas e aceptala no
caso de que o representante dimisionario se ratifique na sta decisién. Neste caso
procederase a unha nova eleccion de delegada/o ou subdelegada/o.

FUNCIONS DA PERSOA DELEGADA (Decreto 324/96 Titulo V Artigos 112, 115)

As suas funcions son as seguintes:

Encargarse do parte de asistencia e incidencias da sua clase

Representar a clase en calquera acto académico que o requirise.

Comunicar en conserxaria ou a titora/or os desperfectos observados na aula.
Canalizar as propostas de actividades complementarias e extraescolares.
Elevar as queixas do alumnado do grupo 6 profesorado, especialmente 6 titor/a.
Participar como membro da xunta de delegadas/os e informar ao curso.

Avisar ao profesorado que estea de garda se hai ausencia dunha profesora/or na
aula.

Colaborar para a realizacion efectiva do proxecto educativo do centro, do plan de
accion titorial e para a plena integracién das alumnas e alumnos na clase.

Poder informar & comision de convivencia ante calquera conflito.



e Ser recibidos e escoitados por calquera 6rgano ou cargo directivo ao que llo
soliciten.

e Canalizar a participacion do alumnado nas actividades complementarias e
extraescolares.

e Manter contacto permanente cos representantes do alumnado no consello
escolar.

e Velar para que o alumnado vexa respectados os seus dereitos.

. Colaborar para que o alumnado cumpra cos seus deberes.

As persoas delegadas non poderan ser sancionados/as polo exercicio das suas funcidns
como voceiros do alumnado, nos termos que establece a normativa vixente.

XUNTA DE DELEGADAS/OS (Decreto 324/1996 Titulo V Artigos 107-112)

— Composicién.

e Formaran a xunta de delegadas/os todas as delegadas/os e subdelegadas/os de
cada curso, xunto cos representantes do alumnado no consello escolar.

A xunta de delegadas/os constituirase mediante convocatoria efectuada pola xefatura
de estudos que debera producirse nun prazo non superior a duas semanas despois da
eleccion da ultima/o delegada/o.

— Organizacién
A sUa organizacién e funcionamento rexerase polos seguintes principios:

— Na primeira sesion elixirase por sufraxio secreto e por esta orde, a/o
presidenta/e, a/o secretaria/o, a/o vicepresidenta/e e a/o vicesecretaria/o. En caso
de empate atenderase aos criterios preferentes de maior antigliidade no centro e
maior idade.

— A persoa presidenta e secretaria pertenceran a calquera dos grupos de alumnado
de 4° ESO, bacharelato e ciclo medio de sistemas microinformaticos e redes. A/o
vicepresidenta/e e vicesecretaria/o pertenceran a un dos grupos de alumnado d e
1°, 2° e 3° ESO e 1° e 2° de ciclos de formacién profesional de grao basico.

— A xunta de delegadas/os desdobrarase en duas xuntas paralelas, unha
correspondente a 4° ESO, bacharelato, e ciclo de formacién profesional de grao
medio e outra correspondente a 1° 2° 3° ESO e ciclo formativo de formacion
profesional de grao basico. Non obstante podera reunirse en pleno.

— A presidencia e vicepresidencia teran como misién convocar, presidir as reuniéns
e coordinar as actividades das xuntas, e facer chegar as propostas da xunta de
delegadas/os aos distintos 6rganos unipersoais e colexiados.

Sera funcion da secretaria e vicesecretaria levantar acta dos acordos tomados en cada
reunion.



— As duas xuntas reuniranse polo menos unha vez 6 trimestre e cando a
presidencia -ou a vicepresidencia- ou un terzo dos compofientes de cada xunta o
soliciten. Tamén deberan reunirse antes e despois da celebracion dunha reunion
do Consello Escolar, se os temas a tratar na mesma son da sua incumbencia.

— A convocatoria de asemblea comunicaraselle ao director/a 48 horas antes da sua
celebracion para que adopte as medidas oportunas.

— A xunta pode ser convocada pola persoa directora ou pola xefa de estudos por
motivo xustificado.

— As reunidns da xunta realizaranse, como norma xeral, durante os recreos.

— O equipo directivo ou os o6rganos correspondentes deben argumentar ante
calquera reclamacién efectuada a través da xunta de delegadas/os.

— A xefatura de estudos facilitara @ xunta de delegadas/os un espazo adecuado
para que poida celebrar as suas reuniéns e os medios materiais necesarios para o
seu correcto funcionamento.

— A xunta de delegadas/os colaborard co equipo directivo na difusion e
cumprimento das normas de convivencia.

— Funciéns:
A sUa mision sera servir de canle entre o alumnado e o resto da comunidade educativa:

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

a.bInformar aos representantes dos alumnos e alumnas no consello escolar dos
problemas de cada grupo ou curso .

a.c Recibir informacién dos representantes do alumnado no consello escolar sobre
os temas tratados nel.

a.d Elaborar informes para o consello escolar por iniciativa propia ou por peticion
deste.

a.e Elaborar propostas de modificacion das NOFC, dentro do ambito da sua
competencia.

a.f Informar ao alumnado do centro das actividades da xunta de delegadas/os.

a.gFormular propostas & xefatura de estudos e a xefatura do departamento de
actividades extraescolares e complementarias para a organizacion das mesmas.

a.hDebater os asuntos que vaia tratar o consello escolar no ambito da sua
competencia e elevar propostas de resolucion aos seus representantes nel.

Cando o solicite, a xunta de delegadas/os, en pleno ou en comisién, deberd ser oida
polos 6rganos de goberno do instituto nos asuntos que, pola sua indole, requiran a sua
audiencia e, especialmente, no que se refire a:



11 Celebracién de probas e exames.
1.2 Establecemento e desenvolvemento de actividades.

1.3 Presentacion de alegaciéns e reclamacidons nos casos de abandono ou
incumprimento das tarefas educativas por parte dalgun membro do equipo
docente do centro.

1.4 Alegacions e reclamaciéns sobre a obxectividade e eficacia na valoracion do
rendemento académico das alumnas e dos alumnos.

1.5 Outras actuacions e decisions que afecten de modo especifico ao alumnado.

1.6 Decisidns colectivas sobre o dereito de non asistencia ds clases a partir de 3°
ESO. A xunta de delegadas/os celebrard unha reunién informativa cando se
decida adoptar unha decision colectiva respecto ao dereito a non asistencia a
clase a partir de 3° ESO (Disposicidon final primeira. Modificacién da Lei Organica
8/1985, de 3 de xullo, reguladora do Dereito & Educacion).

1.7 Presentacion de denuncias ou reclamacidns nos casos de linguaxe e/ou actitudes
machistas ou ofensivas por razén de xénero, raza, identidade, relixién... por parte
de calquera membro da comunidade educativa.

4.3.2 A PARTICIPACION DE NAIS E PAIS DO ALUMNADO. ORGANOS DE REPRESENTACION DAS
NAIS E PAIS

(Decreto 324/1996 Titulo VII Artigo 120)
Os organos de representacidon e participacidon das nais e pais no centro son o0s

representantes no Consello Escolar e nas Comisidons constituidas seu seo, as
Asociacions de Nais e Pais do alumnado (ANPAS) e a Escola de Nais e Pais.

4.3.2.1 REPRESENTACION DAS NAIS E PAIS NO CONSELLO ESCOLAR
(Decreto 324/1996 Titulo Il Capitulo Il Artigo 37 alinea e)

As nais e pais contan con tres representantes no consello escolar, dous elixidos polo
colectivo de nais e pais do alumnado a través do procedemento electoral pertinente, a
celebrar cada catro cursos académicos, e un representante designado pola ANPA, a
proposta da direccion do centro, polo mesmo prazo. Tamén participan nas distintas
comisiéns constituidas no seo do consello escolar.

4.3.2.2 ASOCIACIONS DE NAIS E PAIS

No centro esta constituida unha asociacion de nais e pais do alumnado con importante
actividade na vida do centro.

— Entre as suas funcidns, recollidas na lexislacidon vixente ((Decreto 324/1996 Titulo
VII, Artigo 120), destacan:



a.a Elevar propostas ao consello escolar para a elaboracién do proxecto educativo e
ao equipo directivo para a elaboracién da programacién xeral anual.

a.bInformar ao consello escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que
consideren oportuno.

a.c Informar aos asociados da sua actividade.

a.d Recibir informacion, a través dos seus representantes no consello escolar, sobre
os temas tratados nel.

a.e Elaborar informes para o consello escolar por iniciativa propia ou por peticion
deste.

a.f Elaborar propostas de modificacion das normas de organizacion, funcionamento
e convivencia (NOFC)

a.gFormular propostas ao profesorado para a realizacidn de actividades
complementarias que, unha vez aceptadas, deberan figurar na programacion
xeral anual.

a.h Coriecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion que deles
realice o Consello Escolar.

a.i Recibir un exemplar da programacion xeral anual, do proxecto educativo, dos
proxectos curriculares de etapa e das suas modificaciéns ( Os documentos
estaran publicados na paxina web do centro).

a.j Recibir informacidn sobre os libros de texto e os materiais didacticos adoptados
polo centro.

a.k Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade educativa.

a.l Facer uso das instalacions do centro nos termos que estableza o consello escolar
e a lexislacion vixente.

As normas sobre participacion directa das familias no proceso educativo oriéntanse
aos sequintes fins:

a A regulacion de procedementos de consulta e participacion directa das familias
no ensino.

b A mellora da comunicacion entre o profesorado e as nais e pais ou titores, para
facilitar a estes o exercicio dos dereitos e o cumprimento dos deberes que lles
corresponden en relaciéon coa educacién dos seus fillos, fillas ou titorandos/as
legais.

A ANPA dispén dun espazo dentro do centro para as suas reuniéns, que poderd
utilizar previo aviso a direccién do centro, sendo responsable do bo uso do mesmo.
Tamén dispora dun taboleiro de anuncios para as slas comunicacién e unha caixa
de correos e suxestions propia. Na paxina web do centro disp6n dun espazo propio.



4.3.2.3 ESCOLA DE NAIS E PAIS

As escolas de familias son programas formativos consistentes en actividades de
voluntariado mediante as que se pretende ofrecer modelos e practicas educativas que
axuden a mellorar o coidado e a educacién dos fillos e fillas, desde o contexto familiar,
a través do asesoramento.

Por medio de charlas, obradoiros en grupo, conferencias, coloquios... o IES Cosme Lépez
Rodriguez busca fomentar a participacién das familias e profesorado, asi como ofrecer
coflecementos aplicados, expofier dibidas compartidas favorecendo a interaccion entre
todos os axentes implicados na formacion dos mozos e mozas.

En definitiva, o IES Cosme Ldépez Rodriguez pretende levar a cabo actividades que
posibilitan espazos de debate e reflexion sobre aspectos que poden afectar a crianza e
educacion dos fillos e das fillas. Apostando por unificar criterios educativos e favorecer
unha comunicaciéon moito mais fluida entre o centro e as familias.

4.3.2.4 REUNIONS DAS NAIS E PAIS COAS PERSOAS TITORAS, PROFESORADO E EQUIPO DIRECTIVO

(LEI 4/2011 DE 30 DE XUNO DE CONVIVENCIA, ARTIGO 33)

Procurando a mellora da comunicacién entre o profesorado e as nais e pais ou titores
para facilitar a estes o exercicio dos seus dereitos e o cumprimento dos deberes que
lles corresponden en relacion coa educacion dos seus fillos/as, establécense unha serie
de actuacions:

a.a Ao longo do curso celebraranse reuniéns coas nais e pais e co alumnado:

— Na primeira semana do curso (setembro) as persoas titoras convocaran a unha
reunién a todas as nais e pais do alumnado do seu grupo. Un guion para as
persoas titoras pode ser o seguinte:

(Informacién de comunicacion coas familias

— Canle principal de informacién as familias: paxina web do centro.

— Informar que na paxina web do centro publicaranse as programacions didacticas das
distintas materias e modulos, asi como todos os documentos de centro. Destacar a
importancia de estar sempre pendente da paxina web do centro, principal canle de
informacién & comunidade educativa de todos os aspectos de interese para as familias.

— Espazo Abalar, aplicacion AbalarMobil (importante que todas as nais e pais tefan
descargada a aplicacion). Os avisos do centro aos responsables seran publicados a
través desta aplicacion.

Atencién a nais e pais por parte do profesorado en xeral e do profesorado titor en
particular.

— Explicar como se fara a atencidn a nais e pais.

— Informar das horas de atenciéon a nais e pais do profesorado que imparte clases ao
grupo, do equipo directivo e da orientadora do centro. Aproveitar para informar das
funciéns do departamento de orientacion.

E-dixgal.



Recordar que deben gardar a caixa do portatil e facer un uso correcto do mesmo (ao
rematar a etapa deberdn devolvelo en perfecto estado, con todos os accesorios).
Informar das materias Edixgal e das materias que tefien que comprar libros.

Protocolo de absentismo (ESO, FPB menores 16 anos) ou perda do dereito a avaliacidn continua

(FP_maiores de 16 anos)

Explicar o funcionamento do protocolo:

— Tipo de faltas que se xustifican (ver protocolo). O médico non xustifica a falta (non
poden pedir xustificante) pero si xustifica a asistencia 4 consulta.

— Cando cubrir o anexo | (citacién) e Il (acta de reunidn): 6 sesiéns sen xustificar, anexo
[l comunicacién a direccidn da apertura de expediente de absentismo): cando supere
0 10% mensual (13 sesidns sen xustificar), etc.... (ver protocolo)

— Importante que as familias chamen por teléfono para comunicar a falta, e o dia de
incorporacién do alumnado entregar a xustificacion pertinente que se considere
valida /ver que faltas non se van a xustificar).

— Ver protocolo nas NOFC (Anexo IlI)

Informacién académica:

Horarios clase

Libros de texto (non edixgal)
Datas de avaliacions

etc...

Calendario escolar e peticién de dias non lectivos

Dependendo da data dos festivos locais: o que se determine no claustro

Comedor escolar

Informacién sobre intolerancias ou alerxias alimentarias

Extracto do protocolo do centro sobre a prestacion deste servizo (Anexo das Normas de
Organizacion e Funcionamento do Centro)

Menus dos luns (ver paxina web do centro).

Outros aspectos que queirades tratar........ )

Puntualmente, ao longo do curso, por peticidn e acordo de xunta de avaliacién do curso
ou por solicitude da persoa titora para tratar aspectos de caracter académico.

Reunidns puntuais coas persoas titoras a peticién das nais /pais ou da persoa titora.

Reunions informativas coas familias e o alumnado participante por mor dunha saida
educativa de varios dias de duracién.

Reunién en xornada de portas abertas do equipo directivo, departamento de orientacién
e persoas titoras de 1° ESO coas nais e pais do alumnado de nova incorporaciéon ao
centro).

a.b Todo o profesorado do centro tera asignada no seu horario unha hora semanal de
atencion a nais e pais.

a.c Os membros do equipo directivo estaran a disposicién das persoas titoras e das
nais e pais do alumnado de luns a venres nas horas de garda de direccion.



a.dAs entrevistas das nais e pais do alumnado coa persoa titora desenvolveranse
habitualmente nas salas habilitadas polo centro a tal efecto.

a.e Débese canalizar a través da persoa titora as reunions co profesorado das
diferentes materias e moédulos.

4.3.3 ORGANOS DE COLABORACION SOCIAL

4.3.31 ACORDOS DE COLABORACION CON ASOCIACIONS CULTURAIS OU ENTIDADES SEN ANIMO DE
LUCRO

(Decreto 324/1996 Titulo Il Capitulo Ill, Artigo 69)

Os centros, coa aprobacion do consello escolar, poderan establecer acordos de
colaboracidon con asociacions culturais ou entidades sen animo de lucro para o
desenvolvemento de actividades extraescolares e complementarias. Estes acordos
deberan ser autorizados pola persoa que exerza a xefatura territorial da Conselleria, o
Director Xeral de Ordenacion Educativa e Centros ou o/a Conselleiro, segundo tefan
incidencia provincial, autonémica ou estatal.

4.3.3.2 COLABORACION DAS ADMINISTRACIONS LOCAIS

(Decreto 324/1996 Titulo Il Capitulo Il Artigo 70)

As Administracions locais poderdn colaborar cos centros educativos para impulsaren as
actividades extraescolares e complementarias e promoveren a relacion entre a
programacion dos centros e o contorno socioeconémico no que estes desenvolven o seu
labor.

4.3.3.3 CONVENIOS DE COLABORACION CON EMPRESAS (FCT)

(Orde do 28 de febreiro de 2007 Artigo 4° 1°)

4.4 A PARTICIPACION DO PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVICIOS.

A sUa participacion articulase formalmente a través do seu representante no consello
escolar. Débense realizar reunidns periddicas entre os diferentes servizos e a secretaria
e director/a do instituto para tratar de resolver problemas de cardcter practico e tentar
de mellorar a prestacién se servizos e as condicions de traballo.



5. REGULACION DOUTRAS RESPONSABILIDADES
5.1 AVALIACION.

— Celebraranse as avaliacidns que a lexislacidn estableza para cada etapa e curso.
Sera a comision de coordinacién pedagdxica quen elabore e aprobe o calendario
adaptado a citada normativa.

— E obrigatoria a asistencia do equipo docente as sesiéns de avaliacién dos cursos
en que imparte materia. A non asistencia computa como falta de asistencia (unha
sesion para cada curso-grupo).

— A persoa titora debera levantar acta de cada sesidn de avaliacién. Na acta da
avaliacion final recollerd unha andlise individualizada por alumna/o, analise
global dos resultados académicos, propostas de mellora (as das duas primeiras
avaliacion encamifiadas @ mellora dos resultados académicos finais e a da final
para incorporar @ programacion didactica do seguinte curso académico)

— O profesorado de grupo coordinaranse coa persoa titora e a delegada/o para
elaborar o calendario de probas finais de cada avaliacion e recuperacion.

— O alumnado ten dereito a ser avaliado conforme a criterios de plena
obxectividade para o que cada profesor/a, o comezo de curso, deberd informar ao
alumnado a 4&s suas familias de: obxectivos, contidos, procedementos,
instrumentos e criterios de avaliacion e cualificaciéon das distintas materias e
modulos, incluidas as materias pendentes de cursos anteriores, e o0s
procedementos de recuperacion de apoio previstos.

Na paxina web do centro publicaranse os criterios xerais de avaliacion, promocién
e titulacion establecidos na concrecion curricular (PEC) e as programaciéns
didacticas de cada departamento.

— O profesorado facilitard ao alumnado e 3as suas nais/pais as informacidns que se
deriven dos instrumentos de avaliacién utilizados para realizar as valoracions do
proceso de aprendizaxe do alumnado asi como sobre as cualificaciéns ou
decisions que se adopten como resultado de dito proceso.

Cando a valoracion se basee en probas, traballos ou exercicios escritos, o alumnado e as
suas nais/pais teran acceso a este, revisandoos co profesorado.

O alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoas que desempefien a
representacion legal poderan solicitar ao profesorado e & persoa docente titora cantas
aclaracions consideren precisas acerca das valoracidons que se realicen sobre o seu
proceso de aprendizaxe, asi como sobre as cualificacidons ou decisiéns que se adopten
como resultado do devandito proceso.

A este respecto a canle de comunicacidn das persoas proxenitoras ou persoas que
desempefien a representacion legal sera preferentemente a través de Abalar, tamén



poderd contactarse coa persoa titora ou profesorado telefonicamente. O horario de
atencién serd o establecido a principio de curso no horario individual do profesorado e
que sera comunicado as persoas proxenitoras ou representantes legais do alumnado.

Enténdense por instrumentos de avaliacion todos aqueles documentos ou
rexistros utilizados polo profesorado para a observacion sistematica e o
seguimento do proceso de aprendizaxe do alumnado.

Os instrumentos de avaliacidn, deberan ser conservados ata o curso seguinte.

O alumnado e as suas nais e pais poderan reclamar contra as decisiéns e
cualificaciéns que, como resultado do proceso de avaliacién se adopten ao
finalizar un ciclo ou curso. A este respecto publicarase na paxina web do centro a
normativa que regula o procedemento de reclamacion as cualificacidns do
alumnado. O procedemento para a formulacién e tramitacién das reclamaciéns
contra as cualificacions e decisions que, como consecuencia do proceso de
avaliacién, se adopten ao final dun ciclo ou curso baséase na ORDE do 2 de marzo
de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na avaliacién e
se establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das
decisiéns de promocion e obtencion do titulo académico que corresponda, en
educacion infantil, educacién primaria, educacién secundaria obrigatoria e
bacharelato.

As cualificaciéns publicaranse a través de abalar as nais e pais. A persoa titora
serd a responsable de que todas as nais e pais do alumnado da sua titoria
cofezan ditas cualificacions.

Procedemento de revisidon no centro:

O alumnado, as suas persoas proxenitoras ou persoas que desempefien a
representacion legal poderdn solicitar ao profesorado e a persoa docente titora
cantas aclaracions consideren precisas acerca das valoraciéns que se realicen
sobre o proceso de aprendizaxe do alumnado, asi como sobre as cualificaciéns ou
decisidns que se adopten como resultado do devandito proceso.

No suposto, de que, logo das oportunas aclaracions, persista desacordo coa
cualificacién final obtida nunha materia ou coa decision de promocién ou
titulacion adoptada para un alumno ou alumna, este, as suas persoas
proxenitoras ou persoas que desempefien a representacion legal poderan
solicitar por escrito a revision de dita cualificacién ou decisiéon, nun prazo de
dous dias lectivos a partir daquel en que se produciu a sia comunicacion.

A solicitude de revision dunha cualificacién, que conterd cantas alegacidns
xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final ou coa decisién adoptada,
serd tramitada a través da persoa que ostente a xefatura de estudos, quen a
trasladard 4 persoa docente xefa de departamento didactico responsable da
materia con cuxa cualificacion se manifesta o desacordo, e comunicarase tal
circunstancia a persoa docente titora.



— No primeiro dia lectivo seguinte a aquel no que remate o periodo de solicitude de
revision, cada departamento didactico procedera ao estudo das solicitudes de
revision e elaborara os correspondentes informes que recollan a descriciéon dos
feitos e actuacions previstas que tiveran lugar, a analise realizada e a decisién
adoptada de modificacién ou ratificacion da cualificacion final obxecto de
revision.

No proceso de revisidon da cualificacién final obtida nunha materia, os membros do
departamento didactico contrastaran as actuacions seguidas no proceso de avaliacion
do alumno e alumna co establecido na programacién didactica, con especial referencia
aos seqguintes aspectos, que deberan recollerse no informe:

a.a Adecuacién dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a cabo a
avaliacion do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos recollidos na
correspondente programacion didactica.

a.b Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co
sinalado na programacion didactica.

a.c Correcta aplicacién dos criterios de cualificaciéon establecidos na programacion
didactica para a superacién da area, materia ou ambito.

a.dA decision debidamente motivada da ratificacion ou modificacion da
cualificacion final obxecto de revision.

O departamento didactico correspondente trasladara 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 suas persoas proxenitoras ou persoa que desempeiie
a representacion legal, a decision razoada de ratificacion ou modificacion da
cualificacién revisada e informard desta & persoa docente titora facéndolle entrega
dunha copia do escrito cursado co xustificante de recepcion pertinente

— A vista do informe elaborado polo departamento didactico e en funcién dos
criterios de promocién e titulacién establecidos con caracter xeral no centro e
aplicados 6 alumnado, a xefatura de estudos e a persoa docente titora, como
coordinador/a do proceso de avaliacion do alumnado, consideraran a procedencia
de reunir en sesion extraordinaria @ xunta de avaliaciéon a fin de que esta, en
funcién dos novos datos achegados ou pola solicitude das persoas proxenitoras
ou persoa que desempefie a representacion legal, valore a necesidade de revisar
os acordos e as decisidons adoptadas.

— Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decision de promocién ou
titulacion adoptada para unha alumna ou alumno, celebrarase unha reunién
extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos desde a finalizacién do
periodo de solicitude de revisién na que o conxunto de profesorado revisara o
proceso de adopcion da dita medida a vista das alegacidns realizadas.

A persoa docente titora recollerd na acta da sesion extraordinaria e descricion dos
feitos e actuacidns previstas que tivesen lugar, os puntos principais das deliberaciéns



da xunta avaliadora e a ratificacion ou modificacion da decision obxecto da revision,
razoada conforme aos criterios para a promocién ou titulacién do alumnado
establecidos con caracter xeral para o centro na proposta curricular.

A direccion do centro comunicara por escrito a alumna ou alumno, as suas
proxenitoras ou persoa que desempefie a representacion legal a ratificacion ou
modificacién razoada da decisién de promocién ou titulacion, o que pora fin ao
procedemento de revision.

