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Normas de Organizacion e Funcionamento - IES As Bizocas

1. ORGANOS DE GOBERNO

No IES As Bizocas existirdn os seguintes érganos de goberno:

0 Unipersoais:
Directora/or
Secretaria/o
Xefa/e de estudios
o Colexiados:
Consello Escolar
Claustro de profesores
0O nomeamento, competencias, relaciéns organicas e dereitos dos drganos unipersoais e colexiados
estan regulados polos Decretos 92/1988 (DOG, do 29 de abril) e 0 324/1996 (DOG. do 9 de agosto), asi

como pola circular 62005 da Direccidn Xeral de Centros e Ordenacién Educativa.

1.1. ORGANOS UNIPERSOAIS

Constitlen o equipo directivo do instituto e realizaran as suas funcidns coordinadamente. A duracién

do seu mandato sera de catro anos, contados a partir do seu nomeamento e toma de posesion.

1.1.1. Directora ou director

Son funcidns propias da directora ou director:
1) Representar oficdalmente 4 Administracion educativa no instituto, sen prexuizo das atribucions
das demais autoridades educativas.
2) Ostentara representacion doinstituto.
3) Dirixir e coordinar todas as actividades do instituto, cara & consecucién do proxecto educativo
do centro e de acordo coas disposicions vixentes, sen prexuizo das competendas do Consello
Escolar e claustro.
4)Visar as certificaciéns e documentos oficiais doinstituto.
5)Designar a/o xefa/e de estudos e 8/6 secretaria/o e propofier o seu nomeamento e cesamento.
Tamén designara as/aos xefas/es de departamento, coordinadoras/es e titoras/es de acordo co
procedemento establecido nesteregulamento.
6) Executar os acordos dos érganos colexiados no dmbito da sua competencia.
7)Coordinar a elaboracidon do proxecto educativo do centro, proxecto curricular e programacion

xeral anual, de acordo coas directrices e criterios establecidos pola Administraciéon educativa e
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Normas de Organizacion e Funcionamento - IES As Bizocas

polo Consello Escolar, e coas propostas formuladas polo Claustro e outros 6rganos de
participacion, responsabilizdndose co equipo directivo da sua redacciéon e velando pola sua
correcta aplicacién.

8)Convocar e presidir os actos académicos, o Consello Escolar, claustro, a comisidon de
coordinacidn pedagdxica do instituto, a comisién econdmica e o observatorio da convivenda do
Consello Escolar e cantas outras se constitlan regulamentariamente, podendo delegar a
presidencia dalgunha destas comisidons noutros membros do equipo directivo.

9) Cumprir e facer cumprir as leis e demais disposicidns vixentes.

10) Exercera xefaturade todo o persoal adscrito ao instituto.

11) Favorecer a convivencia do centro e impofier as correccidns que corresponda?l, de acordo coa
normativa vixente, co RRI do centro e cos criterios establecidos polo Consello Escolar.

12) Garantir o dereito de reunién do profesorado, alumnado, nais e pais do alumnado e persoal
de administracidén e de servizos, de acordo co disposto na lexislacion vixente.

13) Colaborar coa inspeccién educativana valoracién da funcién publica docente.

14) Xestionar os medios humanos e materiais do instituto, dinamizando os distintos sectores da
comunidade educativa, especialmente os restantes membros do equipo directivo e xefas/es de
departamento, canalizando aportacions e intereses e buscando canles de comunicacién e
colaboracién.

15) Promovere impulsaras relaciéns do instituto coas institucidons do seu contorno.

16) Trasladar ao delegado provindal da Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria a
memoria anual sobre as actividades e situacidon xeral do instituto, asi como, se é o caso, as
propostas de solucién ds problemas existentes.

17) Facilitara adecuada coordinacion con outros servizos educativos dazona.

18) Coordinar e fomentar a participaciéon dos distintos sectores da comunidade escolar e
procurar os medios precisos para a mais eficaz execucién das suas respectivas competencias.

19) Proporcionar ainformacion que lle sexa requirida polas autoridades educativas competentes
e colaborar en todo o relativo 6 logro dos obxectivos educativos do centro.

20) Promover, de ser o caso, as relacidons cos centros de traballo que afecten & formacién do
alumnado e & sua inserddn profesional, e asigna-los convenios de colaboracidon, unha vez
informados polo consello escolar, entre o instituto e os mencionados centros.

21) Facilitar informaciéon sobre a vida do instituto 6s distintos sectores da comunidade escolar.