Se tras o proceso de revisién, procedera a modificacién dalgunha cualificacién
final ou ben, no caso de ESO, da decisidon de promocion ou titulacion adoptada, a
persoa titular da secretaria do centro, co visto e prace da direccion do centro,
anotara nas actas e, no seu caso, no expediente académico e no historial
académico, a oportuna dilixencia.

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

Procedemento de reclamacion ante a xefatura territorial de Ourense

No caso de que, tras o procedemento de revisidon no centro, persista o desacordo
coa cualificacion final de curso obtida nunha area, materia ou ambito ou coa
decision sobre a promocion ou titulacién adoptada polo equipo docente, o
alumnado, as suUas 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 decision adoptada, reclamacién ante a xefatura territorial
correspondente da Conselleria de Cultura, Educacion e Universidade.

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

O Servizo de Inspeccion Educativa analizara o expediente e as alegacidns que nel
se contefian & vista da programacién didactica do equipo docente ou
departamento didactico respectivo e da proposta curricular, e emitird o seu
informe favorable ou desfavorable & estimacién da reclamacién en funcién dos
seqguintes criterios:

a.a Adecuacién dos contidos e criterios de avaliacion sobre os que se levou a
cabo a avaliacién do proceso de aprendizaxe do alumno ou alumna cos
recollidos na correspondente programacion didactica.

a.b Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacién aplicados co
sinalado na programacion didactica.



a.c Correcta aplicacion dos criterios de cualificacion establecidos na
programacion didactica para a superacion da area, materia ou ambito.

a.d Cumprimento por parte do centro do disposto na presente orde.

O Servizo de Inspeccidon Educativa poderd solicitar a colaboracién de persoal
docente especialista nas areas, materias ou ambitos a que faga referencia a
reclamacion para a elaboracion do seu informe, asi como solicitar aqueles
documentos que considere pertinentes para a resolucién do expediente.

No prazo de quince dias habiles a partir da recepcion do expediente,
considerando a proposta incluida no informe que elabore o Servizo de Inspeccién
Educativa, a xefatura territorial adoptara a resolucidon pertinente, que sera
motivada en todo caso, e que se comunicard inmediatamente & direccion do
centro para a sua aplicacion e traslado a persoa interesada e que serd
consignada nos correspondentes documentos oficiais de avaliacion. A resolucion
da xefatura territorial pofiera fin & via administrativa

Se, tras o proceso de revision, procede a modificacidon dalgunha cualificacion final
e dos consecuentes efectos de promocion ou titulacién 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 avaliacidn, facendo referencia & resolucion
estimatoria da reclamacion. Cando, a vista da resolucién adoptada pola xefatura
territorial, poida ser necesario modificar algunha das decisidons previas
adoptadas, reunirase o equipo docente en sesidn extraordinaria.

De conformidade co artigo 119.3 da Lei 39/2015, do 1 de outubro, do
procedemento administrativo comun das administracions publicas, o exercicio do
dereito & revision e reclamacion de cualificacidns non pode resolverse cunha
cualificacién menor da inicialmente obtida.

Procedemento de reclamacidon no sequndo curso de bacharelato

Tendo en conta que o segundo curso de bacharelato é un curso terminal que posibilita
iniciar estudos superiores a través dunha proba de acceso, e coa finalidade de permitir a
revision das reclamacidns as cualificacions finais co tempo suficiente para que o alumno
ou alumna cofieza a sUa situacién académica antes do inicio da proba, a Secretaria Xeral
de Educacién e Formacion Profesional ditara as instrucions especificas para cada curso
académico, en que se estableceran o procedemento e prazos que compre seguir nas
reclamacions das cualificacions.

Ditas instruciéns faranse publicas na paxina web do centro no espazo de informacién as
familias.

5.2 CONTROL DE ASISTENCIA E XUSTIFICACION DE FALTAS

Alumnado



A asistencia a clase é un dereito e un deber. No caso de non asistir a clase o alumnado
debera presentar o xustificante de falta.

O alumnado que chegue tarde deixarase entrar e poraselle falta de puntualidade, que
serd notificada ds persoas proxenitoras ou persoa que ostente a representacion legal.
Duas faltas de puntualidade contabilizardn como unha falta de asistencia non
xustificada.

As faltas de asistencia a clase deben ser xustificadas polas persoas proxenitoras ou
persoa que ostente a representacion legal, nos dias previos a producirse a falta ou nos
cinco dias seguintes & mesma, entregando & persoa docente titora un xustificante no
que se indique:

e Nome da alumna ou alumno.
e Motivo da ausencia
e Duraciéon da mesma.
e Non se aceptardn xustificaciéns do tipo de:
“Faltou a clase por quedarse estudando”.
« "Faltou a clase por quedarse durmido”.
« "Xustifico tédalas faltas do meu fillo/a".

« "Faltou a clase por motivo de viaxes” (xa estan xustificadas as ausencias
producidas por viaxes culturais organizados polo centro durante o tempo
que dure a viaxe).

« "Faltou a clase por motivos persoais ou familiares”, cando non se
especifique a natureza concreta dos motivos persoais.

De non producirse xustificacién, ou cando a xustificacion de ausencia que se presenta
non se considere suficiente sequndo estas normas, a persoa docente titora computara a
falta como non xustificada.

En principio, considéranse xustificadas as ausencias producidas por enfermidade do
alumnado, debidamente xustificadas (xustificante de asistencia); deberes inescusables
como asistencia a procedementos xudiciais; citacion para realizar ou renovar DNI,
pasaporte ou similar; asistencia a exames para obter carnés de moto, coche..;
enfermidades graves ou falecemento dun familiar.

As persoas docentes titoras informardn 3as persoas proxenitoras ou que tefian a
representacion legal sobre as consecuencias da falta de asistencia a clase, recollidas no
apartado de disciplina e convivencia: posibilidade de apertura de expediente de
absentismo escolar para o alumnado de ESO e FP Basica menor de 16 anos e
posibilidade de perda do dereito & avaliacién continua para o alumnado de ciclos
formativos maiores de 16 anos.



As faltas de asistencia e puntualidade ou a saida de forma inxustificada considérase
unha falta leve ds normas de convivencia. A non asistencia as clases de modo reiterado,
pode motivar a imposibilidade dunha aplicacidon correcta da avaliacion continua,
establecéndose un sistema extraordinario de avaliacion para o alumnado de ciclos de
formacién profesional de grao basico de mais de 16 anos e de grao medio

No caso do alumnado de educacion secundaria obrigatoria e de formacién profesional
basica menores de 16 anos aplicarase o protocolo de absentismo e de non pecharse no
centro darase traslado do expediente de absentismo aos servizos sociais do Concello e
ao Servizo de Inspeccién Educativa.

O profesorado de cada materia pora as faltas de asistencia na aplicacion Xade.
Posteriormente as persoas titoras deberan comprobar semanalmente que as faltas de
asistencia estean correctamente metidas na aplicacidn informatica e xustificara as que
sexan pertinentes se estas ainda estdn sen xustificar. As familas teran cofiecemento
das faltas de asistencia a través da aplicacion AbalarMaébil.

As persoas titoras aplicaran con dilixencia o protocolo de absentismo escolar.

Duas faltas de puntualidade equivalen a unha de asistencia. Se a falta de puntualidade é
superior a 15 minutos considerarase falta de asistencia a todos os efectos.

Faltas de asistencia do profesorado

— Estan reguladas na ORDE do 29 de xaneiro de 2016 pola que se regula o réxime de
permisos, licenzas e vacacions do persoal docente que imparte as ensinanzas
reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion

Calquera ausencia que se produza por imprevistos debera ser comunicada polo
profesorado correspondente & xefatura de estudos ou a outro membro do equipo
directivo no momento en que ocorra o imprevisto. As ausencias que se prevean deberan
ser comunicadas con anterioridade.

Por norma xeral non se concederan permisos ou imprevistos nos dias que enlacen con
pontes, festivos ou vacaciéns.

Cando haxa varias profesoras ou profesores que soliciten dias por asuntos propios ou
horas por imprevistos terase en conta o bo funcionamento do centro e s6 podera
concederse a dous deles, os primeiros que o soliciten, ante a posibilidade que aparezan
imprevistos e, con unha ou dous persoas de garda, non se poida cubrir a ausencia
debidamente.

A directora e xefa de estudos comunicaran & inspeccion as faltas e xustificaciéns das
mesmas antes do dia 5 do mes seguinte 6 que se produzan as faltas. Considéranse
como inxustificadas aquelas faltas ou retrasos que non tefian unha causa considerada
xustificada ou que non foran comunicadas.

Os impresos para a xustificacion de faltas e de permisos estdn na paxina web do centro.



Cando se produza a ausencia dunha/un profesora/or, o profesorado de garda serd o
responsable do grupo. Non se pode deixar que o alumnado saia do centro, ainda que
sexa de bacharelato, nas ultimas horas da xornada lectiva.

E conveniente que o profesorado ausente deixe traballo escrito para o alumnado do seu
grupo.

As alumnas e alumno dun grupo no que o profesorado estea ausente non poden sair da
sua clase sen permiso da direccién.

No caso de reiteradas faltas de puntualidade do profesorado do profesorado a direccién
tomara as mediadas oportunas e, de persistiren, pora este feito en cofiecemento da
Inspeccion educativa.

5.3 RECREOS

Os periodos lectivos organizaranse de tal maneira que haxa dous periodos de recreo de
20 minutos de duracidon cada duas sesiéns de clase. En concreto, de 10:10 horas a 10:30
horas e de 12:10 horas a 12:30 horas.

Todo o alumnado baixara 6 patio inmediatamente despois de que soe o timbre de saida
dende a aula na que estean. S6 poden permanecer na aula se asi o decidiu unha
profesora/or, tendo esta que estar co alumnado na mesma.

O profesorado que imparta clase na sesién anterior ao recreo sera o ultimo en sair da
aula, pechara a porta e estara pendente de que baixen.

O caso de que unha alumna ou alumno non baixe ao patio, cafeteria, vestibulo ou
biblioteca, se estd aberta, considerarase como falta 4s normas de convivencia. O
mesmo sucedera no caso de que o alumno ou alumna menor de idade saia do recinto
escolar durante o recreo.

A atencién ao alumnado serd competencia do profesorado encargado de garda de
recreo. Haberd polo menos dous profesores, un nos corredores e outro no patio.
Tentarase no horario do profesorado que antes da garda de recreo non tefian un
periodo de clase co alumnado.

Se hai 2 profesores/as de garda no patio cada un deles encargarase da vixilancia dunha
zona distinta.

O alumnado poderd ir durante o recreo & biblioteca se hai profesorado de garda de
biblioteca.

O alumnado de ESO e FPB non podera sair féra do recinto durante os recreos

S6 poderan sair fora do recinto o alumnado de ensino non obrigatorio (bacharelato e
Ciclo formativo de grao medio), previamente recibida unha autorizacion asinada polo
pai, nai ou titores do alumnado, a aprobacion da medida por unanimidade no Consello
Escolar e cumprindo as seguintes condicidns: permanecera diante do valado da fachada
principal e non incurrird en ningunha conduta contraria as normas de convivencia do



centro. En caso de incumprimento dalgunha destas condicions seraselle revogada a
autorizacion para sair e permanecera dentro do recinto.

O incumprimento desta norma considerarase unha falta 4s normas de convivencia do
centro.

5.4 TITORIAS. ATENCION A NAIS E PAIS DO ALUMNADO NO SEGUIMENTO
EDUCATIVO

5.4.1 ORGANIZACION DAS TITORIAS.

— A persoa titora debera permanecer localizable no centro durante o tempo que
figura nos seu horario dedicado & atencién de nais e pais, mesmo se non esta
prevista a visita de ningun deles.

— As persoas titoras xestionaran a entrevista das persoas proxenitoras con outros
membros do profesorado do seu grupo cando se lles solicite.

— Deberan colaborar co equipo de orientacion e co equipo directivo no
desenvolvemento de actividades que tefian como obxectivo o seguimento do
alumnado, o diagnédstico de problemas na aprendizaxe e a presentacién de
accions que tendan a mellorar a sua formacién.

— Colaboraran cos organismos do centro para fomentar habitos de convivencia e
para manter a disciplina entre o alumnado que estea 6 seu cargo.

— Serdn as responsables do control de faltas de asistencia do alumnado.
Comprobaran semanalmente as faltas na aplicacién Xade e xustificaran as faltas
cando sexa pertinente.

— Cando o alumnado de formacién profesional de grao medio e alumnado maior de
16 anos de grao bdasico supere as faltas de asistencia permitidas porano en
cofiecemento do alumnado afectado, persoas proxenitoras e equipo directivo a
través dos oportunos apercibimentos, previos & perda do dereito & avaliacion
continua.

— Recolleran dende o principio de curso aqueles datos que poidan influir
directamente no rendemento do alumnado, deixando constancia deles.

— Desenvolveran durante os periodos lectivos semanais destinados 6 labor
especifico de titoria do alumnado, o Plano de Accidn Titorial do Centro.

5.4.2 ATENCION A NAIS E PAIS DO ALUMNADO NO SEGUIMENTO EDUCATIVO.

A atencion as nais e pais do alumnado no seguimento educativo dos estudantes
comprendera as seguintes actuacions:

- Asignacién a todo o profesorado, incluidas as persoas titoras, dunha hora de atencion
semanal as persoas proxenitoras ou representantes legais do alumnado.

- As solicitudes de atencion poderan realizarse a través de abalar ou por teléfono.



- As persoas proxenitoras ou representantes legais para aquelas situacidéns educativas
especificas que estean mais ald das atribucidns e responsabilidades das persoas titoras,
poderan solicitar do departamento de orientacion, da xefatura de estudos e en ultimo
termo da direccién. En todo caso, recorrer a xefatura e direccién para o seguimento
educativo debe considerarse como unha situacidn puntual e excepcional, unha vez
superadas as actuacions de titoria e do departamento de orientacion.

5.4.3 CRITERIOS DE ASIGNACION DE TITORIAS.

A titoria é un 6rgano de coordinaciéon docente fundamental no funcionamento do
centro. A asignacion realizaraa a direccion do centro, a proposta da xefatura de
estudos, atendendo a criterios pedagoxicos e organizativos.

Para a asignacion de titorias terase en conta:

As caracteristicas do grupo.

Total de horas do departamento.

Ao ser un centro con moitos departamentos unipersoais, unha persoa pode ser
xefa de departamento e titora.

Numero de alumnado ao que imparte clase

5.5 GARDAS.

As gardas estaran reguladas polas seguintes normas:

Segundo soe o timbre o profesorado de garda velard para que non se produzan
incidentes nas aulas e nos corredores ata a chegada do profesorado.

Deberase facer un percorrido polo centro para detectar se falta algunha/un
profesora/or nalgun grupo e asegurarase de atender na aula ao alumnado que
estea sen profesorado. Velarase para que se manteia a disciplina e orde nos
corredores e nas aulas non ocupadas polo profesorado.

O profesorado de garda deberd asinar e anotar no libro de gardas as ausencias,
retrasos do profesorado, e calquera tipo de incidencia que ocorra durante a sua
hora de garda.

No caso excepcional de que unha alumna ou un alumno sexa expulsado da aula
dirixirase ao profesor/a de garda acompafiado por unha alumna ou un alumno do
curso e co parte de expulsion debidamente cumprimentado. Debera levar
traballo ou deberes para facer baixo a vixilancia do profesorado de garda. Este
anotard a incidencia no apartado correspondente do libro de gardas e farase
cargo da alumna ou do alumno.

O profesorado de garda debera permanecer nos corredores mentres non sexa
total a orde no centro. Chegado ese momento podera ocupar outras
dependencias, pero deberdn estar localizados e pendentes de resolver as
alteracions de orde que se poidan producir.



No caso de que se produza unha indisposicién do alumnado ou un accidente, o
profesorado de garda debera avisar inmediatamente s persoas proxenitoras ou
representantes legais do alumnado comunicandollo tamén ao equipo directivo
(ver apartado correspondente).

Cando se produzan ausencias do profesorado que tivese clase, o profesorado de
garda tomara as medidas necesarias para que o alumnado permaneza
traballando dentro da aula sen interferir nas actividades dos demais grupos do
centro.

O profesorado que cofieza previamente a sua ausencia durante algun dos
periodos lectivos, indicaralle ao alumnado as tarefas que este debe realizar
durante ese periodo, coa supervisién do profesorado de garda.

No caso de que a circunstancia & que fai referencia o apartado anterior non poida
darse por non ser cofiecida a ausencia previamente, o profesorado de garda
dispora actividades xenéricas, normalmente de estudo, que impliquen un
aproveitamento do periodo en cuestion.

Se faltasen mais ensinantes que profesorado de garda xuntaranse todos os
grupos nun espazo habilitado ao respecto dependendo do nimero de alumnado a
atender.

O profesorado de garda evitard a saida do alumnado da sua aula, en colaboracion
co resto do profesorado, entre clase e clase, sen motivo xustificado.

Anotara as ausencias do alumnado nas aulas nas que falte o profesorado ,
comunicandollas a persoa titora.

O profesorado de garda de patio e bus vixiara que o alumnado cumpra as normas
de convivencia, es especial que non saia do recinto, non fume. non utilice o
teléfono mobil e se comporte con respecto ao material e as persoas. En caso de
incumprimento destas normas, fara un informe que notificard 4 xefa de estudos
para aplicar a correspondente medida correctora.

5.6 RECEPCION DO ALUMNADO E DO PROFESORADO

Recepcién do alumnado: O primeiro dia do curso o alumnado esperara fora,
dentro do recinto do centro a ser chamado e entrar por orde de curso e grupo e
subird coa sua titora ou titor & sua aula, onde lle informara do horario,
profesorado que lles vai a impartir clase, normas de convivencia do centro,
funcionamento dos servizos de biblioteca, fotocopiadora, sistema de eleccion de
delegado/a, as suas funcions asi como as da xunta de delegados, 6rganos de
goberno, transporte e comedor escolar.. O alumnado de nova incorporacion ao
centro percorrerd, guiado polas persoas titoras correspondentes, as distintas
dependencias do centro: biblioteca, aseos, laboratorios, cafeteria etc.

Recepcién do profesorado: Cada profesora e profesor recibirda no claustro de
inicio do curso a seguinte informacién: horario do profesorado; acceso as listaxes




e fotografias do seu alumnado (paxina web); acceso aos documentos de centro,
en especial a determinados apartados do plan de convivencia, plan anual de
lectura e NOFC: Dereitos e deberes dos distintos membros da comunidade
educativa, normas de convivencia do centro e procedementos de correccion das
condutas contrarias 4 convivencia, protocolo de absentismo escolar;
organizacion das gardas, avaliaciéns, faltas de asistencia, titorias etc,;
documentos para a eleccién de delegada ou delegado en cada curso; funcions das
persoas titoras e xefas ou xefes de departamento; directrices sobre as
programacions didacticas: obrigatoriedade de informar ao alumnado, o primeiro
dia de clase, de aspectos relevantes da programacion, en especial o apartado de
avaliacion e instrumentos e criterios de cualificacién.

— Todo o profesorado terd acceso a todos os documentos de centro: PEC, NOF, plan
de convivencia, proxecto lector, proxecto linguistico, plan de autoproteccion, plan
TIC.

5.7 ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.

O departamento de actividades extraescolares e complementarias recaerd na
vicedireccidn e encargarase de promover, organizar e facilitar este tipo de actividades.

Debera elaborar a programacién das actividades complementarias e extraescolares
onde se recolleran as propostas dos departamentos a través da comisién de
coordinacidn pedagodxica e darallas a cofiecer ao alumnado ao inicio de curso. A este
respecto todo o profesorado debera informar a vicedirectora, durante os meses de
setembro-outubro, das actividades programadas polo departamento didactico .

Debera participar na comisidon de coordinacidon pedagoxica, promover e coordinar todas
as actividades culturais e deportivas, coordinar a organizar as viaxes de estudo,
organizar o funcionamento da biblioteca.

A organizacion da biblioteca e do deporte escolar podera ser delegado en responsables
de ditas areas.

Terd que facer a memoria de final de curso coa avaliacion das actividades realizadas.

Saidas con grupos en horario lectivo

— A asistencia as actividades complementarias é sempre voluntaria para o
alumnado cando estas se desenvolvan, na sua totalidade ou en parte, féra do seu
horario lectivo.

— O profesorado deberd acompafar 6 alumnado co que tivese clase cando as
actividades programadas sexan para grupos enteiros, tefian lugar dentro do
centro e se solicite a sua colaboracion por parte dos responsables da
organizacion do acto.

— Cando se programe unha saida en horario lectivo, debera aparecer no taboleiro
da sala de profesorado polo menos unha semana antes da saida. Farase tamén
publica unha listaxe co alumnado que non vaia a asistir a clase como



consecuencia da realizacién da actividade, para un maior control por parte do
profesorado que imparta clases no grupo ese dia. Enviarase & inspeccién un
documento cos datos da saida: tipo de actividade, alumnado e profesorado
acompanante.

— O alumnado que non vaia a facer a actividade deberd asistir as suas clases no
instituto.

— O alumnado que realice a saida debera presentar autorizacién das persoas
proxenitoras ou persoas representantes legais.

— Cando a saida fose féra da localidade, o numero de profesorado acompafante
debe ser de un minimo de duas persoas, aumentando o nimero na proporcion
dunha profesora ou profesor por cada 20 alumnas e alumnos.

— As saidas deben ter esencialmente un contido formativo, incluindo na sua
programacion as visitas e actividades culturais que se vaian facer.

— O profesorado que acompafie aos grupos serd, preferentemente, o que imparta
clase no nivel correspondente e colaborara na organizacién da viaxe. O centro
aboard as dietas de manutencién que lles corresponda o profesorado, correndo
por conta da axencia, ou, se é o caso, do alumnado, os gastos de transporte e
aloxamento do profesorado acompafante.

— Non se poderd avanzar materia, dedicando as clases a facer exercicios de repaso
ou actividades de caracter complementario.

Viaxes de estudos

Todo o referido no apartado de saidas con grupos en horario lectivo esta en vigor a
hora de organizar viaxes de estudios. Poderanse organizar:

e Unha viaxe de estudos para 1° de bacharelato e ciclo medio de formacion
profesional (debido ao reducido niumero de alumnado farase unha Unica viaxe
conxunta).

e Unha viaxe de estudos para 4° de ESO.

En ningun caso poderan ir a ditas viaxes alumnas e alumnos doutros cursos ou que
estean excluidas da posibilidade de participar por estar sancionados con dita medida
correctora, ou no sexan deste centro.

As reunions co alumnado faranse fora do horario lectivo, evitando o periodo de recreo,
co fin de evitar retrasos a hora de entrar na clase.

O numero minimo de alumnos/as que deben participar para que se poidan facer as
viaxes sera de 20.

O instituto non organizara ningunha outra viaxe de estudios a menos que se trate de
intercambios con outros centros escolares ou programas oficiais financiados pola Xunta
de Galicia ou similares.



As actividades extraescolares seran aprobadas polo consello escolar do centro ao inicio
de cada curso académico.

Calquera que sexa o tipo de actividade complementaria, e independentemente do lugar
no que se celebre, son de plena aplicacién as normas que rexen no centro e que se
recollen nas normas de organizacién, funcionamento e convivencia do centro.

5.8 FOLGAS DO ALUMNADO

En caso dunha folga do alumnado convocada legalmente seguirase o seguinte
protocolo de actuacién:

1. Xustificacion de faltas de asistencia nunha xornada de folga

— O alumnado menor de idade debera ter a conformidade das suas persoa
proxenitoras ou persoas representantes legais para secundar a folga, expresada a
través dunha mensaxe a persoa titora enviada por abalar que pofia:

— Autorizo que a mifa filla ou fillo secunde a folga convocada para o dia...(alumnado
de 1° e 2° ESO (Anexo Il)

— Son cofiecedor que @ mifia filla ou fillo vai a secundar a folga....(alumnado 3° ESO
en adiante. (Anexo IlI)

Esta comunicacion deberd facer cunha antelacion de como minimo 48 horas de
antelacién a data da folga.

A persoa titora xustificard as faltas de asistencia por este motivo para toda a xornada
antes do dia da folga.

— 0O alumnado, cuxas nais ou pais subscriban, a través de abalar, os Anexos Il ou Il
segundo o curso no que estea matriculado o alumnado non debera asistir ao
centro. Considerarase que todo o alumnado que suba ao transporte escolar
e/ou entre no recinto do centro non estd en folga e terd as clases
correspondentes, non podendo abandonar o centro ata que remate o seu
horario escolar.

— O alumnado maior de idade non necesitara a autorizacion das suas nais, pais ou
titores legais para secundar a folga. Avisara a persoa titora da sua decision de
secundala con 48 horas de antelacion 8 data da convocatoria.

— A non asistencia a clase do alumnado como consecuencia da participacion
nunha folga legalmente autorizada e sempre que se siga un dos protocolos
establecidos polo centro, terd a consideracidon de “FALTA XUSTIFICADA".

— A decision colectiva de secundar unha folga tan sé pode ser tomada polo
alumnado a partir de 3° curso da ESO. (Estas decisiéns colectivas non impiden
que cada alumno/a, a titulo individual, poida non secundar a convocatoria de
folga e asistir a clases con normalidade, ou de decidir a nivel colectivo non
secundar a folga facelo a nivel individual).



— O alumnado de 1° e 2° curso da ESO non podera tomar decisiéns colectivas con
respecto a asistencia a clase e/ou & participacion nunha folga. Tan s6 poderan
sumarse a folga a titulo individual coa autorizacién expresa do pai/nai ou titor/a
legal (Anexo Il1).

— En calquera dos casos anteriores o centro debera informar por escrito aos
pais/nais ou titores legais de todo o alumnado menor de idade das seguintes
cuestions:

1 Organizacion que convoca, etapas convocadas a folga, data da
convocatoria, duracion e motivo da convocatoria de folga.

2 Que nesas datas, co fin de non entorpecer o normal desenvolvemento
das clases, o alumnado non debera asistir ao centro.

3 Que no caso de que un alumno/a acuda ao centro non se lle terd en
conta a sla decision de participar na folga e debera asistir a clase con
normalidade durante toda a xornada lectiva.

— O profesorado debera respectar a decisién do alumnado de secundar a
convocatoria de folga sempre que o seu exercicio se axuste ao previsto nestas
normas. En consecuencia non se podera impor, directa ou indirectamente,
ningun tipo de sancion nin causar un prexuizo irreparable ao alumnado
participante, ainda que podera tomar a decisién de seguir as clases con
normalidade segundo a sua programacion. Por esta razén non se deberian
realizar probas ou exames nas xornadas de folga.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE FOLGA DE ALUMNADO A NIVEL
COLECTIVO

XUNTA DE DELEGADAS/OS

— Solicitar a direccion do centro unha reunién da xunta de delegadas/os.

— Informar dos motivos da folga, sobre quen a convoca e proceder ao debate e a
toma de decisidns. - Acordar a convocatoria de asembleas de aula.

A presidenta/e da xunta de delegadas/os ou a persoa delegada de clase entregaran a
acta de convocatoria de folga, xunto coas actas de asembleas dos grupos, a un membro
do equipo directivo ou en secretaria, con non menos de 72 horas de antelaciéon ao
desenvolvemento da folga.

DELEGADA/O

— Convocar asemblea de grupo que se celebrara durante os recreos (nunca se
desenvolvera en sesidns lectivas)

— Informar dos motivos da folga, sobre quen a convoca e proceder ao debate e a
toma de decisions.



— Levantar acta da reunion coas decisiéns adoptadas (Anexo I). A acta incluira a
relacion de alumnas e alumnos que se suman a citada convocatoria, na que
figura o seu DNI e a sinatura individual de cada un deles.

— Entregar en xefatura de estudos, con 48 horas de antelacién ao dia de folga, a
acta (Anexo I).

PERSOA TITORA

— Enviar as nais/pais unha mensaxe por abalar para que poidan dar a sua
conformidade a que as suas fillas/os secunden a folga.

— Xustificar as faltas do alumnado que secunda a folga, logo da mensaxe recibida
polas nais e pais dando a sua conformidade.

NAIS/PAIS

— Enviar a través de abalar unha mensaxe 3&s persoas titoras sobre a sua
conformidade de que as suas fillas ou fillos secundan a folga (Anexo Il), con 48
horas de antelacién a data da mesma.

PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE FOLGA DE ALUMNADO A NIVEL
INDIVIDUAL ALUMNO/A

PERSOA TITORA

— Enviar as nais/pais unha mensaxe por abalar para que poidan dar a sua
conformidade a que as suas fillas/os secunden a folga.

— Xustificar as faltas do alumnado que secunda a folga, logo da mensaxe recibida
polas nais e pais dando a sua autorizacion.

NAIS/PAIS

— Enviar a través de abalar unha mensaxe as persoas titoras de que autorizan as
suas fillas ou fillos a secundar a folga (Anexo lll), con 48 horas de antelacién a
data da mesma.

A direccién do centro sera a responsable de publicar na paxina web informacion as
familias sobre a convocatoria de folga e os anexos Il e Ill.

DEREITO A FOLGA DO ALUMNADO

— Tefien dereito a folga o alumnado de 3° de ESO e cursos superiores.

— Tefien dereito a sumarse a folga a titulo individual as alumnas e os alumnos de
1° e 2° de ESO, coa autorizacion expresa dos pais ou titores legais.

— En calquera caso o centro informara aos pais ou titores legais do alumnado
menores de idade que secunden a folga.



— O alumnado ten o dereito de asistir normalmente a clase no caso de non
secundar individualmente a folga, ainda que fose secundada polo seu grupo ou
polo alumnado do centro no seu conxunto.

— O alumnado ten o dereito de secundar individualmente a folga no caso de que o
seu grupo ou o alumnado do centro no seu conxunto acordase non secundala.

— A inasistencia 4 clase do alumnado durante a folga considerarase unha falta
xustificada a todos os efectos.

— O alumnado que falten a un exame por estaren participando na folga, tefien
dereito a que se lles realice o exame outro dia.

— O alumnado tera os dereitos anteriormente enumerados cando a suUa
participacion na folga se formalice correctamente en tempo e forma, de acordo
co procedemento e protocolo establecido nestas normas (Vid. Protocolo folga
alumnado)

5.9 HORARIOS

1. Horario do centro

O tempo escolar lectivo distribuirase en 6 sesidons de mafa, de 8:30 a 14:10 horas, con
dous recreos de 20 minutos de 10:10 a 10:30 horas e de 12:10 a 12:30 horas, mais duas
sesions a tarde dos luns de 15:45 a 17:25; o alumnado de Ciclos Formativos terd ademais
tres sesiéns a tarde dos xoves de 15:45 a 18:15.

O centro permanecera aberto de 8:15 a 14:30 horas polas mafas e de 15:40 a 18:30
horas polas tardes, agas o venres en que abrird sé polas manas.

As persoas encargada de abrir as portas do centro polas mafids seran as conserxes e
pecharanas as limpadoras do centro pola tarde.

2. Criterios elaboracion horarios do profesorado e alumnado

E competencia da xefatura de estudos elaborar os horarios do alumnado e do
profesorado atendendo 4 normativa vixente ( Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que
se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria e Orde do 1
de agosto de 1997, pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do decreto
324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion
secundaria e se establece a sua organizacién funcional.)

Condicionantes:

— Lexislacién: Decretos ESO e Bacharelato.

— Administracion educativa que determina o numero de profesoras e profesores e a
dotacion de recursos. Resolucidns anuais pola que se ditan instruciéns para o
desenvolvemento das ensinanzas de educacidon secundaria obrigatoria,
bacharelato e ciclos de formacion profesional.

Horarios do profesorado




Teranse en conta, na medida do posible, os seguintes criterios:

1

10

T

12

13

14

Intentarase que todas as materias tefian algunhas sesidns nas tres primeiras
horas da mafia. Sempre que sexa posible intentarase evitar que unha mesma
materia se imparta a un mesmo grupo durante a ultima sesion.

Terase en conta a formacion especifica do profesorado & hora de ter que impartir
materias afins ou outras materias non adscritas a un departamento concreto.
Terase en conta as directrices dos departamentos didacticos no reparto horario
(sempre).

Intentarase, dependendo do cupo de cada ano, que o profesorado que se dedica a
coordinacion de plans e programas que non tefan asignada reducién horaria,
tefian beneficios en canto as gardas...

Terase en conta o cupo e as horas propias de cada departamento para a
asignacion de materias non adscritas a un departamento concreto. Os
departamentos con menos horas completaran o seu horario con horas de libre
disposicion do centro, Proxecto Competencial, reforzo educativo, titorias....

As reducions horarias semanais das xefaturas de departamento de mais dun
membro e persoas coordinadoras faranse en funcién das necesidades do centro
en cada curso académico. Polo xeral seran de duas horas para as xefaturas de
departamento non unipersoais, persoas coordinadoras FCT, persoa titora de 2°
curso de ciclo medio de formacidn profesional, persoa coordinadora do equipo de
dinamizacién da lingua galega.

Para facilitar a coordinacion das persoas titoras nun mesmo nivel coa
orientadora, para un correcto desenvolvemento do plan de accion titorial (PAT),
as reunions, tentarase que coincidan, en dia e hora. Unha sesion coas persoas
titoras de 1° e 2° ESO e 1° FPB, e unha sesidn coas de 3° e 4° ESO e 2° FPB).
(OFERTA). Os apoios realizaranse nas materias das linguas castela e galega e
matematicas, e como norma xeral, dentro da aula ordinaria co obxectivo de
facilitar a integracién.

(OFERTA). Procurarase respectar as materias de opcion de modalidade e
optativas realizada polo alumnado, tendo en conta as dispoiibilidades
organizativas do centro e o numero de solicitudes recibidas.

Para o mellor funcionamento do centro procurarase, sempre que sexa posible,
que haxa duas ou dos profesoras ou profesores de garda en cada sesion lectiva e
nos recreos.

Dependendo da dispofibilidade horaria, intentarase formar un equipo de
biblioteca, asignando unha sesion de reunién co coordinador da biblioteca.

Nos cursos de formacion profesional basica agrupar bloques de, polo menos,
duas sesidns lectivas.

As materias cunha carga horaria de duas horas semanais, se é posible, intentar
pofielas en dias alternos.

As asignacions dos distintos tipos de gardas faranse tendo en conta as clases
que o profesorado tefia antes e despois. Nas gardas de biblioteca procurarase
que o profesorado non tefia clase ou antes ou despois do recreo.



15 Ao departamento de informatica, en funcién da dispoiibilidade horaria,

asignaraselle un horario semanal de mantemento: equipos, coordinacién TIC,
coordinacion Edixgal, paxina web etc.

Horarios do alumnado

Para a elaboracion dos horarios do alumnado atenderase a:

establecido na lexislacion vixente: Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan
instrucidéns para o desenvolvemento do decreto 324/1996 polo que se aproba o
regulamento organico dos institutos de educacidon secundaria e se establece a
sUa organizacion e funcionamento.

Decretos ESO, Bac, FP Resoluciéns anuais pola que se ditan instrucions para o
desenvolvemento de ESO e bacharelato.

O numero de alumnado matriculado nas distintas materias ofertadas.

GRUPOS: Para a formacion de grupos en ESO a ratio é un grupo por cada 30
alumnas e alumnos, en bacharelato a ratio é de 33 alumnas e alumnos por grupo,
en formacion profesional a ratio é de 20 alumnas e alumnos por grupo e un
minimo de 7 para poder impartirse.

Procurarase que as horas dunha mesma materia cambien de franxa horaria para
que non coincidan nin a primeira nin a ultima hora sempre.

Intentarase concentrar as materias instrumentais durante as primeiras sesidns
da mania...escalonamento das materias “mais densas” (non se impartan durante
as ultimas horas da xornada) sempre que sexa posible. Intentar que todas as
materias teflan algunhas sesidns nas tres primeiras horas da mana....intentar que
non coincida sempre unha mesma materia a ultima hora. Sempre que sexa
posible intentarase evitar que unha mesma materia se imparta a un mesmo
grupo durante a ultima sesion

O horario do alumnado con NEE e NEAE sera establecido polo departamento de
orientacion xunto coa xefa de estudos.

3. Plan de reunions dos 6rganos de coordinacion docente

Este plan sera desefiado anualmente
Seguirase a seguinte planificacién:

Reunidns das persoas titoras docentes: faranse semanalmente, se é posible, co
departamento de orientacion e a xefatura de estudos.

Reunions dos departamentos didacticos e do departamento de orientacion:
reuniranse como minimo mensualmente e cantas veces estime necesario a xefa/e
de departamento.

Reunion da comisidon de coordinacién pedagdxica (CCP): reunirase, ao menos,
unha vez ao mes.



— Reunidén dos equipos docentes: ademais de reunirse nas sesions de avaliacion
inicial, trimestral, final e/ou extraordinaria e sempre que o requiran as
circunstancias (problemas condutuais do grupo, malos resultados académicos...).

4. Horarios lectivos semanais na ESO e no bacharelato non asignados a un
departamento concreto

O numero de horas non asignadas a un departamento concreto e que hai que repartir
entre o profesorado: 65 sesidns lectivas (o equivalente a mais de tres profesoras e
profesores):

— Horas lectivas de titoria (ESO e FPB), dependendo do numero de grupos, maximo
10 horas.

— Proxecto Competencial: 4 sesions lectivas.

— Libre disposicion de centro: 8 sesidns lectivas.
— Valores Eticos (3° ESO): 2 sesiéns lectivas.

— Ref/ exencidn de Francés: 8 sesions lectivas

—  Ambitos de Comunicacién e Sociedade e de Ciencias e Tecnoloxia FPB: En 1°, 7 e 6
respectivamente; en 2° 7 e 7 respectivamente.

— Coordinacion semanal das persoas titoras coa orientadora e a xefa de estudos: 7
sesions lectivas.

5.10 PROCEDEMENTO DE ATENCION EN CASO DE ACCIDENTE OU INDISPOSICION D-
FISICA, ENFERMIDADE PROLONGADA E ATENCICON AO ALUMNADO QUE REQUIRE
MEDICAMENTOS OU OUTRAS MEDIDAS DURANTE A XORNADA ESCOLAR

5.10.1 ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTE OU INDISPOSICION FiSICA

Entendemos por accidente ou indisposicidon do alumnado aquelas situacions de
percance fisico leve, de consideracidn seria ou gravidade que precisaren revisién
facultativa ou intervencion parental. O procedemento a seguir na atencion das
indisposiciéns ou accidentes que lle ocorran a calquera alumno/a durante o
desenvolvemento de calquera actividade no centro, involucra o equipo directivo,
profesorado e persoal non docente.

ALUMNADO DE 1° E 2° DE ESO QUE NON TEN SEGURO ESCOLAR
O protocolo nestas situacion constara dos seguintes pasos:

— Situacion de saude leve

1 Cando unha alumna/o padeza ou sufra un percance de salde, lesién ou
accidente LEVE, debe comunicalo ao profesor que estea nese momento
impartindolle clase ou estea a realizar a sua garda na aula ou nos recreos.



2 Solicitara permiso para acudir a conserxaria e pode ser acompafiado por
outra/o alumna/o, sempre co coiflecemento e permiso do profesorado, que
llo comunicard verbalmente a persoa titora do alumnado.

3 Avisarase telefonicamente ds/os nais/pais, familiares ou titoras/es legais na
conserxaria. En principio, é o/a propio/a alumno/a quen comunica cos pais e
explica o que lle acontece.

4 A/O alumna/o debe esperar no instituto a ser recollido/a polas/os nais/pais
ou familiares.

5 En caso de non existir contestacion das familias, habera un rexistro de
chamadas en conserxaria no que quede constancia do nome da/o alumna/o e
da circunstancia pola que se telefonou.

6 Na conserxeria do centro, o adulto responsable do alumnado asinara unha
autorizacion no libro ad hoc baixo a supervisién do personal ali presente.

7 No caso de ausencia de contestacidon da familia, chamarase ao teléfono de
consultas non urxentes e se o consideran necesario, achegarase o0
alumnado a un centro médico préximo.

— Situaciéns de consideracion e gravidade

En caso de necesidade, o profesorado de garda debera pofierse en contacto telefénico
co 061 para trasladaren a/o doente en ambulancia. No caso en que o profesorado de
garda estea a cubrir as ausencias nas aulas, correspondera a un membro do equipo
directivo realizar esta xestion. En casos de importancia e gravidade tanto conserxes
coma administrativos, o/a encargado/a da cafetaria, limpadoras e calquera persoal
docente podera solicitar axuda ao 061 ou chamar directamente ao Centro Médico.

Neste caso chamarase inmediatamente despois as persoas proxenitoras do alumno
para informar da situacion, o profesorado acompafante verificard que a familia cofiece
a incidencia ocorrida, o centro ao que se trasladou, o informe médico de urxencias e
onde se atopa o alumnado.

RESTO DE ALUMNADO (CON SEGURO ESCOLAR)

1 Seguirase o mesmo protocolo pero o responsable do alumnado, se asi o quere,
podera pasar nalgun momento posterior por secretaria para cubrir o impreso de
solicitude de prestacion do seguro escolar.

2 membro do equipo directivo ou o profesorado que acompafiou ao alumnado
accidentado cumprimentara o documento de incidencia ou parte de accidente
escolar, e entregarao en secretaria para o seu arquivo no expediente da
alumna/o. Este documento sera asinado pola nai/pai ou persoa responsable da/o
alumna/o.

3 En caso de gravidade, o profesorado de garda deberd pofierse en contacto
telefénico co 061 para trasladaren a/o doente en ambulancia. No caso en que o
profesorado de garda estea a cubrir as ausencias nas aulas, corresponderd a un



membro do equipo directivo realizar esta xestién. En casos de importancia e
gravidade tanto conserxes coma administrativos, o/a encargado/a da cafetaria,
limpadoras e calquera persoal docente podera solicitar axuda ao 061 ou chamar
directamente ao Centro Médico. Neste caso avisarase inmediatamente a nai/pai
do alumnado.

4 No suposto de que a familia non se presente, o profesorado acompafante
verificara que a familia cofiece a incidencia ocorrida, o centro ao que se
trasladou, o informe médico de urxencias e onde se atopa o alumnado.

INDISPOSICION OU ACCIDENTE LABORAL DUNHA/N TRABALLADORA/R QUE
REQUIRE TRASLADO A UN CENTRO MEDICO

1 Se se considera que a situacién non reviste gravidade, trasladarase a@ persoa
traballadora a un centro sanitario adscrito ao sequro médico da persoa afectada.

2 Ante unha situacién de doenza ou lesion grave dunha/un traballadora/or do
centro, contactarase co servizo de emerxencias 112 para solicitar unha
ambulancia e informar do estado da persoa afectada.

3 Paralelamente, avisarase & familia para informala do incidente e, se for
necesario, a persoa enferma ou accidentada serda acompafiada por algun
membro da Comunidade Educativa.

4 Un membro do equipo directivo informarda ao persoal de secretaria para que
cumprimente o parte de accidente laboral, que debe remitirse ao centro médico
correspondente. Debera arquivarse unha copia no rexistro de saida do centro.

5.10.2 ATENCION EDUCATIVA AO ALUMNADO QUE PRESENTA DIFICULTADES PARA UNHA
ASISTENCIA CONTINUADA AO CENTRO

(Decreto 229/2011,de 7 de decembro, Artigo 25, 4-6, ORDE do 8 de setembro de 2021
pola que se desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a
atencion a diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma
de Galicia en que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei orgdnica 2/2006, do 3
de maio, de educacién.)

Para o alumnado que non poida asistir con regularidade por un periodo prolongado ao
centro, por prescricion médica, doenza, vulnerabilidade propia ou conviventes
vulnerables como consecuencia dunha emerxencia sanitaria, por lesién ou por
permanecer ingresado nun centro hospitalario a tempo completo ou en hospitalizacién
de dia, establécense, para lle dar continuidade ao seu proceso formativo, as medidas
especificas reguladas no artigo 62 da Orde do 8 de setembro de 2021 pola que se
desenvolve o Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a
diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma de Galicia en
que se imparten as ensinanzas establecidas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacién.

a) Atencion educativa domiciliaria



1

Sera destinatario de atencién educativa domiciliaria o alumnado que deba
permanecer convalecente no domicilio por un periodo de tempo superior a un
mes. Igualmente, serd obxecto desta atencion o alumnado que padeza algunha
enfermidade crdnica que sexa a causa de faltas de asistencia ao centro de seis ou
mais dias continuados ao mes dentro dun periodo minimo de seis meses. A
prestacion da atencidn educativa domiciliaria someterase a unha revisién, como
minimo, en cada avaliacion, co obxectivo ultimo da reincorporacion do alumnado
ao ensino presencial, de xeito gradual ou parcial, se asi se determina.

A autorizacion da Atencion Educativa Domiciliaria correspondelle a
Administracion educativa, de acordo co procedemento establecido no citado
artigo 62 da Orde do 8 de setembro de 2021.

profesorado de atencidn educativa domiciliaria, elaborara, en coordinaciéon coa
persoa titora e co asesoramento da xefatura do departamento de orientacion,
un programa individualizado de atencién educativa que desenvolvera coa alumna
ou co alumno durante o periodo de tempo en que non poida asistir ao centro
docente, que, con caracter xeral, tera unha consideracion trimestral, de xeito que
se realice o seu seguimento e posibles axustes coincidindo con cada sesion de
avaliacion. Neste programa deberan constar o0s aspectos curriculares,
metodoldxicos, organizativos, de coordinacion, seguimento, temporalizacion e
revision que garantan a adecuacion as circunstancias do alumnado.

A persoa titora coordinarase semanalmente co profesorado de atencion
educativa domiciliaria, a quen trasladara, obtidas do equipo docente, as tarefas
planificadas para a aula ordinaria e a sla temporalizacion.

profesorado de atencién educativa domiciliaria emitird, con frecuencia mensual,
cando o tempo desa atencion sexa superior a un mes, ou previo a cada avaliacion,
un informe relativo ao desenvolvemento desa atencion.

A avaliacién do alumnado con atencion educativa domiciliaria e as decisidns de
promocidén e titulacion, de ser o caso, seran competencia e responsabilidade do
equipo docente e desenvolverase segundo o establecido na normativa xeral da
etapa correspondente.

Ao finalizar cada curso, o profesorado de atenciéon educativa domiciliaria
elaborara unha memoria onde se recollera unha valoracién da atencién educativa
levada a cabo, asi como as correspondentes propostas de mellora, de ser o caso.
Esta memoria entregaraselle a persoa titora da alumna ou do alumno.

Asi mesmo, para o alumnado que, por motivos de saude, non poida asistir ao
centro docente por un periodo de tempo continuado superior a cinco dias
lectivos e non reciba atencion educativa domiciliaria, o equipo docente
correspondente, coordinado polo profesorado titor, elaborara unha proposta de
actividades educativas. Esa proposta entregaraselle @ nai, ao pai ou as persoas
titoras legais dese alumnado, preferiblemente por medios telematicos, para a
sua realizacién pola alumna ou polo alumno e posterior devolucién ao mesmo



equipo. Esta medida aplicarase, igualmente, ao alumnado que, por motivos de
saude, s poida asistir ao centro docente unha parte da xornada escolar e nun
tempo continuado superior aos cinco dias lectivos. Este alumnado contard co
correspondente informe médico e considerarase escolarizado para todos os
efectos, polo que as ausencias ao seu centro docente durante ese periodo de
tempo se entenderan todas xustificadas.

b) Atencién educativa hospitalaria

1

De conformidade co artigo 25.2 do Decreto 229/2011, do 7 de decembro, sera
destinatario de atenciéon educativa hospitalaria o alumnado que deba
permanecer ingresado nun centro hospitalario, a tempo completo ou en
hospitalizacién de dia, nalgunha das sequintes situacidns:

a) Longa hospitalizacion: mais de trinta dias.
b) Media hospitalizacién: entre quince e trinta dias.
c) Curta hospitalizacion: menos de quince dias.

O alumnado de longa e media hospitalizacion sera quen reciba atencion
educativa en coordinaciéon co centro, mentres que o de curta hospitalizacién
podera realizar no centro hospitalario actividades educativas de caracter xeral.

O profesorado da atencion educativa hospitalaria informara a nai, o pai ou as
persoas titoras legais do alumnado hospitalizado da existencia e das
caracteristicas dese servizo, no cal o alumnado de longa e media hospitalizacion
recibird atencién educativa en coordinacién co centro, mentres que o de curta
hospitalizacién realizara actividades educativas e lidicas de caracter xeral.
Igualmente, informara o servizo territorial de Inspeccion Educativa do seu
horario, da coordinacion cos centros docentes e do mantemento do vinculo coa
aula ordinaria, da relacidén coas familias, da colaboracidén coas entidades e de
todos os aspectos que considere de interese.

A atencidn educativa hospitalaria serd prestada polo profesorado das aulas ou
das unidades creadas ou autorizadas nos centros hospitalarios, a partir da
solicitude da nai, do pai ou das persoas titoras legais do alumnado de media e
longa hospitalizacién ao profesorado que atende esa unidade, e achegarase
certificado médico en que figure a previsién do tempo de hospitalizacién

A direccién do centro, por proposta do profesorado titor, remitiralle ao
profesorado da unidade ou da aula hospitalaria, cunha frecuencia quincenal, a
proposta de actividades elaborada polo equipo docente da alumna ou do alumno
para a aula ordinaria. A partir desa proposta, o profesorado da aula educativa
hospitalaria elaborara o seu plan de traballo.