! Segundose recolle no apartado dedicado & correccion das condutas contrarias &s normas de convivencia e condutas
gravemente prexudiciais paraa convivencia.

5
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22) Autorizar os gastos de acordo co orzamento do instituto e ordenar os pagamentos.
23) Realizar as contratacions de obras, servizos e subministraciéns de acordo co que
regulamentariamente se estableza.

24) Exercercomo presidenta/e do Observatorio daConvivencia.

1.1.2. Xefa ou xefe de estudos

Son funcidns propias da xefa ou xefe de estudos:
1) Exercer por delegacion da/o directora/or e baixo a sua autoridade, a xefatura do persoal docente
en todo o relativo ao réxime académico.
2)Substituir 4/ao directora/orno caso de ausencia ou enfermidade.
3)Coordinar e velar pola execucién das actividades de caracter académico e de orientacién do
profesorado e alumnado, en relacién co PEC do instituto, os PCC de etapae a PXA.
4)Elaborar en colaboracidon cos restantes drganos unipersoais, os horarios académicos de
alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados polo Claustro e co horario xeral
incluido na PXA, asi como velar poloseu estrito cumprimento.
5)Coordinar as actividades das/os xefas/es de departamento.
6) Coordinar e orientar a accion das/os titoras/es coas achegas, se é o caso, do Departamento de
Orientacion e de acordo co plano de orientacién académica e profesional e do plano de accién
titorial.
7)Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificare organizaras actividades de formacion de profesores realizadas poloinstituto.
8)Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos procesos de avaliacidn,
adaptacion curricular, diversificaciéon curricular e actividades de recuperacion, reforzo e ampliacion.
9) Facilitara organizacién do alumnado e impulsar a sda participacién no instituto.
10) Establecer os mecanismos para corrixir as ausencias imprevistas do profesorado, atencién ao
alumnado accidentado, ou calquera eventualidade que incida no normal funcionamento do centro.
11) Organizar a atencion do alumnado nos periodos de lecer.
12) Calquera outra funcion que lle poida ser encomendada pola/o directora/or dentro do seu
ambito da sua competencia.
Ademais das funciéns precedentes, establecidas na lexislacion vixente, a/o xefa/e de estudos asumira
as seguintes atribucions:
13) Exercera vicepresidenciado Observatorio da Convivencia.

14) Facilitar aos membros do Observatorio da Convivenda unha relacion das medidas correctoras
6
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aplicadas ao alumnado ata o data de celebracion da xuntanza correspondente.

15) Facilitar as/aos titoras/es unha relacion das medidas correctoras aplicadas ao alumnado do
seu grupo ata a data.

16) Expofier periodicamente unha lista de todas as medidas correctoras adoptadas pola Comision
de Convivencia ou a direccion do centro que repercutan no desenvolvemento das actividades
lectivae/ou extraescolardo centro.

17) Organizar o funcionamento da biblioteca do centro. Cando as necesidades do centro
(disponibilidade horaria do profesorado) o esixan esta funcién delegarase noutro membro do
Claustro de profesores.

18) Impoiier as medidas correctoras recollidas no apartado correspondente deste regulamento.

1.1.3. Secretaria ou secretario

Son funcidns propias da secretaria ou secretario:
1) Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directrices da/o
directora/or.
2) Actuar como secretaria/o dos érganos colexiados de goberno do instituto, levantar acta das
sesions e dar fe dos acordos co visto e prace da/o directora/or.
3) Custodiaros libros e arquivos do instituto.
4) Expediras certificacidns que soliciten as autoridades e as/os interesados.
5) Realizar, coa colaboracién das persoas responsables da xefatura de departamento, o inventario
xeral do instituto e mantelo actualizado.
6) Custodiar e dispofier a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.
7) Condenar, dirixir e supervisar, por delegacion da/o directora/or, a actividade e funcionamento
do persoal de administracidn e servizos adscrito ao instituto.
8) Elaborar o anteproxecto de orzamento do instituto de acordo coas directrices do Consello
Escolar e oida a Comisidn Econdmica.
9) Ordenar o réxime econémico do instituto, de conformidade coas instrucidns da/o directora/or,
realizara contabilidade e render contas ante o Consello Escolare as autoridades correspondentes.
10) Velar polo mantemento material do instituto en todos os seus aspectos, de acordo coas
indicacions da/o directora/or.
11) Dar a cofiecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacidon sobre normativa,

disposicidnslegais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciban no centro.
7
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12) Presidirse é o caso, e por delegaciénda/o directora/or,a Comisién Econdmica.
13) Calquera outra funcion que lle encomende a/o directora/or dentro do ambito da sua

competencia.