A avaliacion dese alumnado e as decisiéns de promocion e titulacién, de ser o
caso, seran competencia e responsabilidade do equipo docente do IES. Esas
decisions consideraran a informacion facilitada polo profesorado da unidade ou



da aula hospitalaria e seguiran os criterios xerais establecidos para cada nivel,
ciclo ou etapa. En consecuencia, este profesorado remitiralle ao centro docente
da alumna ou do alumno, cunha periodicidade trimestral ou, sequndo o caso, ao
finalizar esa atencidn educativa, un informe relativo ao desenvolvemento do
proceso educativo nese servizo e a correspondente valoracién.

5.10.3 ATENCION ORDINARIA E EXTRAORDINARIA DO ALUMNADO QUE REQUIRA
MEDICAMENTOS OU OUTRAS MEDIDAS SANITARIAS DURANTE A XORNADA ESCOLAR

A Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria puxo en marcha, desde o curso
2007-08, o programa de Alerta Escolar en colaboracion coa Fundacion 061, que ten
como obxectivo a atencién inmediata e eficiente do alumnado que presente unha
patoloxia cronica e pode desenvolver en calquera momento unha crise. Este programa
posibilitard a sua asistencia e que o profesorado tefia cobertura de persoal médico que
conte con cofiecementos do alumnado con esta problematica. Para acadarmos unha
mellor atencion do alumnado que require medicacién ordinaria e/ou extraordinaria e
outras medidas sanitarias seguiranse os seguintes pasos:

1

Incluirase no sobre de matricula un formulario de inscricidn no Programa Alerta
Escolar onde as familias poidan pofer en cofiecemento da direccién do centro a
patoloxia e as necesidades de atencidén inmediata, ordinaria ou extraordinaria sa
suas fillas/os. O formulario estd & disposicidn neste enlace:
http://www.edu.xunta.es/web/node/371

As familias entregardan unha copia do informe médico co diagnédstico e
recomendaciéns asistenciais e asinaran un formulario de conformidade e co
rexistro dos datos da sua filla (o en arquivos informaticos.

centro escolar, a través do persoal de administracidn, tramitara ese expediente a
Urxencias Sanitarias 061.

Urxencias 061 contactara co centro para dar razén do rexistro.

Se é necesaria a disposicién no centro dalgin medicamento ou especialidade
farmacéutica, estes deberan ser achegados polas familias do alumnado e
rotuladas co seu nome, procedendo a sua renovacidn cada curso, caducidade ou
finalizacion do medicamento.

persoal de administracion elaborara a partir da finalizacion dos periodos
ordinarios e extraordinarios de matricula unha listaxe de alumnado que posua
algunha alerta escolar e a adopcién de medidas sanitarias.

A persoa responsable do departamento de orientacion poferase en contacto
coas familias para elaborar un informe individualizado onde apareza a patoloxia,
medicacién e o tipo de atencidn ordinaria que precise cada a alumno/a.

persoal de administracién pofera en cofiecemento das persoas titoras antes do
comezo do curso, e setembro, o alumnado que precise asistencia sanitaria e
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informara sobre a medicacion e o tipo de atencién ordinaria que precise cada
alumna ou alumno.

A persoa titora comunicara ao grupo de profesorado do alumnado esta situacion
e as medidas que deberan adoptarse, con informacién sobre as patoloxias mais
frecuentes nestes chanzos de idade: alerxias a algin tipo de alimento ou
produto, epilepsia e diabetes.

En caso de crise, o profesorado de aula, o profesorado de garda, a persoa titora,
o equipo directivo, conserxes ou persoal de administracion chamaran ao 061.

alumnado afectado nunca debe quedar sé. O adulto acompafiante seguira as
instruciéns do facultativo de urxencias.

5.11 AULAS EDIXGAL

Seguirase o establecido na normativa vixente.

5.12 PROGRAMACIONS DIDACTICAS

A elaboracion e o seguimento das programaciéns das materias farase na
aplicacion informatica de programaciéns PROENS. A elaboracién e seguimento
dos mddulos de formacion profesional farase na aplicaciéon informatica de
programacions de formacion profesional.

Ditas programaciéns seran remitidas @ xefatura de estudos antes do inicio das
actividades lectivas e, con caracter xeral, a direccién do centro remitird as
programacions didacticas a inspeccién educativa antes do 20 de setembro.

As programacions didacticas publicaranse na paxina web do centro para o
coflecemento de toda a comunidade educativa. Ademais, o alumnado e as suas
nais, pais ou persoas titoras legais poderan consultar as programacions nas
dependencias do centro, en xefatura de estudos.

6. DISCIPLINA E CONVIVENCIA
6.1 NORMAS XERAIS DE DISCIPLINA NO CENTRO.

1

Non se permite fumar nas instalaciéns do instituto nin nas zonas exteriores de
acceso ao mesmo.

Non se permite traer e usar teléfonos mobiles, videoxogos, reprodutores de
musica ou aparellos semellantes nas aulas e na biblioteca, e fora delas sempre
que interrompan o desenvolvemento da actividade docente. Prohibense tamén,
nas mesmas condicions, os xogos de cartas. No artigo 19.4 do Decreto 8/2015
establecese: “Prohibese o uso de teléfonos mobiles e outros dispositivos
electrénicos como mecanismo de comunicacién durante os periodos lectivos®”.
Considérase que o alumnado esta en periodo lectivo ata que sube ao transporte
escolar que o leva a casa.



O alumnado de bacharelato podera usar o mébil nas clases con fins didacticos,
sempre que o profesorado o autorice e usarase exclusivamente nese momento e
para ese fin. Cando remate a actividade debera apagalo e gardalo na mochila.

3 Non esta permitido o uso, por parte do alumnado, de “fidget spinner” durante os
periodos lectivos (aulas ou biblioteca). Cando un profesor ou profesora vexa que o
alumnado ten na mesa ou esta xogando cun aparello deste tipo pedira ao alumno
que llo entregue e quedara consignado en xefatura de estudos. Aplicaranse as
mesmas medidas correctoras que para o uso ou tenencia de mobiles.

4 Estd terminantemente prohibida a gravacién de sons, imaxes fixas ou en
movemento do desenvolvemento das clases ou outras actividades por medio de
calquera medio, excepto que exista autorizacién expresa do profesorado
correspondente e das familias do alumnado e sempre con fins didacticos.

5 O alumnado utilizara os corredores do centro unicamente para desprazarse a sua
aula. Non debera permanecer neles nos intercambios de clase ou durante os
recreos.

— O alumnado debera permanecer na sua aula durante os periodos lectivos.

O procedemento de autorizacién das saidas voluntarias entre clases ou en
periodos de lecer sera o seguinte:

— No periodo de cambio de clase o alumnado debera permanecer, como norma
xeral, na sua aula. Ningunha alumna/o podera estar nunha aula que non sexa
a que lle corresponda nese momento.

— Cando por razéns xustificadas o alumnado deba ausentarse
momentaneamente da aula, deberd contar coa autorizacién do profesor/a
entrante.

— 0O alumnado, como norma xeral, non saira ao bafio durante as clases. En caso
de ter que ir ao aseo, o profesorado de aula apuntara a saida na folla de
rexistro correspondente que esta na mesa do profesorado.

— O profesorado deberd poiier falta de puntualidade ao alumnado que chegue
con retraso.

— O alumnado deberd abandonar a aula nos periodos de lecer, permanecendo,
durante este, dentro do recinto escolar. Exceptianse na obrigatoriedade de
permanencia no recinto educativo durante os periodos de lecer 6 alumnado
maior de idade; en ningun caso poderan sair das inmediacidns do instituto,
estaran ¢ lado do valado. O centro declina toda responsabilidade no caso que
este alumnado vaia a vila pola sua conta e serd sancionado por este feito.

6 O alumnado deberda agardar na aula, coas portas abertas, ao profesorado de
garda en ausencia do profesor/a que deberia darlle clase.
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O alumnado non poderd abandonar o centro en periodos lectivos. O protocolo
para o alumnado que saia do centro en periodo lectivo é o seguinte: seran os seus
proxenitores ou titores legais que vefia a buscalos persoalmente ao centro e
deberan cubrir a folla de rexistro de saidas que hai en conserxeria. O alumnado
maior de idade que saia do centro en periodo lectivo debera cubrir a citada folla
de rexistro de saidas. Estas saidas en periodo lectivo deberadn ser xustificadas
posteriormente & persoa titora, quen, en funcion da causa e xustificantes,
determinara o caracter de falta xustificada ou de falta sen xustificar.

O alumnado sera responsable dos danos debidos a neglixencia ou 6 mal uso
intencionado que produza no mobiliario do centro, na sua estrutura ou nas
pertenzas doutras persoas que se atopen nel. En todo caso, contribuirda a
reparacion dos danos, sen prexuizo das sancions que lle puidesen corresponder. O
artigo 35 do Decreto(/2015 establece: O alumnado esta obrigado a reparar os
danos que cause, individual ou colectivamente, de forma intencionada ou por
descoido, as instalacions e materiais do centro, incluidos os equipos informaticos
e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse
cargo do custo econdmico da sua reparacion. Asimesmo esta obrigado a restituir
o subtraido ou, se non fose posible, a indemnizar o seu valor. As nais, pais ou
titores legais seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion
vixente”

Se a reparacion resultara excesivamente complexa, compensarase con outros
traballos que beneficien o perfecto estado do centro, tales como a axuda a
limpeza do mesmo, xardineria...

Aqueles desperfectos dos que non aparezan autores ou responsables concretos
quedaran os/as alumnos/as dese grupo ou grupos obrigados a reparar o dano
causado ou facerse cargo do custo econémico da sua reparacion. En todo caso os
pais/nais ou representantes legais do alumnado seran responsables civis nos
temos provistos na lei. Tamén poderan provocar a anulacion das subvencidns do
centro ou asistencia a certas actividades como viaxes de estudo, festas, entradas
a museos...para con eses fondos sufragar as reparacions pertinentes.

O alumnado deberda manter, tanto dentro das aulas como féra delas, un ton de
voz baixo para non molestar as demais persoas que se atopan no centro, estean
estas traballando ou non.

O alumnado debera coidar que o recinto do centro e as suas dependencias estean
limpos e evitara toda accién que poida ser contraria a hixiene e a estética. Do
mesmo xeito, procurarase que o mobiliario e instrumental empregado quede
ordenado ao remate de cada xornada, seguindo as instrucions que a tal fin dea o
equipo directivo ou o profesorado correspondente.

O alumnado debera contribuir é aforro no centro e manterd posturas ecoléxicas
no uso de recursos e materiais.



12 Non se permitira a presencia de persoas alleas ao centro no recinto ou nas
dependencias do mesmo, agas cando acudan para realizar tramites
administrativos, estean citadas cun membro do profesorado ou teflan a
autorizacion da direccién.

13 O alumnado non podera abandonar a aula durante a realizacion dunha proba
escrita ou oral de avaliacion, ainda que rematen esta antes da finalizacién do
periodo lectivo.

14 O profesorado non pode privar a un alumna ou alumna do dereito de asistencia a
determinadas clases polo que non se pode expulsar a un alumno ou alumna féra
da aula. A suspension do dereito de asistencia a determinadas clases debera
resultar dunha resoluciéon da direccién do centro, logo do informe do profesorado.
Cando se aplique a medida de suspension do dereito de asistencia a determinadas
clases ou ao centro, na resolucién na que conste a medida podese establecer que
0 alumno ou alumna cumpra a medida correctora na aula de convivencia inclusiva.

15 Os partes de xustificacidon de faltas e demais correspondencia do centro tefien a
consideracion expresa de documentos con valor académico, polo que a sua
falsificacion ou subtraccién constitie un suposto de conduta gravemente
prexudicial para a convivencia no centro.

16 O alumnado debe dirixirse ao resto dos membros da comunidades educativa
correctamente, non utilizando alcumes, nin outras expresidons que poidan ser
consideradas ofensivas.

17 A alumnado debe facer un uso axeitado dos ordenadores que ten asignados,
unicamente poderan usarse cun fin didactico.

18 O alumnado debe cumprir coas obrigas establecidas no capitulo de dereitos e
deberes do alumnado.

19 A reiteracion de faltas de asistencia sen xustificar constituird unha conduta leve
contraria &s normas de convivencia.

6.2. FALTAS INXUSTIFICADAS DE ASISTENCIA

Respecto 4s faltas de asistencia sen xustificar:

Para o alumnado de ESO e alumnado menor de 16 anos de ciclo formativo de formacién
profesional de grao basico, seguirase o protocolo de absentismo establecido pola Xunta
de Galicia no portal educativo. A tal efecto, cando un alumno ou alumna tefia 6 sesidns
de clase sen xustificar enviarase as nais, pais ou titores ou titoras legais o Anexo | do
citado protocolo, mediante o que se convocara a unha reunién, da que se levantara acta
mediante o anexo Il. Cando o alumno ou alumna tefa sen xustificar 13 ou mais sesidns
nun mes, abrirase o expediente de absentismo (Anexo Il e seguintes).

Para o alumnado de ciclos formativos de formacion profesional de grao basico (maiores
de 16 anos) e de grao medio conforme se determina no artigo 25 da Orde do 12 de xullo
de 2011: o nimero de faltas que implica a perda do dereito & avaliacion continua nun



determinado moédulo sera do 10% respecto da sua duracidn total. Aos efectos de
determinacion da perda do dereito & avaliaciéon continua, o profesorado valorard as
circunstancias persoais e laborais do alumnado na xustificacion destas faltas, cuxa
aceptacion sera acorde co establecido nestas normas de organizacion e funcionamento
do centro.

A tales efectos, e con cardcter previo, o titor ou titora enviara un apercibimento, son
rexistro de saida, ao alumno ou & alumna cando as faltas de asistenca inxustificadas con
arreglo ao anterior nun determinado modulo superen o 6% respecto da sua duracion
total. Nel indicarase que perdera o dereito a avaliacién continua no modulo, de
acumular un 10% de inasistencias inxustificadas con respecto & sua duracién total.
Cando as faltas de asistencia alcancen a citada porcentaxe, comunicarase, mediante
resolucion da direccidn, a perda do dereito a avaliacidon continua. En secretaria debera
quedar constancia do apercibimento e da resolucion de perda do dereita @ avaliacion
continua.

6.3 CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

As condutas contrarias a convivencia, tipificadas cmo faltas, clasificanse en : condutas
gravemente prexudiciais para a convivencia e condutas leves contrarias @ convivencia

6.3.1 CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Estan tipificadas no artigo 15 da Lei4/2011, de 30 de xuiio, de convivencia e participacién
da comunidade educativa e no artigo 38 do Decreto 8/2015, do 8 de xaneiro, polo que se
desenvolve a citada Lei.

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro:

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
razén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual, capacidade econdmica, nivel
social, conviccidns politicas, sociais ou relixiosas, discapacidades fisicas,
sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra condicidn ou circunstancia persoal ou
social.

¢ Os actos individuais ou colectivos de desafio & autoridade do profesorado e ao
persoal de administracion e de servizos que constituan unha indisciplina grave.

d A gravacion, a manipulaciéon e a difusién por calquera medio de imaxes ou
informaciéns 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 conforme ao establecido polo
artigo 28 da Lei 4/2011 de convivencia.



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

g Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as
instalacidons a aos materiais do centro, incluidos os equipos informaticos e o
software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou de
terceiros, asi como a sua subtraccidn.

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

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

j Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a
saude ou a integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa.
En todo caso, regularase 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 se
é requirido para iso polo profesorado.

k A reiteracién, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias &
convivencia.

l incumprimento das sanciéns impostas.

6.3.2 CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Estan tipificadas no artigo 16 da Lei 4/2011 de convivencia e no artigo 42 do Decreto
8/2015 que desenvolve a citada Lei.

Considéranse condutas leves contrarias a convivencia:

a.a As condutas tipificadas como agresién, inxuria ou ofensa na lifia a), os actos de
discriminacion da lifia b), os actos de indisciplina da lifia c), os danos da lifia g),
os actos inxustificados da lifla h) e as actuacidéns prexudiciais descritas na lifia
i) do artigo 15 da Lei 4/2011 que non alcancen a gravidade requirida no citado
precepto.

a.b Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas
normas do centro perigoso para a saude ou a 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 constitia conduta gravemente prexudicial para a
convivencia de acordo coa lifia j) do artigo 15 da citada Llei.

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

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



a.e As demais condutas que se tipifiquen como tales nas normas de convivencia
do centro.

En relacién a este ultimo apartado:

Consideraranse condutas contrarias @s normas de convivencia, segundo establecen as
normas de convivencia do centro, aparte das citadas anteriormente, as seguintes:

— Traer ao centro obxectos punzantes que poidan ser perigosos para integridade
fisica do alumnado, ou substancias que poidan ser perigosas (disolventes,
lixivias....), “bombas fétidas”, petardos....

— Fumar tabaco nas dependencias do centro ou nas portas de acceso e beirarruas
que rodean o centro, sobre todo mentres o alumnado espera a saida do
transporte escolar.

— Tirar gamas de mascar, borradores, papeis, latas...no chan.
— Ensuciar o chan, paredes, teitos, mesas ou cadeiras.

— Deteriorar levemente materiais e instrumentos didacticos ou deportivos, asi
como o equipamento do centro (exteriores, cafeteria, aseos...).

— Comer nas aulas ou na biblioteca, incluidos os produtos como as lambetadas...

— Proferir berros, ruidos molestos, insultos, empurrdns, alboroto, tirar obxectos ao
aire, constante abrir e pechar de portas, golpes nas portas e paredes, ruido de
cadeiras e mesas, carreiras nos andares e na aula, atropelos, pequenas pelexas
para ser o primeiro en entrar ou sair, e outras condutas deste tipo.

— Falar na clase cando non se debe e interromper constantemente, facendo caso
omiso das advertencias do profesorado.

— Molestar continuamente a compafieiras/os impedindo o estudo, a realizacidon do
traballo encomendado ou a debida atencidn as explicacidns do profesorado.

— Dirixirse ao profesorado e ao persoal non docente de maneira insolente e
maleducada.

— Obstaculizar os accesos ao edificio, aulas, aseos...
— Non respectar os prazos de devolucion de libros na biblioteca.
— Xogar 3as cartas nas aulas e na biblioteca.

— Traer ao centro teléfonos mabiles, reprodutores de musica, videoxogos e outros
aparellos semellantes.

— Utilizar unha linguaxe ou xestos groseiros. Comentarios provocativos en voz alta
ou escrita acerca do profesorado ou do alumnado co obxecto de molestar ou
interromper deliberadamente o normal desenvolvemento da clase.

— Adoptar posturas irrespectuosas, cuchicheos, bromas ou risas féra de lugar na
aula, expresions que indiquen falta de motivacion para executar a tarefa: “non



" n mn n

tefio ganas”, “que rollo”, “que aburrimento, outra vez o mesmo”..., facer preguntas
“tolas” ao profesorado para chamar a atencién, levantarse do sitio sen permiso,
pedir sair aos aseos, cando o alumnado sabe que non pode sair durante as clases,
salvo casos xustificados, tardanza en iniciar o traballo encomendado sendo
necesario requirir ao alumnado constantemente para elo.

— Actos que interfiran e/ou desvirtien a comunicacién entre o centro e os pais/nais
do alumnado.

— Ausentarse do centro en horario lectivo sen autorizacion da direccion do centro e
dos pais. nais ou titores legais.

— Desobedecer as ordes do profesorado relacionadas coa aprendizaxe e coa
convivencia.

— A sistematica actitude pasiva do alumnado en relacién & sua participacién nas
actividades orientadas ao desenvolvemento do curriculo, asi como as
orientacidns do profesorado respecto da sua aprendizaxe. Non traer o material
necesario para seguir o proceso de ensino-aprendizaxe, non seguir as indicacidns
do profesorado para facer actividades en clase, facer actividades doutras
materias distintas & do profesorado que estea impartindo clases nese momento.

6.3.3 PRESCRICION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA
As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses da
sUa comisién e as condutas leves contrarias a convivencia, ao mes.

O prazo de prescricion comezara a contarse desde o dia en que a conduta se leve a
cabo, salvo cando se trate dunha conduta continuada, caso no que o prazo de
prescricion non se empezara a computar mentres aquela non cese.

No caso de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia, interrompera a
prescricion a iniciacion, con cofecemento do interesado ou interesada, do
procedemento para a correccidon da conduta, e continuarase o computo do prazo de
prescricion para o caso de producirse a caducidade do procedemento.

6.4 MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA
6.4.1 PRINCIPIOS, FINS E AMBITO DAS MEDIDAS CORRECTORAS

As correccions que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia teran un
caracter educativo e reparador, garantiran o respecto dos dereitos do resto do
alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro.

Principios das medidas correctoras.

Na correccion das condutas contrarias a convivencia aplicaranse os seguintes principios:



O alumnado non podera ser privado do exercicio do seu dereito & educacién, nin,
no caso da educacion obrigatoria, do seu dereito @ escolaridade. Para estes
efectos, non se entenderd como privacion do dereito a educacién a imposicion
das correccions das condutas contrarias a convivencia que supofan a
suspension de asistencia as clases ou ao cambio de centro.

Non se poderdn impofier correccidns contrarias & integridade fisica e a
dignidade persoal do alumnado.

A imposicién das correccidns respectara a proporcionalidade coa conduta do
alumnado e debera contribuir @ mellora do seu proceso educativo.

Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais,
familiares e sociais.

Reparacion de danos causados.

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou
colectivamente, de forma intencionada ou por descoido, as instalaciéns e
materiais dos centros, incluidos os equipos informaticos e o software, e aos
bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo do custe
econdmico da sua reparacion. Asi mesmo, esta obrigado a restituir o subtraido
ou, se non fose posible, a indemnizar do seu valor. As nais, pais ou as titoras ou
titores legais seran responsables civis nos termos previstos pola lexislacion
vixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresiéns fisicas ou morais,
habera de repararse o dano moral causado mediante a presentacion de escusas
e o recoflecemento da responsabilidade dos actos, ben en publico ou en privado,
de acordo co que determine a resolucién que impofia a correccidon da conduta.

O réxime de responsabilidade e reparacién de danos é compatible coas
correccidns disciplinarias que, de ser o caso, correspondan.

Ambito de correccidn.

Corrixiranse as condutas do alumnado contrarias a convivencia escolar que se produzan
en calquera tipo de actividade que se desenvolva dentro do recinto escolar ou durante a
realizacién de actividades complementarias e extraescolares que se desenvolvan féra
do citado recinto, asi como durante a prestacién dos servizos de comedor e transporte
escolar. Asi mesmo, corrixiranse as condutas do alumnado producidas féra do recinto
escolar que estean directamente relacionadas coa vida escolar e afecten aos membros
da comunidade educativa.

6.4.2 PROGRAMAS E ACTUACIONS COMPLEMENTARIAS AS MEDIDAS CORRECTORAS

Programa de habilidades sociais: sera complementario as medidas correctoras
das condutas contrarias a convivencia. O departamento de orientacién
elaborard e desenvolvera un programa de habilidades sociais dirixido ao



alumnado que incorra reiteradamente en condutas disruptivas, coa finalidade
de mellorar a sua integracion no centro. Asimesmo, elaborara e desenvolvera un
programa de habilidades sociais para aquel alumnado que, como consecuencia
da imposicion das medidas correctoras das condutas contrarias & convivencia,
se vexa temporalmente privado do seu dereito de asistencia ao centro.

Estes programas aplicaranse en colaboracién co profesorado titor.
— Aula de convivencia inclusiva.

A LEI 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa, no
artigo 19 sinala que os centros crearan aulas de convivencia inclusiva, non estables e
con vocacién de substituir o tempo de expulsién, con apoios e formacién especifica, que
busquen reincorporar o alumnado & sua propia aula no menor tempo posible.

Os obxectivos da aula de convivencia son:

— Establecer un espazo que lle permita ao alumnado distanciarse do foco do
conflito, ou das circunstancias que o orixinan realizando o traballo de aula nun
“lugar distinto”.

— Dotar ao centro de espazos e tempos para axudar o alumnado a xestionar os
conflitos de xeito pacifico e reflexivo.

— Ofrecer unha resposta educativa ao alumnado que, pola reincidencia das suas
condutas contrarias as normas, deba ser privado de asistencia durante
determinadas horas, materias ou dias.

Perfil do alumnado que vai & aula de convivencia

— Alumnado que interrompe reiteradamente o desenvolvemento da clase facendo
caso omiso das advertencias.

— Alumnado que, en determinado momento, agrede fisica ou verbalmente aos
compafieiros e/ou compafieiras.

— Alumnado que, tras presentar faltas reiteradas as normas de convivencia do
centro, foi apartado do dereito de asistencia ao centro e para o que se considera
conveniente polas suas circunstancias familiares e sociais que cumpra a sancién
dentro do propio centro.

— Non é motivo para enviar a unha alumna ou alumno & aula de convivencia non
traer o material ou chegar tarde a clase.

Tarefa do alumnado que ten que estar na aula de convivencia

— Deberd presentarse co traballo encomendado pola profesora ou profesor
correspondente ao/a profesor/a que esta de garda na aula de convivencia.

— Sera considerada como unha falta grave contraria 4s normas de convivencia do
centro, por incumprimento da sancién imposta, non presentarse ao profesorado



de garda ou non acceder @ aula de convivencia e non realizar o traballo
encomendado.

6.4.3 MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A
CONVIVENCIA

Estdn tipificadas no artigo 21 da Lei 4/2011 de convivencia e no artigo 30 do Decreto
8/2015 que desenvolve a Lai 4/2011.

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro poden ser corrixidas
coas seguintes medidas:

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

a.bSuspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre duas semanas e un mes.

a.c Cambio de grupo.

a.dSuspensién 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 debera realizar os deberes ou traballos que se
determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo.

a.e Suspensién 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 interrupcién no proceso formativo.

a.f Cambio de centro.

6.4.4 MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA
Estan tipificadas no artigo 22 da Lei 4/2011 e no artigo 43 do Decreto 8/2015.

As condutas leves contrarias @ convivencia poden ser corrixidas coas seguintes
medidas:

a.a Amoestacion privada ou por escrito.
a.b Comparecencia inmediata ante a xefa de estudos.
a.c Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

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

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

a.f Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.



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

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

En concreto, traer o mobil ao centro ou ter ou usar durante os periodos lectivos
“spinner” é unha conduta contraria 4s normas de convivencia a que se aplica a seguinte
medida correctora: o profesorado requiriralle o mébil ao alumnado e darallo & xefa de
estudos, quen chamara a nai ou ao pai ou titor/a legal para que vefia a recoller o mobil,
se non puideran vir autorizaran para que se lle entregue ao alumno/a ao sair do centro
ao rematar a ultima clase. A primeira vez, o alumnado deberd facer un traballo escrito
sobre un libro que se lle proporcionard en xefatura de estudos; se a conduta é reiterada
aplicarase a medida de suspension do dereito de asistencia as clases e estancia na aula
de convivencia inclusiva, se sigue traendo mobil, suspension do dereito de asistencia ao
centro por un periodo de un a tres dias.

O alumnado non pode fumar nas dependencias do centro nin a saida mentres espera o
bus. A medida para corrixir esta conduta contraria @ convivencia do centro é a
suspensidon do dereito de asistencia ao centro un dia lectivo. Se a conduta fose
reiterada, a suspension seria de dous o tres dias, e se continla producindose
converterase nunha conduta gravemente prexudicial para a convivencia.

Ausentarse do centro sen permiso ou non asistir as clases sen permiso das persoas
proxenitoras ou representantes legais (facer “pellas”) corrixirase coa medida de
suspension do dereito de asistencia ao centro un dia.

6.4.5 GRADUACION DAS MEDIDAS

Para a gradacion das medidas correctoras tomaranse en consideracion especialmente
0S seguintes criterios:

a.a O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, no seu caso,
0 cumprimento espontaneo da obriga de reparar os danos producidos.

a.b A existencia de intencionalidade ou reiteracidon nas condutas.

a.c A difusién por calquera medio, incluidos os electrdnicos, telemdticos ou
tecnoloxicos, da conduta, das stuas imaxes ou da ofensa.

a.d A natureza dos prexuizos causados.

a.e O cardcter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se trata dun
alumno ou alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacion ao centro
ou calquera outra circunstancia.



6.4.6 PRESCRICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

As medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia
prescriben ao ano da firmeza en via administrativa da resolucién que as impon. As
medidas correctoras das condutas leves contrarias a convivencia prescriben aos catro
meses da sua imposicion.

6.5 PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

6.5.1 PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS
LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia
levaraa a cabo:

Persoa Xefatura ,
MEDIDAS Docente X Y ur Direccidn
titora estudos

a) Amoestacion privada ou por escrito

b) Comparecencia inmediata ante a persoa
que ocupe a xefatura de estudos.

c) Realizacidon de traballos especificos en
horario lectivo.

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

e) Suspension do dereito a participar nas
actividades extraescolares ou
complementarias do X centro por un
periodo de ata dldas semanas.

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

g) Suspensién 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.




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

— O profesorado do alumnado, oido este e dando conta & xefa de estudos, no caso
das medidas previstas nos apartados a), b) e c) antes citados.

— A titora ou o titor do alumnado, oido este e dando conta & xefa de estudos, no
caso das medidas previstas nos apartados a), b), c) e d) antes citados.

— A xefa de estudos ou a directora, oidos o alumno ou a alumna, e o seu profesor
ou profesora ou titor ou titora, no caso das medidas previstas nos apartados a),
b), ), d), e) e f) antes citados.

— A directora, oidos o alumno ou o alumno e a sua profesora ou profesor ou titora
ou titor, no caso das medidas previstas nos apartados g) e h) antes citados. A
imposiciéon destas medidas correctoras comunicarase a nai ou ao pai ou a titora
ou titor legal da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas, asi
como a comision de convivencia do centro.

O alumnado ao que se lle aplique as medidas correctoras dunha conduta contraria as
normas de convivencia recollidas nos apartados g) e h) ou, no seu caso, si foran
menores non emancipados, as persoas proxenitoras ou representantes legais destes
poderan amosar o seu desacordo coa aplicacién das mesmas, no prazo de dous dias
lectivos, mediante escrito dirixido a direccion do centro, que despois de analizar e
valorar as alegacidns presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

A resolucion que impofia algunha das medidas correctoras das condutas leves
contrarias a convivencia, pon fin 4 via administrativa e serd inmediatamente executiva.

As audiencias e comparecencias das nais e pais ou das titoras ou titores legais do
alumnado menor de idade nos procedementos disciplinarios son obrigatorias para eles,
e a sua desatencidn reiterada e inxustificada serd comunicada d&s autoridades
competentes para os efectos da sta posible consideracion como incumprimento dos
deberes inherentes a patria potestade ou a tutela.

6.5.2 PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DE MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS
GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

6.5.2.1 ASPECTOS FORMAIS DOS PROCEDEMENTOS CORRECTORES

a.a No exercicio das funcions de correccion de condutas contrarias & convivencia, a
constatacion de feitos constitutivos de condutas gravemente prexudiciais para a



convivencia, deberdn formalizarse por escrito, previa tramitacion dos
procedementos de correccién regulados no capitulo IV do Decreto8/2015, polo
tanto, a correccidon de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia do
centro require a instrucion dun procedemento corrector que podera realizarse
mediante dous procedementos diferentes: conciliado e comun, procedementos
que decidira a direccién do centro.

a.b O documento de constatacién dos feitos elaborado polo profesorado considérase,
excepto proba en contrario, acreditacion suficiente destes e, polo tanto, contara
coa presuncion de veracidade de conformidade co establecido no artigo 11.2 da Lei
4/2011, e debera conter como minimo os seguintes datos:

— Lugar, data e hora da comisién da accién que da lugar ao procedemento.

— Descricion da accion ou omision que determina a incoacion do
procedemento.

— A norma que se estime infrinxida, sen que esta menciéon implique a
cualificacién definitiva da accion ou omision que da lugar ao procedemento.

— Nome, apelidos, direccion e datos académicos do alumnado incurso no
procedemento, e se non fora maior de idade, tamén datos identificatevos
das persoas proxenitoras ou representantes legais.

— No seu caso, identificacion das persoas que presenciaron a accién ou
omisién que da lugar ao procedemento ou que puidesen aportar datos de
interese para a comprobacion dos feitos.

— ldentificacién e sinatura da persoa que elabore o documento.

a.c No prazo de tres dias lectivos, a contar desde que se tivo cofilecemento da conduta
merecedora de correccidn, a direccion do centro notificaralle esta por escrito ao
alumnado se é maior de idade, e en caso contrario ds persoas proxenitoras ou
representantes legais, con indicacidon da conduta que o motiva, as correccidéns que
puidesen corresponder e o nome da persoa docente instrutora e, se se cumpren os
requisitos esixidos para elo daraselles a posibilidade de corrixila mediante o
procedemento conciliado; noutro caso, notificaraselles a utilizacién do
procedemento comun. Asimesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

a.dA direccidon do centro designara a unha persoa docente para que actie como
instrutor ou instrutora do procedemento corrector. Os criterios que seguira a
direccién do centro para tal designacion seran os seguintes: profesorado que tefia
experiencia ou formaciéon en convivencia escolar, mediaciéon e resoluciéon de
conflitos no dmbito escolar, profesorado que tefia un bo cofiecemento do centro e
da sua comunidade educativa, profesorado no que tefia confianza a direccion para
instruir o procedemento corrector; se houbera varios profesores ou profesoras
con estas caracteristicas, procederiase a facer un sorteo entre eles e elas.

As funciéns da persoa instrutora serdn as seguintes:



— Practicar cantas dilixencias estime pertinentes para a comprobacién da conduta
do alumnado e para determinar a sua gravidade e o seu grao de
responsabilidade.

— Custodiar os documentos e efectos postos a sua disposicion durante a instrucion.

— Propofier a direccion do centro a adopcién das medidas provisionais que
considere pertinentes, as medidas correctoras que se vaian a aplicar e, se
proceden, as medidas educativas reparadoras (reparacion de danos materiais e
morais).

— Propofier a direccion do centro o arquivo das actuacidons se despois das
indagacions realizadas estima que non procede corrixir a conduta.

a.e As citacions ao alumnado ou, se fosen menores de idade, tamén as persoas
proxenitoras ou representantes legais deste, faranse por escrito con rexistro de
saida nos arquivos de secretaria, para deixar constancia fehacente da sua
realizacion e da sua data.

a.f A non comparecencia sen causa xustificada do alumnado ou, no seu caso, das
persoas proxenitoras ou representantes legais deste, ou ben a negativa a recibir
comunicaciéons ou notificaciéons, non impedird a continuacion do proceso de
correccion.

a.gAs audiencias e comparecencias das persoas proxenitoras ou representantes
legais do alumnado menor de idade no procedemento de correccion son
obrigatorias e a sUa desatencidn reiterada e inxustificada sera comunicada as
autoridades competentes, a efectos da slUa posible consideracién como
incumprimento dos deberes inherentes a patria potestade ou a tutela. No caso de
comparecencias inxustificadas, o tramite de audiencia terase por realizado para
todos os efectos legais.

a.hA resolucion do procedemento notificarase d&s persoas proxenitoras ou
representantes legais do alumnado se fose menor de idade, nun prazo maximo de
doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos feitos que deron lugar a
incoacion do procedemento, e comunicarase a inspeccion educativa.

a.i A direccion do centro informara ao profesorado titor/a do alumnado corrixido e ao
consello escolar das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia que
foran corrixidas.

a.j No centro quedara constancia da correccién das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia coa finalidade de apreciar a reincidencia de condutas, no seu
caso.

6.5.2.2 PROCEDEMENTO CONCILIADO

a alumnado, e se € menor emancipado as persoas proxenitoras ou representantes
legais, aos que se lle ofreza a posibilidade de correccién da conduta gravemente



prexudicial para a convivencia mediante o procedemento conciliado, comunicaran
por escrito a direccion do centro a aceptacién ou non deste procedemento no
prazo dun dia lectivo a contar desde o seguinte a recepcion da notificaciéon. De
non comunicarse nada a direccién no prazo fixado, aplicarase o procedemento
comun.

Quedara constancia escrita da aceptacion das condicions por todas as partes, asi
como do compromiso de que, en caso de acordo, se aceptara a realizacién das
actuacions que se determinen.

b Os requisitos para poder aplicar o procedemento conciliado seran:

— Que o alumnado responsable dalgunha das condutas gravemente prexudiciais
para a convivencia recofieza a gravidade da sua conduta, estea disposto a
reparar o dano material ou moral causado e se comprometa a cumprir as
medidas correctoras que correspondan.

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

c O procedemento conciliado non procedera nos seguintes casos:

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

— Cando a persoa agraviada ou, para o caso de alumnado menor non
emancipado, as persoas proxenitoras ou representantes legais do mesmo
non comuniquen a sua disposicidn a acollerse ao procedemento conciliado.

— Cando o alumnado autor da conduta ou, de ser menor emancipado, as
persoas proxenitoras ou representantes legais deste non comuniquen a sua
disposicion para acollerse ao procedemento conciliado.

— Cando xa se fixese uso deste procedemento de correcciéon durante o mesmo
curso escolar, coa mesma alumna ou alumno, para corrixir unha conduta
semellante.

d Caracteristicas da mediacién: voluntariedade, imparcialidade da persoa
mediadora, compromiso e confidencialidade.

e Desenvolvemento do procedemento conciliador:

— Cando se acepte polas partes a correccion dunha conduta gravemente
prexudicial para a convivencia polo procedemento conciliado, a directora
convocard a persoa instrutora do procedemento corrector e das persoas
afectadas a unha reunién, no prazo dun dia lectivo contado desde que finalice
0 prazo para a comunicacion da opcion elixida.

— A persoa instrutora recordara que se esta participando nun procedemento
conciliado ao que as partes se someteron voluntariamente, e que iso supon
aceptar o acordo que se derive do mesmo. Asimesmo, advertira que as



declaraciéns que se fagan formaran parte do expediente do procedemento
corrector no suposto de que non se alcance a conciliacién.

— Posteriormente, a persoa instrutora expora e valorara a conduta que é
obxecto de correccion facendo fincapé nas consecuencias que tivo para a
convivencia e, oidas as partes, propora algunha das medidas correctoras
tipificadas para aquela conduta.

A continuacion, dara a palabra as partes para que fagan as alegacions que
estimen pertinentes.

— A peticiéon de desculpas por parte do alumnado serd tida en conta como
circunstancia que condiciona a sua responsabilidade & hora de determinar a
medida correctora que se vaia a adoptar.

— Finalmente, as persoas participantes no procedemento deberan acordar as
medidas correctoras que consideren mais adecuadas para corrixir a conduta.

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

— 0O acordo consensuado polas partes sera ratificado pola directora do centro.

— O procedemento finalizard unha vez obtido o acordo entre as partes. No caso
de que non se logra o acordo, continuarase a correccion polo procedemento
comun.

— O incumprimento das medidas correctoras acordadas dara lugar a correccion
da sua conduta mediante o procedemento comun.

f Intervencion dunha persoa mediadora no procedemento conciliado: actuara como
mediador ou mediadora no procedemento conciliado unha persoa docente con
formacién en mediacion escolar, se houbese no centro, ou o orientador ou
orientadora, co obxectivo de lograr un achegamento entre as partes.

A sua actuacion serd en todo o proceso: durante a primeira reunién que mantena
a persoa instrutora do procedemento coas partes, coa finalidade de contribuir ao
proceso de conciliacidn e con posterioridade, para apoiar o adecuado
cumprimento do acordado no procedemento conciliado.

6.5.2.3 PROCEDEMENTO COMUN

Utilizarase cando o alumnado ou, no seu caso, as persoas proxenitoras ou
representantes legais deste opten por el, ou cando non sexa posible desenvolver o
procedemento conciliado.

Corresponde acordar a incoacidon do mesmo a persoa titular da direccién do centro que
a notificara as persoas proxenitoras do alumnado ou representantes legais do
alumnado, ou a este se é maior de idade, indicando a conduta que o motiva, as



correccions que poidan corresponder e o nome da persoa instrutora. Asi mesmo,
comunicarase a inspeccion educativa.

A persoa instrutora deberd precisar no expediente o tipo de conduta do alumnado, asi
como a correccion que corresponde en funcién dos feitos probados, das circunstancias
concorrentes e do seu grao de responsabilidade. Dispora de cinco dias lectivos para a
instrucion do procedemento corrector, contados a partir da sua designacion.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara a proposta de
resolucion e dara audiencia a alumna ou alumno e, se é menor de idade, a nai ou pai ou
a titora ou titor legal, convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na que
poderan acceder a todo o actuado e da cal se estendera acta. No caso de
comparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para todos os
efectos legais.

A vista da proposta de resolucién da persoa instrutora, a direccién do centro ditara
unha resolucion motivada e escrita do procedemento de correccidn, que considerard os
seguintes contidos:

e Feitos probados.
e No seu caso, circunstancias que reduzan ou acentulen a responsabilidade.
e Medidas correctoras que se vaian a aplicar.

e Posibilidade de solicitar ante o consello escolar, no prazo de dous dias lectivos
desde a recepcion da resolucidn, a revision da medida correctora imposta.

A direccion do centro notificard por escrito & alumna ou ao alumno ou, se € menor de
idade non emancipado, as persoas proxenitoras ou representantes legais do alumnado a
resolucion adoptada no prazo dun dia lectivo a partir da recepcién da proposta da
persoa instrutora, remitindoa 4 xefatura territorial.

A resolucion da persoa titular da direccion do centro pon fin & via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra esta resolucion cabe instar a revisidon ante o consello
escolar no prazo de dez dias lectivos.

6.6 COMPROMISOS EDUCATIVOS PARA A ACONVIVENCIA
COMPROMISOS DE CONVIVENCIA

As familias do alumnado que presente problemas de conduta e de aceptacion das
normas de convivencia poderan subscribir co centro un compromiso de convivencia.
Este é apropiado para o alumnado que presenta unha conduta disrutiva pero que non
mantén unha actitude de confrontacién co centro nin de rexeitamento da aprendizaxe.

O obxectivo destes compromisos é conseguir que o alumnado cumpra as normas e se
integre na dinamica escolar axudandoo a reflexionar en atopar alternativas @ conduta
ata agora manifestada.



O consello escolar, a través da comisidn de convivencia, realizard o seguimento estes
compromisos de convivencia subscritos no centro para garantir a sua efectividade e
propoier a adopcién de medidas e iniciativas no caso de incumprimento.

a) Criterios, perfil do alumnado

Alumnado que presenta problemas de conduta, non acepta as normas
establecidas na aula e no centro.

Alumnado con elevado indice de absentismo escolar que dificulta a sua
integracion.

Alumnado con problemas de atencion e aprendizaxe que deriven en problemas
de conduta.

Alumnado con dificultades para a sla integracién escolar.

Alumnado que, ainda que non respecte as normas de convivencia, entende a
importancia e necesidade das mesmas para a mellora da convivencia, reflexiona
sobre o seu comportamento, é capaz de comprometerse e cambiar de conduta e
asumir as medidas contidas no compromiso.

b) Contidos do compromiso de convivencia

As medidas educativas e reparadoras que integran os compromisos de convivencia
poden ser, entre outras, as seguintes:

Actividades de reparacion de materiais e instalacidons: limpeza do patio ou das
zonas verdes durante os recreos, coidado e limpeza dos andares, aula, vestibulo
durante os recreos; limpeza de pintadas etc.

Compromisos académicos: Asistencia diaria e puntual a clase; traer o material
necesario; realizar os deberes e tarefas de clase; manter unha actitude e
comportamento adecuado dentro e féra da aula.

Axuda ao estudo: asistencia a charlas sobre técnicas de estudo impartidas polo
departamento de orientacion...

Habilidades sociais: Asistencia a unhas sesiéns puntuais ou a un curso de
habilidades sociais, por parte do departamento de orientacion.

Contactos coas familias e alumnado: entrevistas periddicas do titor ou titora coa
familia; entrevistas da persoa orientadora coas familias; entrevistas periddicas
do alumnado coa persoa titora e orientadora.

O compromiso de convivencia require o atento seguimento do profesorado e da familia.
Se este sequimento non funciona é imposible que o compromiso resulte efectivo

c) Procedemento para a subscricion dos compromisos de convivencia

A persoa titora podera subscribir un compromiso de convivencia por iniciativa
propia (ou suxerida polo profesorado que imparte clase ao alumno ou alumna) ou
por iniciativa da familia. A persoa que exerza a titoria dara traslado & persoa que



exerza a direccidon de calquera proposta, con caracter previo a subscricion do
compromiso, para que esta verifique o cumprimento das condiciéns previstas.
Unha vez verificadas estas, a directora autorizara ao titor ou titora para que o
subscriba.

— Os compromisos de convivencia adoptaranse por escrito (segundo modelo
establecido), estableceranse as medidas e obxectivos concretos que se acorden,
as obrigas que asume cada unha das partes e a data e os cauces de avaliacién
desta medida. Debera quedar constancia da posibilidade de modificar o
compromiso en caso de incumprimento por algunha das partes ou de que as
medidas adoptadas non dean o resultado esperado.

— Unha vez subscrito o compromiso de convivencia, a persoa titora dara traslado
do mesmo ao profesorado que imparte clase ao alumnado e & directora, quen o
comunicara a comision de convivencia.

— Cada profesor ou profesora valorara o comportamento, positivo ou negativo, do
alumnado durante a sua clase, ademais podera realizar as observaciéns que
considere oportunas e dara traslado de todo ao titor ou titora.

— Nos prazos establecidos no compromiso, a persoa titora analizara a evolucién do
alumno ou da alumna conxuntamente coa familia, reforzando positivamente o
cumprimento do compromiso, ou calquera mellora, por leve que sexa, e
implicando as familias en todo o proceso.

— Manteranse reunions e outros contactos coa periodicidade que se acorde cos pais
e nais do alumnado implicado, para informarlles da evolucién do seu fillo ou filla
no centro, coflecer os avances realizados nos compromisos adquiridos pola
familia. Disto quedara constancia escrita e o titor ou titora comunicarao a
directora para o seu traslado @ comision de convivencia, que debera realizar o
seguimento do proceso e avalialo.

d) Mecanismos de seguimento e avaliacion

— A duracion dos compromisos débese establecer en funcidn dos obxectivos a
conseguir e do perfil e das necesidades de cada alumno e alumna.

— A persoa titora coordinara igualmente esta medida con outras contempladas no
plan de convivencia.

— A comision de convivencia, sera quen garante a efectividade dos compromisos e
propora a adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumprimento, entre as
que se podera contemplar a anulacién do mesmao.

— Se se incumprira o compromiso de convivencia, a persoa titora deberia pofielo en
cofecemento do equipo educativo e da directora para que dea traslado dos
feitos & comisién de convivencia que propord as medidas a adoptar.



7. ORGANIZACI()N DOS ESPAZOS E NORMAS PARA O USO DE
INSTALACIONS, RECURSOS E SERVZOS

71 XIMNASIO

Horario de clase

O ximnasio sera o lugar onde se leven a cabo as clases de Educacion Fisica da
E.S.O. e de 1° de bacharelato.

O alumnado debera acudir puntual as clases, sen retrasarse no camifio entre as
clases e as instalaciéns deportivas ou no vestiario.

Asi mesmo debera antes da practica deportiva tomar unhas medidas preventivas
para diminuir o risco de accidentes, coma poden ser quitar pendentes, reloxos,
cadeas ou calquera obxecto metdlico, comer goma de mascar...

Debera ter uns habitos minimos de hixiene: traer a bolsa de aseo (cunha camiseta
limpa ) para mudarse 6 remate da clase.

O alumnado ten a obriga de coidar do material escolar, deportivo e as
instalacions. Se o profesor asi o considera, a axudar na colocacién ou recollida do
material.

Non se podera realizar a practica se no se trae roupa axeitada: roupa e zapatillas
deportivas.

Tempos de lecer

O ximnasio permanecera aberto os 10 tempos de lecer semanais de que dispén o
alumnado. Estando sempre no mesmo un profesor de educacién fisica para
salvagardar a orde e 0 bo uso do mesmao.

O reparto na sua utilizacién sera o seguinte: o primeiro ciclo da E.S.O. podera
utilizalo nos primeiros recreos de cada dia (das 10:10 as 10:30h) e o segundo ciclo
da E.S.O. nos segundos (12:10 a 12:30h).

Levaranse a cabo, ao longo do curso, diversas competicions deportivas nas que
podera participar de xeito voluntario o alumnado que asi o desexe.

Deberanse cumprir todas as regras referentes ao coidado da instalacion e o
material especificadas no anterior apartado.

7.2 BIBLIOTECA

A biblioteca é un lugar de estudo e formacién que estd 6 servizo de toda a
comunidade educativa.

A biblioteca disp6n dun equipo informatico de rexistro e préstamo de libros. O
profesorado encargado de biblioteca fan o préstamo de libros e reciben a
devolucion. Débense colocar os libros nas vitrinas correspondentes.



— Os libros de lectura prestaranse por un prazo maximo de 15 dias; de non
producirse a devolucién no prazo establecido dara lugar a unha sancién en
metalico sequndo a cantidade aprobada polo Consello Escolar.

— O alumnado que perda ou deteriore un libro quedara obrigado a restituilo.