1.2. ORGANOS COLEXIADOS

Os organos colectivos reuniranse preceptivamente en sesidén ordinaria, como minimo, unha vez por
trimestre e sempre que os convoque a/o presidenta/e-directora/or ou o solicite un terzo, polo
menos, dos seus membros.

Neste ultimo caso, a/o presidente/a ou o/a director/a realizard a convocatoria no prazo maximo de
20 dias contados desde o seguinte dia a aquel no que se presente a solicitude. A sesidn cele brarase
como maximo no prazo dun mes contado desde o dia seguinte 4 entrega da peticidon da convocatoria.
Nas reunidns ordinarias a directora ou director remitiralles aos membros do érgano colexiado, por
correo electrdnico a convocatoria e a documentacion necesaria para o mellor desenvolvemento da
sesion. Se os asuntos que se van tratar asi o aconsellan, poderadn realizarse convocatorias
extraordinarias, cunha antelacién minima de corenta e oito horas e sen suxeicidn a prazo previo nos

casos de urxenciaZ.

1.2.1. Consello Escolar
A) Composicion
O Consello Escolar, estara composto polos seguintes membros:
* Directora/or, que o presidira
e Xefa/e de estudos.
* Unha/un concelleira/oourepresentante do Concello do Grove.
* Sete profesoras/es elixidos polo Claustro.
* Tres representantes das nais ou pais do alumnado (deles un proposto pola Asociacion Nais e Pais).
* Catrorepresentantes doalumnado.
* Un representante do persoal de administracién e servizos.
* Secretaria/oque actuara como secretaria/odo consello, convoz, perosen voto.

A eleccidn, renovacién e substitucion dos membros do Consello estd regulado por diferentes normas

2 Decreto 7/1999, do 7 de xaneiro polo que se implantane regulan os centros publicos integrados de ensinanzas non
universitarias (DOG 26-01-99).
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legais recollidas no Decreto 324/1996, do 26 de xullo. Entre os membros do Consello escolar,

obrigatoriamente, elixirase unharesponsabel en materiade igualdade3.

B) Funcions:

O Consello Escolar do Instituto tera as seguintes atribucions:
1) Establecer as directrices, elaborar propostas para a elaboracidon do PEC, aprobalo, avalialo e, se
é o caso introducir modificaciéns sen prexuizo das competencias que o Claustro ten atribuidas en
relacion coa planificacidn e organizacién docente.
2) Elaborar cando corresponda, un informe relativo avaliando a direccién do centro no relativo ao
grao de cumprimento do proxecto de direccion no seu momento presentado, o traballo que
desenvolveu no seu mandato na mellora da aprendizaxe do alumnado e na calidade do centro, o
desenvolvemento das funciéns e tarefas inherentes ao cargo relacionadas co claustro e/ou co
consello escolar4.
3) Decidirsobre a admision de alumnado, con suxeicidn ao establecido nalexislacion vixente.
4) Aprobar e modificaro regulamento de réxime interiordoinstituto.
5) Conecer aresolucion de conflitos disciplinarios e aimposicién de sancidns e velar por que estas
se atefian @ normativa vixente.
6) Aprobar o proxectode orzamento do instituto e a execucién do mesmo.
7) Aprobar e avaliar a programacién xeral do instituto, respectando, en todo caso, os aspectos
docentes que lle competen ao Claustro.
8) Aprobar a programaciéon das actividades extraescolares e complementarias e avaliar o seu
desenvolvemento.
9) Establecer as directrices para a participacion do instituto en actividades culturais, deportivas e
recreativas naquelas accions asistenciais nas que o instituto puidese achegara sua axuda.
10) Estableceros criterios de colaboracidn con outros centros, entidades ou organismos.
11) Promover a renovacién das instalaciéns e equipamento do instituto, e vixiar a sua
conservacion.
12) Analizar e valorar o funcionamento xeral do instituto, a evolucién do rendemento escolar e

os resultados da avaliacién que do centrorealice a administracion educativa.

% Instruciondo 6 de setembro de 2019 da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa,
paraaelaboraciénsdeplansde igualdade nocurso2019/2020, nos centros docentes sostidos confondos plblicos de niveis
non universitarios da Consellariade Educacion, Universidadee Formacion Profesional .

4 Orde do 21 de decembro de 2010 pola que se regula o procedemento de avaliacion das direccions dos centros docentes
publicos (DOG 31 de decembro de 2011).