— Para a utilizacion dos servizos da biblioteca deberda ensinarse o carné de
alumno/a.

— O profesorado que tefia no seu horario garda de biblioteca colaborarad para que
se respecte o silencio e a orde necesaria para realizar co maximo rendemento as
tarefas de consulta e estudo.

— Non esta permitido comer nin beber na biblioteca.

7.3 SALON DE ACTOS

O salén de actos utilizarase principalmente para celebrar actos académicos:
conferencias, festivais, obras de teatro, recepcién de pais/nais e alumnos/as..A
proxeccidn de video so se fard no salén de actos cando o alumnado pertenza a mais dun
grupo con ocasion da celebracidn de xornadas culturais.

Tamén poderd utilizarse para facer gardas cando falte mdis dunha profesora ou
profesora e non haxa profesorado de garda suficiente.

7.4 RADIO DO CENTRO

A radio do centro podera ser utilizada con fins didacticos por todo o profesorado. A xefa de estudos
coordinara o seu uso.

7.5 AULA/S POLOS CREATIVOS

As aulas de polos creativos poderan utilizarse por parte de toso o profesorado para fins didacticos. A
coordinadora do polo serd a encargada de coordinar as actividades e a utilizacién de materiais do
polo por parte do profesorado.

7.6 AULAS TIC BACHARELATO

Para un mellor funcionamento das salas e medios audiovisuais efectuaranse reservas
das mesmas por medio duns impresos que se atopardn na sala do profesorado. A cada
unas das salas corresponderalle un impreso.

Os impresos estaran a disposicion do profesorado no taboleiro da sala e renovaranse
quincenalmente.

Os profesores e profesoras que desexen reservar para un dos seus grupos un
determinado periodo lectivo escribiran o seu nome e o do grupo para o que efectdan a
reserva nos lugares destinados.

Co fin de que todo o profesorado e grupos tefan a posibilidade de desfrutar das aulas
do centro dun xeito eficaz, terase en conta o seguinte:

Cando polas caracteristicas dunha materia ou grupo, o profesor encargado considere
que necesita facer un uso intensivo das aulas de video, pofierase en contacto coa



xefatura de estudos para exporlle a situacion. No caso de que na xefatura de estudos se
considere xustificado este uso intensivo, reservarase durante un prazo que se estime
conveniente.

Calquera uso adicional das salas de video por parte dos grupos en cuestidén estara
sometido 0s limites que son previstos para os restantes grupos. Excluido do cémputo o
dia reservado pola Xefatura de Estudos.

Non obstante do indicado, cando haxa horas non reservadas, poderanse utilizar as
restantes sen ningun tipo de limite.

As horas reservadas estaran suxeitas a flexibilidade

7.7 MEDIOS INFORMATICOS

Entre os medios informaticos de que dispén o centro estan:
— Medios que pertencen 6s distintos departamentos.

— Medios de uso administrativo (direccién, xefatura de estudos, vicedireccion,
secretaria, conserxaria, xestion de biblioteca).

— Medios de uso xeral na sala do profesorado.

— Medios de uso xeral de caracter didactico (aulas de informatica de ciclos e aulas
de ESO e Bacharelato).

— Os medios de uso administrativo e de uso xeral para profesorado estaran a cargo
dun ou mais responsables de medios informaticos, os que estableceran,
conxuntamente co equipo directivo, o réxime de mantemento, organizacion e
condiciéns de uso, que figurardn na programacion xeral. A este responsable
computaranselle os periodos complementarios de garda como de mantemento.

— As aulas de informatica dos ciclos de grao basico e de grao medio de formacién
profesional estaran a cargo dos responsables de mantemento dos que
dependerd a organizacion, réxime de mantemento e condicions de uso.

— Habera profesorado encargado do mantemento dos servizos informaticos coa
reducién horaria correspondente, estes tamén se encargaran de manter ao dia a
paxina web do centro.

7.8 CONSERXERIA

— O alumnado ten prohibida a entrada 4 conserxeria.

— 0O alumnado s6 podera solicitar o servizo de fotocopiadora nos recreos, nunca en
horas de clase.

— O réxime de preferencias para a fotocopiadora sera o seguinte:

a Teran prioridade sobre tddolos traballos as probas de avaliacion solicitadas
polo profesorado.



b Terdn preferencia sobre calquera traballo os relacionados coa funcién
docente, encargado polo profesorado. Estes traballos solicitaranse con un
minimo de 24 horas.

¢ alumnado deberd encargar os seus traballos cunha antelacion similar e a
sua entrega quedara supeditada a realizacién dos demais traballos.

d Realizarase eu sequimento do numero de fotocopias por departamento.
Non se poderan fotocopiar libros completos.

O alumnado deberd pagar as fotocopias das distintas materias cando sexan
varias copias.

A conserxeria deberd estar atendida en todo momento por unha persoa.

As fotocopiadoras e fax son de manexo exclusivo das persoas conserxes.

7.9 CAFETERIA

As instalaciéns e os elementos postos pola Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacion Universitaria @ disposicion da persoa adxudicataria da prestacién do
servizo son:

e Barra mostrador de granito pulido.

e Lavalouza de pequena capacidade (1) Marca Derby.
e Billa industrial (1).

e Vertedoiro de dous seos (1).

e Termo eléctrico Corberd de 100 litros (1).

e Local de 112,5 metros cadrados.

A persoa ou empresa adxudicataria terd que encargarse do material e de acondicionar o
espazo para o seu correcto funcionamento. A limpeza da cafeteria correra a cargo doa
persoa adxudicataria da xestion e prestacion do servizo.

A persoa adxudicataria terd que presentar tddolos certificados que legalmente
se lle esixan.

O Consello Escolar autorizara os prezos dos produtos da cafeteria e as futuras
actualizacions.

Esta prohibida a venda e consumo de alcohol e tabaco, tamén estan prohibidas
as maquinas tragaperras, xogos de azar...

O horario serd de 8:30 a 13:30 e a tarde dos luns de 13:30 a 17:30.
O alumnado sé podera utilizar os seus servizos durante os recreos.

A cafeteria debera permanecer aberta nas datas de exames e de avaliacions.



— Tera dereito de admisién que quedara limitado aos membros da comunidade
educativa.

— O alumnado debe contribuir a manter limpa a cafeteria.

8. SERVIZOS COMPLEMENTARIOS
8.1 TRANSPORTE ESCOLAR

O instituto conta cun servizo de transporte escolar e tera dereito a usalo o alumnado
de ESO e o de grao basico de formacion profesional domiciliado a unha distancia igual
ou superior a 2 Km, que sera usuario lexitimo do trasporte. O alumnado de bacharelato,
previa solicitude de autorizacién ao servizo de trasporte da Conselleria, que sera
tramitada desde a secretaria do centro, podera utilizar o transporte escolar sempre
que esta autorizacién lle fora concedida.

No caso de producirense actos de indisciplina graves ou estragos, poderan aplicarse as
seguintes sancions:

— Suspension do dereito a utilizar o transporte escolar polo tempo que se
determine.

— Pago da reparacion dos danos, a instancia do condutor do autobds.

— As correccions aplicables segundo estas normas de organizacion e
funcionamento.

8.2 SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR

8.2.1 DIRECTRICES DE ORGANIZACION, FUNCIONAMENTO, SEGUIMENTO E AVALIACION DO
SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR.

DURACION DO SERVIZO DE COMEDOR ESCOLAR E HORARIO.
MODALIDADE DE PRESTACION DO SERVIZO.

USUARIOS/AS DO SERVIZO DE COMEDOR.

ATENCION AO ALUMNADO USUARIO DO SERVIZO DE COMEDOR.
ELABORACION DE MENUS E DIETA EQUILIBRADA.

NORMATIVA E MEDIDAS DE SEGURANZA E HIXIENE.

XESTION ECONOMICA.

XESTION DE COMIDA SOBRANTE

AVALIACION E SEGUIMENTO.

OCoONOUTANWDN =

NORMATIVA: REGULAMENTACION ACTUAL DO FUNCIONAMENTO DO COMEDOR

A Conselleria de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria, consonte ao disposto
no artigo 82.2° da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, LOE (BOE do 4 de
maio)prestard en determinados supostos, de forma gratuita os servizos escolares de

transporte e, se for o caso, comedor.



— Decreto 132/2013, do 1 de agosto de 2013, polo que se regulan os comedores
escolares dos centros publicos non universitarios dependentes da conselleria con
competencias en materia de educacion.

— Orde do 21 de febreiro de 2007 (DOG, 05/03/2007) pola que se regula a
organizacion, funcionamento e xestion do servizo do comedor escolar nos centros
docentes publicos non universitarios dependentes da Conselleria de Cultura,
Educacion e Ordenacion Universitaria. - Orde do 13 de xufio de 2008 pola que se
modifica a do 21 de febreiro de 2007 pola que se regula a organizacién, o
funcionamento e a xestidn do servizo do comedor escolar nos centros docentes
publicos non universitarios dependentes desta conselleria.

— Instrucién 2/2022 da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Educacién e
Ordenacidon Universitaria, do 1 de xufio de 2022, sobre o funcionamento dos
comedores escolares de xestién indirecta no curso 2022-2023.

— Quedan derrogados o Decreto 10/2007, do 25 de xaneiro e o Decreto 374/2009, do
6 de agosto, asi como todas as disposicions normativas de igual ou inferior rango
que se opofian ao disposto no presente decreto.

Normativa e medidas de seguranza e hixiene
— Real Decreto 202/2000, do 11 de febreiro, polo que se establecen as normas
relativas aos manipuladores de alimentos, quedou derrogado expresamente
mediante a publicacidon do Real Decreto 109/2010, do 5 de febreiro, polo que se
modifican diversos reais decretos en materia sanitaria para a sua adaptacién a
Lei 17/2009, do 23 de novembro, sobre o libre acceso as actividades de servizos e
0 seu exercicio; e a Lei 25/2009, do 22 de decembro, de modificacion de diversas
leis para a sua adaptacion a Lei 17/2009, do 23 de novembro, sobre o libre acceso
as actividades de servizos e o seu exercicio. Esta norma derroga expresamente o
Real Decreto 202/2000, do 11 de febreiro, polo que se establecen as normas
relativas aos manipuladores de alimentos.
Actualmente, o marco legal de aplicacion en relacion cos manipuladores de alimentos é:
— Regulamento (CE) 852/2004 do Parlamento Europeo e do Consello, do 29 de abril
de 2004, relativo a hixiene dos produtos alimenticios. Concretamente, no
Capitulo VIII do Anexo Ll establece as condicions de hixiene persoal dos

traballadores, e no Capitulo XIl do mesmo Anexo Ll fai referencia 4 formacién que



deben recibir os manipuladores de produtos alimenticios. Regulamento (EU)
1169/2011 de 25 de outubro de 2011.

— Regulamento (CE) 882/2004 do Parlamento Europeo e do Consello, do 29 de abril
de 2004, sobre os controis oficiais efectuados para garantir a verificacion do
cumprimento da lexislacion en materia de pensos e alimentos e a normativa
sobre saude animal e benestar animal. Entre outros controis oficiais, incluense: a
inspeccion de empresas alimentarias e de produtos alimenticios, sendo necesario
comprobar as condicions de hixiene e avaliar os procedementos de boa practicas
de fabricacion e manipulacién, ao obxecto de garantir o obxectivo deste
regulamento ("previr, eliminar ou reducir a niveis aceptables calquera risco na
seguridade alimentaria").

— A Lei 17/201, do 5 de xullo, de Seguridade Alimentaria e Nutricidn, foi publicada
no Boletin Oficial do Estado. A nova Lei atende as perspectivas clasicas da
seguridade alimentaria, como son a deteccién e eliminacion de riscos fisicos,
quimicos, e bioldxicos, dende un novo enfoque anticipatorio que se fundamenta
xuridicamente no principio de precaucion. Ademais, ten en conta de forma moi
particular a crecente importancia dos riscos nutricionais, dada a preocupante
prevalencia na actualidade da obesidade e principalmente da obesidade infantil e
xuvenil. E da mesma forma, ten en consideracidn outras perspectivas da
seguridade alimentaria que inciden nos dereitos das cidadas e cidadans, como
son a existencia de riscos sociais, de integracién ou de discriminacion, e de
xénero, que deben ser eliminados.

Disposicions comunitarias de directa aplicacion

— Regulamento 852/2004, do 29 de Abril de 2004, do Parlamento Europeo e do
Consello, relativo & hixiene dos produtos alimenticios.

— Regulamento 853/2004, do 29 de Abril de 2004, do Parlamento Europeo e do
Consello, polo que se establecen normas especificas de hixiene dos alimentos de
orixe animal.

Disposicions nacionais.

— Real Decreto 1420/2006, da 1 de Decembro de 2006, sobre prevencidon da

parasitose por anisakis en produtos da pesca subministrados por

establecementos que serven comida aos consumidores finais ou a colectividades.



— Real Decreto 3484/2000, do 29 de Decembro de 2000, polo que se establecen as
normas de hixiene para a elaboracion, distribucién e comercio de comidas
preparadas. (B.O.E. 12.01.2001) - Modificado por Real Decreto 135/2010, do 12 de
febreiro, polo que se derrogan disposicidns relativas aos criterios microbioldxicos

dos produtos alimentarios tras diversos reais decretos e ordes.

1. Duracion do servizo de comedor escolar e horario.

A duracion do servizo de comedor escolar axustarase ao disposto na Orde da
Conselleria de Educacion e ordenacion Universitaria que establece o calendario escolar
para o curso correspondente. O servizo de comedor funcionara os luns de cada semana

en horario de 14:10 horas a 15:45 horas.
2. Modalidade de prestacion do servizo.

O servizo de comedor prestarase mediante contratacion da elaboracion de comidas nas
dependencias do centro, a cargo dunha empresa do sector hostaleiro adxudicataria do
servizo. A contratacidon do servizo realizaraa a Conselleria de Educacién e Ordenacién
Universitaria. O comedor escolar do IES Cosme Ldépez Rodriguez ten adxudicados un

maximo de 71 persoas usuarias.

3. Usuarias e usuarios do servizo de comedor.

a.a Poderan ser usuarias e usuarios do servizo de comedor escolar:
— Todo o alumnado do centro.
— As persoas encargadas da atencién ao usuario/a do comedor.

a.b Os representantes legais do alumnado deberdn solicitar praza, en nome do seu
representado, facéndoo constar na correspondente solicitude de admision para o

curso vindeiro.

a.c As solicitudes, dirixidas a direccion do centro docente, presentaranse

preferentemente na Secretaria do centro.

a.dNos casos en que o numero de solicitudes supere o de prazas dispofiibles,

corresponderalle ao Consello Escolar do centro a seleccion e admisidn.

a.e No taboleiro de anuncios expofierase a listaxe provisoria de admitidos e de

suplentes, respectando a seqguinte orde preferencia:



e Alumnado usuario do servizo de comedor escolar no curso anterior.
e Alumnado usuario lexitimo do servizo de transporte escolar.

e Alumnado pertencente a unidades familiares que se atopen en situacion
socioeconomica de exclusion social ou que tefia unha discapacidade igual
ou superior ao 33%, certificadas polos servizos sociais ou municipios

correspondentes.
e Alumnado membro de familia numerosa.

e Alumnado, fillo de pai e nai traballadores ambos os dous con
incompatibilidade demostrada dos seus horarios laborais co horario de

saida do seu fillo/a ao mediodia.
e Outro alumnado do centro.

e Persoal docente e non docente que preste servizos no centro e non

colabore nos horarios de atencién e apoio ao alumnado.

En relacién coas listaxes provisorias de admitidos e suplentes, os/as
interesados/as poderan presentar as alegaciéns que coiden oportunas ante o
Consello Escolar do centro no prazo de 5 dias habiles, contados a partir da data de

publicacion da citada listaxe.

e Serd beneficiario da totalidade da axuda establecida para o servizo de comedor
escolar o alumnado escolarizado no centro que sexa beneficiario do servizo de
transporte escolar, o alumnado en situacion socioecondmica desfavorable, sempre

que o acredite documentalmente.

Asi mesmo, seran beneficiarios da mencionada axuda, total ou parcial do 50%, o
alumnado do centro que cumpra o requisito de renda econdémica ou sexa membro de

familia numerosa:
e Entenderase que o alumnado cumpre o requisito de renda econdémica:

— para os efectos de beneficiario de gratuidade total do servizo de comedor
cando a renda neta anual da unidade familiar, dividida entre o nimero de
membros que a integran, non supere a cantidade de 3,5 veces o IPREM

(indicador publico de renda a efectos multiples).



— para os efectos de ser beneficiario de gratuidade parcial do 50% do servizo
de comedor cando a renda neta anual da unidade familiar, dividida entre o

numero de membros que a integran, se atope entre 3,5 e 5,5 veces o IPREM.
e Entenderase que o alumnado cumpre o requisito de familia numerosa:

— para os efectos de ser beneficiario de gratuidade do servizo de comedor

cando o numero de fillos/as sexa de catro ou mais

— para os efectos de ser beneficiario de gratuidade parcial do 50% do servizo

de comedor cando sexa tres o numero total de fillos/as.

O Consello Escolar darda a maxima informacion as familias sobre o servizo de comedor

escolar prestado no centro, para que poidan beneficiarse das suas axudas e prestacions.

a.f Os usuarios e usuarias do servizo de comedor escolar que durante o prazo dun
mes de xeito continuado non fagan uso do citado servizo coa frecuencia solicitada,
causaran automaticamente baixa no servizo, agas causas debidamente

xustificadas polos usuarios e polas usuarias ante a direccion do centro.

Os usuarios e as usuarias do servizo de comedor escolar que en tres ocasidéns non
comuniquen a sUa ausencia, antes das 9:45 horas do dia que deba ter efecto,
poderan ser suspendidos pola direccion do dereito ao uso do servizo durante dous

dias de prestacion do servizo.

a.g Os usuarios e as usuarias deberan comunicarlle obrigatoriamente ao centro os
dias nos que non vaian facer uso do comedor cunha antelacién minima das 09:45
horas de cada dia se queren que eses dias non sexan tidos en consideracion nos

pagamentos.

4. Atencion ao alumnado usuario do servizo de comedor

O servizo de vixilancia e atencion ao alumnado sera prestado pola empresa
adxudicataria, a cal acreditard a idoneidade profesional do persoal que destine as
referidas funciéns, con pleno respecto ao principio de igualdade entre homes e

mulleres.

O persoal de atencion e vixilancia do servizo do comedor desenvolvera as seguintes

funcidns:



e Cumprir co labor de coidado, atencién educativa ao alumnado e apoio 3as
actividades establecidas de acordo ao programa anual do servizo de comedor

escolar.

e Coordinar tarefas relativas a educacién para a saude, adquisicion de habitos

sociais e unha correcta utilizacion e conservacion da menaxe de comedor.

e Axudar aos alumnos e as alumnas que, por necesidades asociadas a condicions
persoais especificas de discapacidade, necesiten a colaboracion e soporte dun

adulto nas actividades de alimentacion e aseo.

e Informar ao equipo directivo do centro, no modelo impreso que se facilitara, de
calquera incidencia relacionada co desenvolvemento do servizo de comedor, para

que aquel o pofa en cofilecemento das familias.
e Atencién ao alumnado nos periodos de antes e despois do xantar.

En razén do caracter educativo do servizo de comedor escolar fomentarase a

colaboracion do alumnado.

O persoal de atencidén ao alumnado no servizo de comedor escolar vird determinado en
funcién do total de alumnos e alumnas comensais. Neste caso o numero maximo de

comensais é 71. ao que corresponden duas persoas coidadoras.
5. Elaboracion de menus e dieta equilibrada

— A elaboracién dos menus farase de xeito que proporcione ao alumnado unha
dieta equilibrada adaptada as necesidades nutricionais de cada grupo de idade,
contribuindo ao seu mellor desenvolvemento fisico, e favorecendo, & vez, a

adquisicidon de habitos alimentarios saudables.

— menu serd unico para todos os usuarios do comedor escolar, agds nos casos de
alumnado que padeza calquera tipo de intolerancia ou alerxia alimentaria,
xustificada mediante certificado médico. Nestes casos, o consello escolar
autorizara que se sirvan menus adaptados as necesidades deste alumnado.

A direccion do centro comunicara a empresa adxudicataria e & persoa encargada
do servizo o alumnado con alerxias ou intolerancias alimentarias para que o
tefian en conta a hora de elaborar os menus especiais, cando proceda, para este

alumnado.



— As familias accederan aos menus programados para todo o curso a través da
paxina web da empresa adxudicataria e, a partir do curso 2023-2024
publicaranse na paxina web do centro, dentro da informacién as familias.

6. Normativa e medidas de seguranza e hixiene

Normativa aplicable ao servizo de comedor escolar:

— R.D. 207/1995, do 28 de decembro, polo que se establecen as normas de hixiene

relativas aos produtos alimenticios.
— R.D. 202/2000, do 11 de febreiro, sobre manipuladores de alimentos.
Esta prohibido o consumo de bebidas alcohélicas e tabaco.

Antes de comezar o curso escolar, a directora do centro dara as instrucions oportunas
para que se revisen todas as instalacidéns de cocifia, almacenamento, rede eléctrica e
tomas de auga e gas. Asi como a desinsectacion e desinfeccidn dos locais e utensilios de

cocifia, despensas, almacén e comedor.
7. Xestidon econémica

A xestiéon econdmica do comedor escolar, ademais de constar nos rexistros da
actividade econémica que estan establecidos con caracter xeral para todos os centros

docentes publicos de Galicia, constara dunha conta especifica para tal fin.

Terase un rexistro de ingresos e un rexistro de gastos do servizo de comedor, a
xustificacién dos cales serd presentada trimestralmente e anualmente pola directora
do centro ao Servizo de Recursos Educativos Complementarios da delegacion provincial

correspondente, unha vez aprobada polo Consello Escolar.
8. Xestion da comida sobrante

Na Instrucién 3/2022, da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades do 1 de xufio, sobre funcionamento dos
comedores escolares de xestion indirecta no curso escolar 2022-2023, indicase que no
protocolo de funcionamento do comedor escolar, se regulard o procedemento que se
levara a cabo no caso de comida sobrante, a cal se distribuira exclusivamente a familias
e persoas en risco de exclusidn social, a través dos concellos ou entidades sen animo de

lucro dedicadas aos servizos sociais na zona.



Para dar cumprimento a esta normativa, neste centro, pofierémonos en contacto cos
servizos sociais do Concello de A Rua, Céritas ou calquera entidade sen animo de lucro
que se dedique a recollida de alimentos, para doar a comida sobrante, de ser o caso,
para que eses alimentos poidan chegar a aquelas persoas mais desfavorecidas, nun

momento de especial dificultade econémica.

9. Avaliacion e seguimento
— A xefatura Territorial de Ourense da Conselleria de Educacion e Ordenacion
Universitaria arbitrara as férmulas de control, seguimento e avaliacion periddica

do funcionamento, xestion e organizacion do servizo de comedor escolar.

— As reclamacions das familias sobre a elaboracion dos menus, estado de
quente/frio dos alimentos, organizacion do servizo etc. presentaranse por
escrito, daraselle rexistro e trasladaranse a4 empresa para a sla subsanacién e se

persiste aos drganos competentes (comedores escolares).

— Na memoria final de curso incluirase un apartado sobre o funcionamento do
servizo de comedor escolar na que se incluiran as incidencias do curso e as
reclamacions presentadas sobre o seu servizo e organizacién, asi como as

propostas de mellora que se consideren.

8.2.2 PROTOCOLO DO CENTRO
1. FUNCIONS

Persoal da cociia:

— Elaborar os mesmos menis para todos os comensais e non facer menus
diferentes, s nos casos de intolerancias ou alerxias acreditadas con
certificacidns médicas.

— Recibir as mercadorias e controlar as suas condicidns (temperatura, envase...) No
caso de irregularidades cubrir a ficha correspondente describindo o problema e a
accion correctora.

— Cumprimentar as outras fichas de control dos puntos criticos establecidas no
plan de calidade do comedor (limpeza e desinfeccion, almacéns, temperaturas,
elaboracidén, renovacion de aceites, ...).

— Dispoiier o almacenamento das materias primas en perfectas condicidns.

— Prohibir a entrada a cocifia as persoas alleas 8 mesma.



Non utilizar este recinto nin o do comedor como lugar de reunidn con persoas
alleas o servizo.

Limitar tamén a entrada ao almacén de viveres (sé distribuidores de
mercadorias, persoal de cocifa).

Pechar o almacén de produtos de limpeza e abrilo s6 cando se precise algo.
Gardar os produtos de limpeza diarios nos espazos propios e non deixalos a
vista.

Os residuos organicos e restos de comida que non poidan ser conservados seran
depositados nos contedores externos e nunca se doaran a persoas nin se
utilizaran para uso de alimentacién animal

Comunicar a direccion do centro calquera incidencia coas instalacidns ou equipos

Persoal colaborador:

Desenvolver diariamente todas aquelas tarefas que o encargado/a e a direcciéon
do centro lles poida asignar para o correcto desenvolvemento do servizo de
comedor.

Organizar a entrada, estancia e saida do alumnado e procurar que o faga en orde
e sen berros nin alborotos.

Durante a comida, coidar que o alumnado permaneza no seu lugar e non saia aos
servizos.

Procurar un ambiente tranquilo, cordial e boas maneiras na mesa.

Atender as mesas que tefan ao seu cargo e solucionar problemas puntuais.

Non permitir que o alumnado entre ao comedor con obxectos que poidan
supofier un certo perigo ou que simplemente sirvan para xogar.

Anotar as incidencias no impreso correspondente e entregarllo ao encargado de
comedor que o fara chegar a direccion do centro para informar aos pais ou
titores legais.

Procurar que o alumando coma de todo e a maior cantidade posible dentro da
racion estipulada.

Controlar especialmente aquel alumnado do seu grupo que tefa algun problema
de alerxias alimentarias con certificacion médica.

Controlar que todas as portas de acceso ao patio estean pechadas

Se ocorrese algun accidente durante a comida, avisar ao encargado/a de comedor

de ser preciso ao director, valorar a situacién e informar a familia para que o



trasladen ao seu domicilio ou a un centro médico. No caso de non poder
contactar coa familia e se o caso é grave, chamar ao 112 ou ao 061. - Se o
accidente é leve, con ferida superficial, curalo con desinfectante do botiquin que
esta en conserxaria.

Familias:

— Comunicar ao centro as posibles alerxias con certificado médico.

— Comunicar a direccion do centro as incidencias que se produzan.

— Avisar con vinte e catro horas de antelacidn si é posible, da ausencia do comedor
escolar dos seu fillos. De non ser posible facer isto, chamar por teléfono para
que o comuniquen a direccién ou encargada de comedor.

— Aqueles que non tefan dereito a gratuidade, estar ao corrente no pago de cotas
e todos os demais, nas aportacions para a mellora dos menus.

— Inculcar aos seus fillos e fillas habitos alimentarios e maneiras correctas de estar
nunha mesa e nun comedor.

— Colaborar co centro no bo funcionamento deste servizo, respectando normas e
organizacion.

Alumnado:

— Ir ao servizo no momento de sair das clases ou un pouco antes e lavar as mans.

— Entrar e sair do comedor de maneira ordenada e tranquila.

— Sentarse nos lugares que lles sexan asignados polo encargado de comedor e o
persoal colaborador nos primeiros dias do curso.

— Falar cos compafieiros/as nun ton de voz axeitado.

— Permanecer correctamente sentados, sen xogar e sen acanearse nas cadeiras e
manter un ton de voz axeitado, non falando en voz alta.

— Respectar o espazo na mesa.

— Respectar todo o material, utensilios e instalaciéns do centro.

— Respectar as pertenzas dos demais.

— Non discriminar a ninguén por razéns de nacemento, raza , sexo ou calquera
outra circunstancia persoal ou social.

— Non erguerse do seu sitio sen permiso.

— Non xogar coa comida ou bebida.

— Respectar aos compafieiros/ e ao resto do persoal de cocifia, comedor e

actividades extraescolares.



Direccion:
— Dirixir e coordinar o servizo de comedor escolar do centro
— Desempeifiara as funcions que lle atrible o artigo 9 do Decreto 132/2013, do 1 de
agosto, en relacion co artigo 11.2 da Orde do 21 de febreiro de 2007 pola que se

regula a organizacién, funcionamento e xestion do servizo de comedor escolar.

Salientar que entre estas funcidons figura a de verificar o axeitado cobramento das
cantidades que, no seu caso, correspondan aos usuarios polo servizo de comedor.

Mantendo a persoa directora do centro as responsabilidades inherentes a direccion,
xestion e coordinacion dos comedores, podera voluntariamente delegar nun membro do
claustro a obriga de presenza fisica durante o tempo do xantar e os periodos temporais
anterior e posterior a este. Asi pois, o docente no que a Direccion delegue sera quen
utilice a praza do comedor reservada a persoa directora, percibindo, en lugar desta, o
importe do complemento por servizos extraordinarios fixado por cada dia de asistencia

efectiva ao comedor escolar.

A xestidn indirecta da prestacion do servizo implica que a empresa adxudicataria é
responsable do coidado do alumnado desde as 14:10 horas ata as 15:45 horas dos luns,
polo que, neste centro, nunca houbo presenza fisica da directora durante estes
periodos e semanalmente notificase a comedores escolares de Santiago a ausencia da
directora como usuaria do servizo de comedor escolar.

— Velar por que o contratista achegue a sua propia organizacion directiva e de
xestién no desenvolvemento do obxecto do contrato e se faga responsable da
organizacion do servizo e de impartir aos seus traballadores as correspondentes
ordes, directrices e criterios de execucion e distribucién dos traballos, a través
das persoas designadas por el, de xeito que a conselleria resulte completamente
allea a estas relacidns laborais.

— Comunicar @ Secretaria Xeral Técnica, coa maior exactitude, as irregularidades
contractuais que non sexan capaces de solucionar directamente coa empresa e
se vefian producindo de xeito reiterado, indicando as circunstancias que
concorran e achegando os medios probatorios de que dispofian. As devanditas

denuncias motivaran as oportunas investigacions e, no seu caso, a apertura de



expedientes de incumprimentos contractuais ou de resolucion contractual por
parte desta Secretaria Xeral Técnica .

— Comunicar as persoas encargadas de cocifiar a través dunha listaxe de persoas
usuarias do comedor escolar, as ausencias e baixas cofiecidas antes das 10,00 h
dos luns.

— Facer constar no rexistro de cubertos de cada dia os menus consumidos
correspondentes aos usuarios que asistiron ao comedor, asi como os menus
sobrantes servidos pola empresa ao non serlle comunicadas debidamente as
baixas e ausencias previstas.

— Certificar a través do rexistro de cubertos non sé os menus consumidos, sendn
tamén os menus sobrantes servidos polas empresas por causa de non ser
avisadas oportunamente das ausencias e baixas de comensais, a fin de que todos
eles lles sexan abonados.

— Privar durante tres dias do uso do comedor aos usuarios que en tres ocasions
faltaran ao comedor sen que mediara, antes das 9:45 h dese dia, comunicacién

previa da sUa ausencia, sexan usuarios pagadores ou gratuitos.

2. CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA NO COMEDOR E MEDIDAS
CORRECTORASAPLICABLES

Faltas leves.

— Acciéns que non permitan levar a cabo dun xeito normal as actividades do
comedor (berrar, pofierse a correr, erguerse sen permiso, sentarse mal,
acanearse na cadeira).

— Desobedecer levemente as indicacions do persoal colaborador.

— Molestar os compafieiros/as durante a comida.

— Tirar restos no comedor, corredores, servizos e patios

— Desobedecer as correccidons impostas polo persoal colaborador.

— Faltas de respecto a calquera membro da comunidade educativa.

— Agresions fisicas ou doutro tipo e de caracter leve contra calquera membro da
comunidade educativa.

— Producir pequenos danos nas instalacions do centro ou nos materiais.

— Utilizar un ton de voz pouco apropiado para un recinto pechado e non corrixilo

despois dos apercibimentos do persoal colaborador.



Faltas graves

— Arepeticion de tres faltas leves e que estean rexistradas no parte de incidencias.

— A desobediencia continua ao persoal do comedor.

— Facer dano adrede as instalaciéns do centro e aos materiais.

— Sair do comedor sen permiso do persoal colaborador ou non entrar.

— Erguerse da cadeira e moverse polo comedor.

— Tirar comida ou bebida, intencionadamente, ao pavimento ou a outros
compafeiros/as.

— Introducir no comedor obxectos ou produtos non permitidos, que poidan causar
dano aos demais.

— Agresidons de todo tipo e actos de indisciplina graves contra membros da
comunidade educativa.

— Non cumprir reiteradamente as correccidéns impostas polo persoal colaborador.

— A apropiacidén indebida de obxectos ou materiais que non lles corresponda.

Faltas moi graves

- Reiteracion de faltas graves.

- Sair do centro sen permiso durante o horario do comedor.

- Desobedecer reiteradamente ao persoal do comedor.

- Calquera outra conduta, dano ou acto inxustificado que afecte gravemente ao tempo
do comedor, 3&s instalacions, ao mobiliario ou a calquera membro da comunidade

educativa. Correccidons das faltas leves e sancidns (persoal colaborar e encargado).

MEDIDAS CORRECTORAS
Aplicarase o establecido nas medidas correctoras de condutas contrarias a convivencia:

leves e gravemente prexudiciais para a convivencia

3. NORMAS DE FUNCIONAMENTO

— Todas as portas do comedor escolar permaneceran abertas por motivo de
prevencion de riscos.

— alumnado entrard ao comedor con orde e en silencio, a estes efectos o persoal
encargado da vixilancia velard para que isto se cumpra.

— Durante o xantar deberan permanecer sentados nos seus sitios e comer con

correccion; calquera incidencia ou falta de orde que se produza sera corrixida



polo persoal encargado da vixilancia e dara parte 4 direccion do centro da falta e
da sancion imposta.

Despois do xantar o alumnado saira ao patio, e permanecera ai ata as 15:45
horas, hora de inicio das clases da tarde. Durante este periodo debera estar ao
coidado das persoas encargadas da atencion educativa, apoio e vixilancia do
servizo de comedor escolar, e seran responsables do alumnado usuario do
servizo.

Cando as condicions meteoroldxicas sexan adversas (choiva e frio), o alumnado
podera permanecer dentro do edificio en locais especificos para este fin:
comedor e cafeteria, sempre baixo o coidado e vixilancia das persoas coidadoras.
Todos os luns deberdn pasar lista, anotar as ausencias e comunicarllas a
direccion do centro.

Se un alumno ou alumna faltan reiteradamente e as familias comunican a
direccion a non utilizacion do servizo de comedor dos seus fillos/as, darase de
baixa a ese alumnado comunicdndollo asi @ empresa adxudicataria do servizo de

comedor e aos servizos de comedor escolar da Xunta.

4. CONTROL DE ASISTENCIA AO COMEDOR ESCOLAR

O alumnado usuario do comedor escolar deberd facer uso do mesmo e non
xantar noutras dependencias do centro como cafeteria ou patios.

Debera avisar cun minimo de un dia habil de antelacién a sua ausencia ao
comedor. De producirse durante o fin de semana ou o mesmo dia de prestacion
do servizo (luns) a causa que motiva dita ausencia, debera comunicar a mesma na
primeira hora da mafa do luns na conserxeria do centro, sempre antes das 09:45
horas, e, posteriormente, xustificala documentalmente ao titor ou titora.

Nestes casos, ou de producirse unha indisposicion ao longo da mafa do luns, o
alumno non pagara ningunha contia a empresa adxudicataria do servizo de
comedor escolar.

O alumnado usuario debera comunicarlle obrigatoriamente aos centros de ensino
os dias nos que non vaian facer uso do comedor, por ausentarse ese dia do centro
con causa xustificada, cunha antelacion minima das 09:45 horas de cada dia se
queren que eses dias non sexan tidos en consideracién nos pagamentos. En caso

de non notificar e xustificar previamente a ausencia ao comedor, deberd aboar



4,50 euros, inda que sexa usuario gratuito; neste caso o pagamento farase
directamente no comedor. E IMPORTANTE XUSTIFICAR PREVIAMENTE A
AUSENCIA.
ALUMNADO QUE ASISTA AO CENTRO DEBERA FACER USO DO COMEDOR
ESCOLAR.

— Non se considera xustificada a ausencia ao comedor cando a alumna ou alumno
asistiu as clases da mana.

— A estes efectos, levarase un rixido control de asistencia por parte do centro e da
empresa adxudicataria do servizo. O centro comunicara & empresa, os luns a
primeira hora, as ausencias xustificadas dos usuarios facilitando o nome e
apelidos para que, en caso de ser usuario non gratuito, non se lle cobre a contia
correspondente.

— Lembramoslles que si non estd xustificada con antelacién a empresa cobraralle
4,50 euros por dia de servizo.

— O centro comunicara & empresa, mediante un rexistro de alumnado usuario do
servizo de comedor, as ausencias xustificadas para que as tefia en conta 4 hora
de elaborar os menus.

— O alumnado usuario do servizo de comedor escolar que durante o prazo dun mes
de xeito continuado non fagan uso do citado servizo coa frecuencia solicitada,
causaran automaticamente baixa no servizo, agas causas debidamente
xustificadas polo alumnado usuario ante a direccién do centro.

— 0O alumnado usuario do servizo de comedor escolar que en tres ocasiéns non
comuniquen a sUa ausencia, antes das 09:45 horas do dia que deba ter efecto,
poderan ser suspendidos pola direccion do centro do dereito ao uso do servizo

durante tres dias.

8.2.3. PAGAMENTO DOS PREZOS PRIVADOS

O pagamento dos prezos privados, contias de 1 euro, 2,50 euros ou 4,50 euros, farase
mensualmente por parte das familias & empresa adxudicataria do servizo mediante
domiciliaciéon bancaria. Os usuarios que deban aboar algunha cantidade polo uso do
servizo de comedor escolar facilitaranlle & empresa adxudicataria do servizo os
numeros da conta bancaria para que a empresa proceda ao cobro mensual das contias
estipuladas por dia e uso do servizo. A empresa procederd ao cobro nos cinco dias
posteriores ao primeiro luns de cada mes.



O alumnado usuario gratuito do servizo de comedor escolar esta exento de pagamento
agds no caso de que non asista ao comedor e non xustifique previamente a ausencia.
Neste suposto deberd aboar a contia de 4,50 euros; o pagamento farao directamente as
encargadas do comedor escolar e estas entregara ao alumno o recibo conforme fixo o
pagamento

A empresa adxudicataria do servizo comunicara ao centro, nos primeiros 20 dias de
cada mes, o alumnado que non se atopa ao dia no pagamento para que se lle requira o
mesmo.

A falta de pagamento impedird a utilizacién do comedor nos meses seguintes mentres
non se proceda a oportuna regularizacion dos pagamentos.

9- REVISION DAS NORMAS DE ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO

A revision Das NOF debera ser planeada no comezo de calquera curso escolar,
formando parte o proxecto de revision da Programacién Xeral Anual do centro.

Na revision das NOF deberan participar tédolos sectores da comunidade educativa. O
consello escolar aprobara a redaccién definitiva das normas.



ANEXOS

ANEXO I. PROTOCOLO DE PROTECCION DE DATOS NO CENTRO

1 DATOS PERSOAIS
1.1 DATOS DE CARACTER PERSOAL NO AMBITO EDUCATIVO

Inclidense entre os datos de especial proteccion:

Os que revelen a ideoloxia, afiliacidn sindical, relixiosa e crenzas.
Os que fagan referencia a orixe racial, 4 saude e a vida sexual.

Os relativos as infraccions penais ou administrativas.

Os datos manexados habitualmente no centro, que deben ser obxecto desta especial
proteccién son:

Datos referentes & saude do alumnado (intolerancias alimentarias, alerxias,
problemas de saude, datos psicoloxicos contidos no informe psicopedagoéxico do
departamento de orientacién etc.) Datos relativos ao grao de minusvalia do
alumnado ou dalgun dos proxenitores.

Datos relativos a orixe racial.

Datos relativos a infraccions administrativas (expedientes disciplinarios do
alumnado ou do profesorado).

1.2 PRINCIPIOS DE PROTECCION DE DATOS

Principio de informacién. E fundamental que todos os impresos de recollida de
datos de caracter persoal que se utilicen conteiian unha clausula de informacién
na que se especifique de modo expreso, preciso e inequivoco o establecido no
artigo 5.1 da Lei organica 15/1999, do 23 de decembro. A clausula de informacion
en materia de proteccion de datos quedard adaptada para todas as solicitudes de
datos por parte do centro do seguinte xeito: “En cumprimento do disposto no
artigo 5 da Lei orgdnica 15/1999, do 13 de decembro, de proteccion de datos de
cardcter persoal, inféormaselle que os datos persoais facilitados quedaran
rexistrados nun ficheiro de titularidade da Conselleria de Cultura, Educacion e
Ordenacion Universitaria da Xunta de Galicia con obxecto de xestionar o presente
procedemento. A persoa interesada podera exercer os dereitos de acceso,
rectificacion, cancelacion e oposicion ante a Secretaria Xeral Técnica da Conselleria
de Cultura, Educacion e Ordenacion Universitaria, como responsable do ficheiro,
solicitandoo ante a Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Educacion e
OU, edificio administrativo de San Caetano, S/N, 15781, Santiago de Compostela, ou
mediante o envio dun correo electrénico a sxt.cultura.educacion@xunta.es”.

Principio _de consentimento. Nos supostos nos que é preciso recadar o
consentimento de datos de caracter persoal no ambito educativo, debe terse en
conta o seguinte:




Podera procederse ao tratamento de datos de caracter persoal de maiores
de 14 anos, co seu consentimento, salvo naqueles casos nos que a lei esixa
para a sua prestacion a asistencia dos titulares da patria potestade.

No caso de menores de 14 anos requirese sempre o consentimento dos seus
proxenitores ou titores legais.

Non podera recadarse do menor datos que permitan obter informacion
sobre os demais membros da unidade familiar. Non se poden obter do
menor preguntandolle verbalmente ou por escrito, senén que deben ser
facilitados polos seus titulares (os proxenitores), cumprindo con eles as
obrigas legais de informacién e consentimento. Si estd permitido recadar do
menor os datos de identidade e enderezo do pai, nai ou titor/a legal.

Esta expresamente prohibido recadar do alumnado datos sobre a situacion
laboral dos proxenitores (por exemplo, a profesién)

As persoas maiores de 18 anos deben prestar o seu consentimento e obrar
por si mesmas en todas as cuestions relativas a sua relacién co centro.

No ambito educativo deben terse en conta as seguintes precisions, que implican
excepcions a necesidade de consentimento:

Non serd preciso o consentimento para o tratamento dos datos persoais do
alumnado que sexan necesarios para o exercicio da funcion educativa, que
poderan incluir aquelas circunstancias cuxo coflecemento sexa necesario
para a educacién e orientacién do alumnado (orixe e ambiente familiar e
social, caracteristicas ou condicidns persoais, desenvolvemento e resultados
da sua escolarizacion...). Os proxenitores estan obrigados pola lei a facilitar
esta informacion. Non obstante, a exclusion neste caso do consentimento,
non implica a exclusion do deber de informacién, polo que deberd incluirse
sempre a clausula informativa en materia de proteccion de datos.

— Principio de calidade de datos. En cada unha das solicitudes de datos que se

realice no centro, unicamente poderan recadarse os datos que sexan precisos e
proporcionados para a finalidade concreta & que responden.

— Principio da politica de sequridade da informacion.

Principio de confidencialidade: os arquivos seran accesibles unicamente para
aquelas persoas expresamente autorizadas para iso. Todos os informes do
departamento de orientacion quedaran baixo a custodia da persoa que
exerza a xefatura do departamento de orientacion e s6 ela podera acceder
ao seu contido completo; informard ao profesorado daqueles datos
imprescindibles para o desenvolvemento da sua funcién educativa. Os
expedientes do alumnado seran custodiados pola persoa que exerza a
secretaria e sé poderd acceder aos mesmos o equipo directivo e a persoa
auxiliar administrativa.



e Outros principios: integridade, autenticidade, prevencion e concienciacién e
formacioén.

2. XESTION DOS DATOS PERSOAIS

2.1 NECESIDADE DE CONSENTIMENTO, NA CESION DE DATOS, DAS PERSOAS
AFECTADAS

Non é preciso recadar o consentimento das persoas afectadas para realizar a cesion de
datos nos seguintes supostos:

Cando a cesidn esta autorizada nunha lei: caso da cesidon de datos entre centros
por traslado de matricula do alumnado.

Cando se trata de datos recollidos de fontes accesibles ao publico: repertorios
telefdnicos, boletins oficiais, etc.

Cando a comunicacion que deba efectuarse tefia por destinatario o Defensor do
Pobo, o Ministerio Fiscal, os xuices ou tribunais ou o Tribunal de Contas, no
exercicio das funciéns que ten atribuidas.

Cando a cesidn se produza entre administraciéns publicas e tefia por obxecto o
tratamento posterior de datos con fins histéricos, estatisticos e cientificos.

Cando a cesion de datos de caracter persoal relativa a salde sexa necesaria para
solucionar unha urxencia que requira acceder a un ficheiro, ou para realizar os
estudos epistemoldxicos nos termos establecidos na lexislacion sobre sanidade
estatal ou autondmica.

Respecto & procedencia de que o centro poida facilitar aos proxenitores do
alumnado maior de idade as slas cualificacions, a Axencia Espafiola de
Proteccién de Datos considerou que, sen prexuizo das posibles circunstancias de
cada caso concreto, se pode entender que existe un interese lexitimo por parte
dos proxenitores en cofiecer as cualificacidons dos seus fillos ou fillas maiores de
idade que, en xeral, pode prevalecer sobre o dereito dos fillos e das fillas a que
as ditas cualificacions non foran accesibles, o que xustificaria este acceso a
informacidn polos proxenitores en aplicacidn da Directiva europea 95/467 CE.



2.2 CpMUNICACIéN A OUTRAS ADMINISTRACIONS PUBLICAS OU INSTITUCIONS, NA
CESION DE DATOS

2.21 CAMBIO DE CENTRO EDUCATIVO

O centro de orixe pode remitir o expediente ao centro de destino sen necesidade de
recadar consentimento das persoas afectadas, logo da preceptiva solicitude por escrito
do traslado de expediente.

2.2.2 CESION AO DEFENSOR DO POBO, AO MINISTERIO FISCAL, AOS XUiCES OU TRIBUNAIS
OU AO TRIBUNAL DE CONTAS, NO EXERCICIO DAS FUNCIONS QUE TEN ATRIBUIDAS, OU A
INSTITUCIONS AUTONOMAS CON FUNCIONS ANALOGAS AO DEFENSOR DO POBO OU AO
TRIBUNAL DE CONTAS

Non necesita recadar o consentimento da persoa afectada.

2.2.3 EQUIPOS DE ORIENTACION ESPECIFICOS

Neste caso non se pode falar de cesidn de datos, dado que o responsable do ficheiro é a
Secretaria Xeral Técnica e, de feito, tratase do mesmo ficheiro.

2.2.4 CESION A OUTRAS ADMINISTRACIONS

5.a Servizos de menores: Non se necesita consentimento para recadar e verificar os
datos que sexan necesarios para garantir a proteccién dos menores a través do
procedemento oportuno.

5.b Servizos sociais: Terd a mesma consideracién que o servizo de menores.
5.c Forzas e Corpos de Sequridade:

— Actuacions das Forzas e Corpos de Seguridade: Tefien habilitacion legal que
exime da necesidade de recadar o consentimento das persoas afectadas sempre
que se cumpran determinadas condicidns:

e Que quede debidamente acreditado que a obtencion dos datos resulta
necesaria para a prevencion dun perigo real e grave para a seguridade
publica ou para a represién de infraccidns penais e que, tratdndose de
datos especialmente protexidos, sexan absolutamente necesarios para os
fins dunha investigacién concreta.

e Que se trate dunha peticion concreta e especifica, ao ser incompatible con
peticidons masivas e xenéricas.

e Que a peticion estea motivada acreditando que se cumpren estas
esixencias.

e Que os datos sexan cancelados cando non resulten necesarios para as
averiguaciéns que motivaron o seu almacenamento.



Actuacions da Policia Xudicial: Esta habilitada legalmente para recadar, sen
necesidade de consentimento das persoas afectadas, a informacién precisa nos
mesmos termos que se sinalaron para sa Forza e Corpos de Seguridade do
Estado

Informacidns excluidas da habilitacién legal e que non se pode facilitar sen
consentimento das persoas afectadas:

e Non se poden atender solicitudes de datos xenéricos non relacionados coa
prevencion ou persecucion dun delito.

e Non é posible subministrar informaciéon & policia féra destes supostos,
salvo que a investigacion policial derive dun expediente iniciado por un
organo con competencias legais que impliquen a habilitacién para
recadar os datos, como poden ser os expedientes de proteccion de
menores iniciados polos 6rganos competentes cando estes soliciten
asistencia a policia, asi como os supostos nos que a policia actua por orde
xudicial.

d Servizos sanitarios: Non sera preciso o consentimento da persoa afectada para

ceder datos de saude cando a cesidn sexa precisa para solucionar unha urxencia ou
para realizar estudos epidemioldxicos nos termos establecidos na lexislacién de
sanidade.