9
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13) Colaborar coa inspeccion educativa nos planos de avaliacion do centro, nos termos que a
Conselleriade Educacion e Ordenacién Universitaria estableza.
14) Regular o procedemento de autorizacidn das saidas voluntarias entre clases ou en periodo

de lecerdo alumnado do centro.

1.2.2.Claustro

Organo propio de participacién das/os profesores/as no goberno do centro, e ten a responsabilidade
de planificar, coordinar, decidir e, se é o caso, informar sobre tédolos aspectos docentes do mesmo.
Estard integrado pola totalidade dos docentes que presten servizos no centro, sera presidido pola/o
directora/or.
Competencias:
1) Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion dos proxectos educativos e curricular do
centro e da programacién xeral anual.
2) Aprobar e avaliaros proxectos curriculares e os aspectos docentes da PXA, conforme ao PEC.
3) Promover inidiativas no dmbito de experimentacion e da investigacién pedagdxica e na
formacién do profesorado do centro.
4) Elixiros seus representantes no Consello Escolar.
5) Promover todo tipo de iniciativas que tendan a mellorar o funcionamento do centro en calquera
dos seus aspectos.
6) Aprobar os criterios pedagdxicos para a elaboracién dos horarios dos alumnos.
7) Aprobar a planificacion xeral das sesiéns de avaliacion e cualificacién e calendario de exames.
8) Analizar e valorar o rendemento escolar do centro mediante os resultados das avaliaciéns e
outros parametros que se consideren pertinentes.
9) Coiecer as candidaturas a direccion e os programas presentados polas/os candidatas/os.
10) Coordinar as funcidns referentes a orientacién, titoria, avaliacién e recuperaciéon do
alumnado.
11) Analizar e valorar os resultados da avaliacién que do centro realice a Administracidn
educativaou calquera informe referente asta marcha.
12) Colaborar coa inspeccién educativanos planos de avaliaciéon do centro.
13) Elaborar cando corresponda, un informe relativo avaliando a direccién do centro no relativo
ao grao de cumprimento do proxecto de direccidon no seu momento presentado, o traballo que
desenvolveu no seu mandato na mellora da aprendizaxe do alumnado e na calidade do centro, o

desenvolvemento das funcidns e tarefas inherentes ao cargo relacionadas co claustro e/ou co
10
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conselloescolar>.

® Orde do 21 de decembro de 2010 pola que se regula o procedemento de avaliacion das direccions dos centros docentes
publicos (DOG 31 de decembro de 2011).

1
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2. ORGANOS DE COORDINACION

2.1.COMISIONS
2.1.1. Comision de coordinaciéon pedagoxica

A) Composicion

A comisién de coordinacion pedagoxica, estaraintegrada por:

A/o directora/or, que a preside

A xefa/e de estudos

As e os xefes de departamento

A persoa responsable da coordinacién do equipo de dinamizacidn linglistica
A persoa coordinadorade Biblioteca

O docente de Pedagoxia Terapéutica

Actuard como secretario un membro da comision, designado pola/o directora/or, oidos os restantes

membros.

B) Funcions:

1) Elevar propostas ao claustro co fin de establecer os criterios para a elaboraciéon dos proxectos
curriculares.

2) Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa, nos que se incluiran o plan de
orientacién académica e profesional e o plan de accidn titorial, se realice conforme aos criterios
establecidos polo claustro.

3) Asegurar a coherenciaentre o PEC, PCC e PXA.

4) Establecer as directrices xerais para a elaboracidon das programacions didacticas dos
departamentos, do plan de orientacién académica e profesional, do plan de accién titorial, asi
como das adaptacidns curriculares e dos programas de diversificacién curricular e garantia social,
incluidos no PCC.

5) Propofierao claustro os proxectos curriculares para a sua aprobacion.

6) Velar polo cumprimento e posterioravaliacion dos PCE.

7) Propoiier ao claustro a planificacidn xeral da sesidns de avaliacidn e cualificacion e o calendario
de exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefaturade estudos.

8) Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado cara 6 Centro de Formacién

Continuado Profesorado.

12
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2.1.2. Comision de convivencia

A) Composicion e funcionamento.

Constituirase no seo do seu consello escolar. Na siia composicién, integrara o principio de igualdade
entre mulleres e homes de todos os sectores da comunidade educativa. Estard composta por:

e Un representante doalumnado

e Dous representantes do profesorado

e Axefaturade estudos

e Aorientadora

e A persoa do consello escolar do centro que desempefie a funcion de desenvolver os programas e
iniciativas de coeducacion.

e Un representante dasfamilias

e Un representante do persoal non docente.