Cesion a entidades ou asociacions.: O centro nunca facilitara directamente a
entidades ou asociaciéns informacién algunha sobre o seu alumnado e as suas
familias, ainda que asi se solicite por parte da familia e da asociacion ou entidade
a que pertence, salvo naqueles casos nos que a Conselleria conte cun convenio de
colaboraciéon con esta entidade. Neste caso estarase ao disposto no devandito
convenio.

2.3 CONTRATOS CON TERCEIROS

2.3.1 CELEBRACION DE CONTRATOS DE SERVIZOS CON TERCEIROS QUE IMPLIQUEN O
TRATAMENTO DE DATOS DE CARACTER PERSOAL: ACCESO A DATOS POR CONTA DE
TERCEIROS

En ningun caso se debe autorizar o acceso a ningun usuario de ningunha empresa
ou entidade aos ficheiros de datos titularidade da Conselleria, senén que se lles
comunicaran de xeito seguro unicamente os datos necesarios para a prestacion
do servizo, sen que en ningun caso tefian acceso a mais datos dos estritamente
necesarios.

A persoa que ostente a direccion do centro asinara o contrato de encargado do
tratamento coa empresa ou entidade prestadora do servizo.

No contrato debera establecerse expresamente que a persoa, fisica ou xuridica,
encargada do tratamento tratara os datos de conformidade coas instruciéns do
responsable do tratamento e que non podera utilizalos para fins distintos aos
que son obxecto do contrato de servizo.



— No contrato debera recollerse a obriga do encargado do tratamento de devolver
ou destruir os datos a finalizacién do contrato.

— Os contratos deberdn asinarse por tempo limitado, por un curso académico.

— Non se poderan establecer prérrogas tacitas dos contratos. Se unha vez
finalizado o contrato se quere realizar unha nova contratacién, asinarase un novo
contrato de encargado do tratamento.

— Non se poderan celebrar contratos con terceiros para a prestacién de servizos
TIC que supofian o acceso por conta de terceiros ou comunicacién a estes de
datos de caracter persoal obtidos de sistemas de informacion corporativos.

Recdllese nun anexo un modelo xenérico deste contrato.

2.3.2 CELEBRACION DE CONTRATOS DE SERVIZOS CON TERCEIROS QUE IMPLIQUENO
TRATAMENTO DE DATOS DE CARACTER PERSOAL: CASOS NOS QUE EXISTE COMUNICACION
DE DATOS

Sera necesaria unha autorizacion expresa e individualizada de cada unha das persoas
afectadas. Incluso no suposto de menores de 14 anos, nos que os proxenitores deban
prestar o consentimento para a comunicacién dos datos dos menores, deben autorizar
tamén a comunicacion dos seus propios datos.

Ver anexo de autorizacion.

2.4 TRATAMENTO DE IMAXES
2.4.1USO DE IMAXES EN PAXINAS WEB OU BLOGUES DO CENTRO

O uso de imaxes en paxinas web, contornas dixitais ou instrumentos similares do
centro, debera contar co consentimento expreso do afectado.

No caso do alumnado menor de 14 anos deben prestar o consentimento os seus
proxenitores, e no caso de maiores de 14 anos ainda que poden prestalo por si mesmos,
segundo as regras xerais do consentimento, tamén se esixird o consentimento dos
proxenitores.

Cando os proxenitores dun menor deban autorizar a asistencia do menor a unha
actividade concreta e desa actividade poidan derivarse tratamentos de imaxes, poderan
autorizar na mesma autorizacion para participar na actividade o tratamento das
imaxes.

Asi mesmo, o profesorado e o persoal non docente ten o mesmo dereito & proteccion
da sua imaxe, polo que a utilizacion das suas imaxes nestes medios requirira o seu
consentimento.

Os 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 organica 15/1999, polo que é responsabilidade
da persoa que obtivo as ditas imaxes a sua correcta utilizacion.

2.4.2 Uso de camaras de videovixianza

Estas empezaran a funcionar a partir do final da xornada lectiva do centro e as imaxes
gravadas deberan cancelarse no prazo dun mes desde a sua captacion

25 CONSIDERACI()I’\IS PARTICULARES SOBRE OS PROXENITORES NON UNIDOS
LEGALMETE POR VINCULO MATRIMONIAL OU ANALOGO

— Ambos proxenitores, en tanto non se atopen xudicialmente privados da patria
potestade, tefien dereito a recibir informacion sobre o proceso educativo do seu
fillo ou filla.

— O proxenitor que non ostente a grada e custodia deberd solicitar a informacidn
do proceso de aprendizaxe dos seu fillo/a por escrito ao centro, acompafiando a
esta solicitude, se o centro non conta con ela, copia fidedigna da resolucion
xudicial na que se recolla que se ostenta a patria potestade acompafiada dunha
declaracién responsable de que non se tefien producido variacions respecto a
dita resolucion xudicial.

Nos supostos en que o centro xa conte coa resolucion xudicial, o proxenitor non
custodio debera remitir unicamente a solicitude acompafada da declaracion
responsable de que non se tefen producido variaciéns respecto a dita resolucion
xudicial, identificando correctamente a resolucion xudicial co seu nimero e data.

A informacion que debe ser subministrada a ambos proxenitores: Cualificacidns
escolares; informe psicopedagodxico; convocatorias a reunidns de titoria; calendario
escolar, programa de actividades; urxencia médicas de caracter grave acaecidas en
horario escolar; ausencias do alumnado; inscricion no servizo de comedor e transporte
escolar; impreso de matricula; calendario de eleccidns ao consello escolar, etc.

— Non se facilitard ningun tipo de informacién relativa aos menores as persoas
privadas xudicialmente da patria potestade sobre o alumnos e/ou a alumna.- Nos
supostos nos que un proxenitor solicita copias dalgin documento que figura no
centro, no que consten datos persoais do outro proxenitor, deberan eliminarse os
ditos datos na copia que se entregue, para garantir o pleno respecto a proteccion
de datos de caracter persoal do outro proxenitor. A tal fin: farase unha fotocopia
na que se eliminardn os datos que se refiran ao outro proxenitor, como teléfono,
enderezo, lugar de traballo etc. cun corrector que non permita a sla lectura.
Reproducirase de novo ese documento e entregarase a copia.

2.6 CONSIDERACIONS CON RESPECTO AS ANPAS

— No suposto de que para a realizacidon das suas propias actividades deban tratar
datos de caracter persoal, en ningun caso lle deben ser subministrados polo
centro educativo, senén que deben ser as proias ANPAS as que recaden os datos
necesarios dos seus titulares e creen os seus propios ficheiros independentes
dos ficheiros da Conselleria.



No suposto de que o centro organice actividades extraescolares e decida que a
sUa xestion se levara a cabo por a ANPA, deberd formalizarse un contrato de
encargado do tratamento entre a direccion do centro e a ANPA.

3 PROCEDEMENTOS DE TRATAMENTO DE DATOS
3.1 XENERALIDADES

Non se utilizara, en ningun caso, unha rede de datos diferente da corporativa da
Xunta de Galicia.

Todos os expedientes do centro, tanto do alumnado como do profesorado ou
persoal non docente, deberan permanecer gardados na sala de secretaria dentro
de armarios pechados con chave. Cando o seu ocupante non se atope en dita
estancia, esta debera permanecer pechada con chave.

acceso as estancias e armarios que contefien datos sera restrinxido e controlado.
A direccion tera unha copia de seguridade. O mesmo ocorre cos armarios
arquivadores que almacenan documentaciéon que contefia datos persoais.
Deberan estar sempre pechados con chave, custodiada pola persoa titular do
despacho de secretaria e unha copia de seguridade custodiada pola direccion.

Non se realizaran copias dos documentos que contefian datos persoais salvo as
estritamente necesarias.

traslado de documentacién en formato papel, féra do centro, que contefa datos
persoais, farase de xeito seguro, en sobre pechado con selo de Confidencial.

Ningin documento que contefia datos persoais quedara visible ou accesible en
mesas ou armarios de acceso libre; especial coidado cos seguintes documentos:
copias e orixinais de actas de avaliacion, partes de absentismo, xustificantes de
faltas de asistencia.

e O traslado a terceiras persoas farase, sempre que sexa posible, mediante
entrega ao interesado ou aos seus representantes legais (segundo
proceda), sempre asinando o correspondente recibo a persoa que recolle.
No caso dos titulos, estes entregaranse en man ao interesado maior de
idade ou persoa que autorice, asinando o recibo de entrega.

Calquera traslado de documentacion que contefia datos persoais e que non se
faga mediante entrega en man ao lexitimo interesado e sinatura de recibo, farase
mediante correo certificado e en sobre pechado independente coa indicacion de
Confidencial.

Calquera incidencia de seguridade leve en materia de proteccion de datos (como
poderia ser o extravio dunha copia de chaves dun armario) sera comunicada a
direccion do centro. Calquera incidencia de seguridade grave en materia de
proteccién de datos (roubo de informacién, por exemplo) sera comunicada
inmediatamente pola direccion do centro ao responsable do ficheiro.



— Cando as persoas interesadas soliciten copia dalgun expediente no centro, este
podera entregala sempre que:

e A peticion se faga por escrito explicitando a que documentacién desexa
accederse exactamente e acredite a sua identidade.

e O centro consigne claramente que documentos se entregan e o receptor
asine a recepcion.

e A direccion do centro garde rexistro destes accesos a disposicion do
responsable do ficheiro.

3.2 CONSIDERACIONS PARTICULARES
3.2.1 PROFESORADO E TITORIAS

O profesorado manexa informacién que contén datos persoais, sobretodo os titores e
titoras, tanto do alumnado como das suas familias e contorno, en moitos casos estes
datos son obxecto de protecciéon media ou alta.

O deber de sixilo implica que non é posible revelar os mesmos ao resto da comunidade
educativa (resto do alumnado, outras familias etc.) As persoas titoras tan so
transmitiran ao equipo docente aquela informacion necesaria para o exercicio da
docencia no seu ambito de traballo.

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

Na custodia de documentos Unicos, como poden ser as actas de avaliacidn, xustificantes
de ausencia etc. haberd que seguir as seguintes recomendacions: as actas seran
custodiadas na secretaria do centro, en armarios pechados; os xustificantes de ausencia
seran custodiados polo profesorado que exerza a titoria e seran destruidas ao rematar
o curso escolar; os expedientes de absentismo incorporaranse ao expediente do alumno
ou da alumna e permaneceran custodiados na secretaria do centro.

3.2.2 EQUIPO DIRECTIVO

A persoa que exerce a direccidn do centro, como responsable do tratamento dos datos
persoais recadados ou almacenados no mesmo, dispora que se sigan os procedementos
establecidos e que se garantan os dereitos das persoas en materia de proteccion de
datos.

O centro debera contar cos recursos de custodia axeitados: pechaduras naquelas portas
e armarios que o requiran e custodia das chaves correspondentes, acceso aos
ordenadores daqueles usuarios que o requiran a un perfil protexido con contrasinal e
procedementos de destrucion de papel axeitados.

Non podera destruirse ningunha documentacién en soporte papel que tefia caracter
unico. Calquera documento xerado ou recadado polo centro no exercicio das suas



funcions ten a consideracion de documento de titularidade publica, polo que non
podera ser destruido en tanto non se cumpran os requisitos que a normativa en materia
de arquivos e documentos estableza. As eventuais copias que poidan realizarse cando
Xa non sexan necesarias, sempre que a conservacion do orixinal estea garantida e a
destrucidn se faga sen permitir a sta reconstrucion.

As comunicaciéns que conteflan datos persoais especialmente protexidos deberan
facerse por medios axeitados para garantir a seguridade, evitando, na medida do
posible, medios electrénicos ou dixitais non seguros. Por exemplo, o envio e recepcion
de informes psicopedagoxicos, sanitarios etc. Farase por correo certificado ou por
entrega persoal en sobre pechado, con selo de Confidencial.

A persoa que exerza a secretaria do centro serd a encargada, por delegaciéon da
direccién, da custodia documental, polo que, asegurard que o fluxo dos datos de
caracter persoal se fai conforme ao previsto, particularmente nas “entradas” e “saidas”
de documentacién e no almacenamento nas dependencias do centro, asi como no que
atinxe ao tratamento dos datos do persoal docente e non docente do centro.

A persoa que exerza a xefatura de estudos seguira as pautas que as persoas que ocupan
a direccidn e a secretaria marquen, tanto no relativo aos datos do alumnado e as suas
familias como no que atinxe ao profesorado do centro.

3.2.3 DEPARTAMENTOS DE ORIENTACION

Manexan informacién que contén datos persoais de proteccidn alta na meirande parte
dos casos.

O documento que recolle datos persoais e que sirve de informe en todos os casos aos
efectos de orientacion é o informe psicopedagodxico. Calquera solicitude lexitima de
informacién sera contestada con copia cotexada ou version actualizada do informe
psicopedagodxico ou extracto do mesmo, salvo nos casos nos que a autoridade xudicial
requira formalmente un informe diferente. Cando se faga o traslado de expediente por
traslado de centro, farase unha relacion completa da documentacion trasladada, que se
gardard no centro xunto co ultimo informe psicopedagéxico dispofiible (de habelo) a
modo de copia de seguridade e para manter a unidade documental.

O coflecemento e custodia da informacién psicopedagoxica corresponde & xefatura do
departamento de orientacion polo que non poderd nin deberd facilitar ao equipo
docente mais datos que os estritamente necesarios para que exerzan a sua funcion
educadora. Asi, dara traslado das necesidades educativas especiais ou especificas de
apoio educativo do alumnado, pero gardara reserva sobre aqueles datos excesivos
como o grao exacto de discapacidade, cuestions do entorno familiar que afecten a
terceiros, informes de servizos sociais, diagnostico preciso (salvo necesidade manifesta
do seu cofiecemento para o proceso educativo).



3.2.4 FAMILIAS

Forma parte das obrigas familiares facilitar a informacién necesaria para o proceso
educativo e orientador. Polo tanto, a informacion solicitada, sempre que non sexa
excesiva e sirva para o propésito educativo, debe ser facilitada aos centros.

As familias estan obrigadas a manter a calidade dos datos aportados polo que, cando
haxa unha modificacién nos mesmos, por exemplo, un cambio de domicilio, unha nova
sentenza de divorcio, etc. deberan trasladar esta informacién &8 maxima brevidade ao
centro.

3.2.5 ALUMNADO

Todo o manifestado respecto as familias é de aplicacion no caso do alumnado maior de
14 ou 18 anos.



ANEXO II. PLAN DE COMUNICACION DO CENTRO

PLAN DE COMUNICACION INTERNA

OBXECTIVOS

Favorecer a comunicacion entre o equipo directivo, o
profesorado e o persoal de administracion e servizos do

centro.
Mellorar a transparencia da xestion educativa.

Transmitir unha boa imaxe do centro e reforzar a sua

identidade.

PUBLICO

Equipo directivo, claustro de profesores e persoal de

administracion e servizos

CANLES

Correo electrdnico, tablon de anuncios da sala de profesores,

plataformas dixitais.

CONTIDOS

Citacidns para claustros, consellos escolares, comisidns de

coordinacion pedagdxica e outras reunions.
Programacion de actividades.
Calendario de inicio de curso.

Documentos de interese para o claustro de profesores e o

persoal de administracion e servizos.

ACCIONS

Presentacion do plan de comunicacion 6 claustro de

profesores, para a sua revision e aprobacion.

Nomeamento dun coordinador que vele polo seu

cumprimento.
Creacion das canles de comunicacion que se requiran.

- Seguimento do plan de comunicacion, para a sua avaliacion

e posible modificacion.

CRONOGRAMA

Inicio de curso: presentacion do plan de comunicacidn no




claustro. Nomeamento do coordinador. Creacion dos grupos

de comunicacidon necesarios.

Primeiro trimestre: Posta en marcha do plan de

comunicacion.

Segundo trimestre: Revisidn e propostas de mellora.

Terceiro trimestre: Revision, analise e propostas de mellora

para a elaboracion, presentacion e implantacion do plan de

comunicacion para o curso seguinte.

RESPONSABLES Equipo directivo, coordinador do plan de comunicacidn, xefes
de departamento, coordinador TIC, equipo de dinamizacion,
coordinadores de outros plans e proxectos, representante do
PAS.

RECURSOS Recursos TIC e materiais.

PLAN DE COMUNICACION EXTERNA

OBXECTIVOS Favorecer a comunicacidon entre o centro e a comunidade
educativa, co fin de mellorar a sta valoracion e o traballo
realizado nel.

Establecer canles xerais e especificos de relacion e
comunicacion cos alumnos e coas familias.
Optimizacion das TIC e das redes sociais.
Transmitir unha boa imaxe do centro e reforzar a sua
identidade.
Abrir o centro educativo 6 seu entorno.
Proveer 6 entorno de contidos e recursos educativos.
Formacion. Informacidn sobre iniciativas. Axuda a
comunidade con espazos, recursos...

PUBLICO Equipo directivo, claustro de profesores, alumnado, familias,




administracion publica e administracion educativa.

CANLES

Correo electronico, paxina web do centro, paxinas web das
administracions publicas que resulten de interese,
plataformas dixitais, redes sociais, carteis informativos,
buzdén de suxerencias, XADE, Abalar Mébil, charlas e

reunions.

CONTIDOS

Os contidos variaran en funcién da canle e dos destinatarios,
seran educativos e de cardcter oficial, tendo en conta a

politica de privacidade.

ACCIONS

Presentacién do presente plan aos membros da comunidade

educativa.

Solicitude de autorizacién firmada para usar a imaxe dos

menores.

Creacion das canles de comunicacion que se requiran.

CRONOGRAMA

Inicio de curso: presentacion do plan de comunicacion a

comunidade educativa e creacion dos grupos de

comunicacién necesarios.

Primeiro trimestre: Posta en marcha do plan de

comunicacion.

Segundo trimestre: Revision e propostas de mellora.

Terceiro trimestre: Revision, analise e propostas de mellora

para a elaboracion, proposta e implantacion do plan de

comunicacion para o curso seguinte.

RESPONSABLES

Equipo directivo, coordinador do plan de comunicacidn, xefes
de departamento, coordinador TIC, equipo de dinamizacion,
coordinadores doutros plans e proxectos, representante do
PAS, representantes da ANPA, representantes dos concellos

e de asociacidns, representantes dos alumnos.




RECURSOS — Recursos TIC e materiais.

ANEXO I1l: PROTOCOLO DE ABSENTISMO

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE O ABSENTISMO ESCOLAR
l.- PERSOAS DESTINATARIAS DO PLAN

As persoas destinatarias do plan son as alumnas e os alumnos que presentan
irregularidades na asistencia a clase.

Resulta necesario diferenciar entre: o absentismo «xustificado» cando o alumnado
falta por razéns reais de saude, cambios significativos na vida familiar, etc., do
absentismo «inxustificado», cando non existan razons suficientes que fundamenten a
ausencia a xuizo da persoa titora.

Considerarase que unha alumna ou un alumno é absentista, debendo iniciarse o
protocolo correspondente, cando falta o 10% do horario lectivo dun mes,
aproximadamente 13 sesidns de clase sen xustificar

Il.- OBXECTIVOS XERAIS

— Propiciar a asistencia continuada a clase de todo o alumnado, como forma de
preservar o dereito a educacion.

— Contribuir a un control efectivo da asistencia a clase do alumnado.

— Prever e lograr unha pronta deteccion do absentismo escolar co obxecto de
evitar posibles situacidns de abandono e de fracaso escolar.

— Incidir especialmente no seguimento do alumnado ao longo da Educacién
Secundaria Obrigatoria.

— Implicar as familias na consecucién dunha asistencia continuada a clase dos
alumnos.

I1- NIVEIS E FASES DE APLICACION DO PROGRAMA

1° Nivel: Prevencion e sensibilizacion

Desenvolverase un proceso de informacion inicial sobre o absentismo escolar entre o
profesorado (claustro), familias (reuniéns) e drganos de coordinacion e xestién do
centro (comision de coordinacion pedagdgica, consello escolar) que favoreza a toma de
conciencia e facilite unha actitude positiva de implicacion no tema.



2° Nivel: Intervencion

(rexistrar e actuar de forma pautada na deteccidn e seguimento dos casos de
absentismo).

1-Proceso:

a Posta en marcha. Pasos:

— equipo directivo informara, no primeiro claustro do curso, do contido do
Programa con vistas a sua aplicacidn en caso de absentismo.

— A xefa de estudos explicara as persoas titoras, na primeira reunién celebrada
no comezo do curso, o funcionamento do Programa, fixando xa o oportuno
calendario de reuniéns para o seu seguimento.

— A persoa docente titora explicara ao alumnado, na primeira sesién de titoria, a
importancia da asistencia a clase, as consecuencias do absentismo e as
medidas previstas polo centro.

— Igualmente informard as persoas proxenitoras, na primeira reunion do curso,
sobre o programa, as medidas e procedemento que seguird o centro fronte ao
absentismo.

b) Desenvolvemento. Aplicacion de medidas de control do absentismo.

Para controlar o absentismo escolar aplicaranse as seguintes medidas:

O profesorado

— Deber3, en cada sesién de clase, porier as faltas de asistencia do alumnado na
aplicacion Xade.

A persoa titora

— E responsable de controlar a asistencia do alumnado do seu grupo. Deber3,
semanalmente, comprobar que as faltas de asistencia esta correctamente
metidas na aplicacién Xade.

— Cando se produzan ausencias do alumnado a clase, xustificarda aquelas que
cumpran cos requisitos esixidos no apartado de xustificacion de faltas.

— Cando o numero de faltas sen xustificar sexan seis sesions lectivas, a persoa
titora porase en contacto telefénico coas persoas proxenitoras ou persoas
representantes legais do alumnado para analizar a falta de asistencia ao centro
da sua filla/o, coa finalidade de reconducir a situacidn e evitar a apertura do
expediente de absentismo. (Anexo | e Il do protocolo de absentismo, cando o
alumnado tefa sen xustificar seis sesions de clase).

— Cando a persoa titora detecte unha situacién de absentismo (13 periodos lectivos
ao mes sen xustificar), abrird expediente de absentismo e rexistrara todas as
actuaciéns no expediente correspondente. Trasladarda & xefa de estudos a
comunicacion da apertura de expediente de absentismo (anexo Ill) e a direccion
do centro.

— A persoa titora citara as persoas proxenitoras do alumnado a unha reunién na
que se lle comunicara a apertura do expediente de absentismo e tomaranse os



compromisos necesarios para que este non volva a producirse ou ben
continuarase co expediente (anexo V e VI).

— Se as persoas proxenitoras non se comprometen a que a sua filla ou o seu fillo
non falte mais sen causa xustificada ou non se cumpre o plan acordado, a persoa
titora dara traslado do expediente a xefatura de estudos.

A xefatura de estudos

— A xefatura de estudos convocard as familias a unha reunion telefénica para
tratar o absentismo da sia filla ou do seu fillo. Nesa reunién, as persoas
proxenitoras poden comprometerse a que as suas fillos ou os seus fillos non
volvan a faltas a clase sen xustificacién, o que producird o peche do expediente
de absentismo no centro. De non figurar dito compromiso continuariase co
expediente, dando traslado de toda a documentacion sobre o mesmo a direccion
do centro (anexos IV, VIII e IX).

— A direccidon do centro cubrird o anexo X e enviard dito anexo e as dilixencias
efectuadas aos servizos sociais do concello no que esta empadroado a alumna ou
o alumno e ao Servizo de Inspeccién educativa.

— O expediente de absentismo, con todas as dilixencias practicadas e recollidas por
escrito nos citados anexos, incluirase no expediente persoal da alumna ou do
alumno situado nos armarios arquivadores da secretaria do centro co selo de
confidencial.

A direccién do centro

Comunicard mensualmente & persoa inspectora a data na que a alumna ou o alumno
superou o 10% de faltas sen xustificar, a data de apertura de expediente de absentismo
(@anexo Ill), data na que se pechou no centro ou se se continuou co expediente data da
resolucion (anexo X).

En caso de non pecharse no centro serd a responsable de trasladar o anexo X e as
dilixencias efectuadas aos servizos sociais do concello de residencia do alumnado e ao
servizo de inspeccidn educativa.

O departamento de orientacién

Actuard sempre que a persoa titora e/ou a xefa de estudos reclamen a sua intervencion.
Esta pode centrarse en entrevistas co alumnado, coas persoas proxenitoras,
colaboracién con outras institucidns, en especial cos servizos sociais do Concello.

A sUa actuacién estara en coordinacidn coa persoa titora e/ou a xefatura de estudos.

c). Fase de avaliacién

Ao final de cada curso académico avaliarase o Programa de absentismo, revisando os
casos nos que foi preciso intervir e os resultados das actuacions. Farase unha valoracion
do Programa e formularanse propostas de mellora.

V. Procedemento de xustificacion de faltas de asistencia (ver apartado 5.2).
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