Serd presidida pola persoa titular da direccién do centro e unha das persoas integrantes actuara como
secretaria ou secretario, quen levantara a acta das suas reuniéns. O nomeamento das persoas inte-
grantes da comisién de convivenda nos centros educativos corresponde ao director ou a directora por
proposta dos colectivos representados.

O réxime de funcionamento, composicion e o desenvolvemento das funciéns da comision de convi-
vencia de cada centro docente concretarase no plan de convivencia, de conformidade co cal manteran
tres reuniéns anuais de caracter ordinario, unha por trimestre, e con caracter extraordinario cantas

veces sexaconvocada pola sia normas de convivenciada cada centro.

B) Funcions

Terd caracter consultivo e desempenard as seguintes funcion:
1) Elaborar o plan de convivencia do centro e dinamizar todos os sectores da comunidade educati-
va, incorporando as suas iniciativas e achegas no procedemento de elaboracidn, desenvolvemento
e seguimentodo citado plan.
2) Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos de todos os membros Im-
pulsar acciéns dirixidas & promocién da convivencia, especialmente o fomento de actitudes para
garantir a igualdade entre mulleres e homes, a igualdade de trato de todos os membros da comu-

nidade educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

13
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3) Propor ao consello escolar as medidas que considere oportunas para mellorar a convivencia, asi
como dar conta a este, cando menos duas veces ao longo do curso, das actuaciéns desenvolvidas e
das correccidons e medidas disciplinariasimpostas.
4) Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccién do centro persoas que poidan formar parte
do equipode mediacién.
5) Cofiecer o cumprimento efectivo das correcciéns e medidas correctoras nos termos en que fo-
sen impostas e informaro consello escolarsobre o grao de cumprimento da normativa vixente.
6) Realizar o seguimento dos compromisos de convivenciasubscritos no centro.
7) Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e conflitividade no centro, na cal se
reflictan as inidativas no ambito do centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao conse-
llo escolar do centro e ao correspondente servizo territorial de Inspeccién Educativa.
8) Aqueloutras que lle sexan encomendadas polo consello escolar do centro docente ou polo drga-
no da Administracién educativa con competencias na materia.
Cando a comisién de convivencia o considere oportuno, e co obxecto de que informen no ambito das
suas respectivas competencias, podera solicitar o asesoramento dos/ as profesionais do departamento
de orientacidn que intervefien no centro, do profesorado titor relacionado co tema que se analice, do
educador ou educadora social do concello onde estea o centro educativo ou doutros ou doutras
profesionais segundo a problematica de que se trate, asi como das asociacions do sector que poidan

colaborar na mellorada convivencia.

2.1.3. Comisidon econémica

a) Composicion

Constituirase noseo do Consello Escolar e estara integrada por:
e A directora ou director
e A secretariaou secretario

eUnha persoa representante de cada un dos sectores: alumnado, profesorado e nais e pais.

b) Funcidns:

A comisidon econdmica e tera como misién aprobar o anteproxecto de orzamento anual do centro,

elevaloao Consello Escolar para a sua aprobacién definitiva, e supervisara execucidon dosfondos.
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2.1.4.Comision de biblioteca

a) Composicion

Terd os seguintes membros:
e Por parte do consello escolar: un/unha profesor/a, un/unha pai/nai, un representante do conce llo,
e Odirector/a do centro.
e Por parte da asociacidn de nais e pais, un representante.
e Por parte da biblioteca publica mais préxima, o responsable.
e Aresponsable da bibliotecaescolar, quenactuara como secretario/a.
e Oresponsabel ou aresponsabel da EDL do Centro.

A comisién reunirase unha vez ao trimestre, presidida polo/adirector/a.

b) Funcions:
1) Analizar as necesidades da biblioteca escolar referidas a infraestrutura, equipamento, mante-
mento e atencién en horario lectivo e en horario extraescolar.
2) Realizar propostasao consello escolar para as melloras necesarias.
3) Xestionar a apertura da biblioteca en horario extraescolar, procurando as necesarias colabora-
cions e garantindo que todas as intervencidns se realizaran seguindo os criterios establecidos polo
equipode apoioe o responsable da bibliotecaescolar.
4) Propor estratexias de colaboracion entre a bibliotecaescolare a biblioteca publica mais préxima.
5) Promoveractividades de sensibilizacion e dinamizacidn cultural entoda a comunidade escolar.
6) Realizar propostas para a adquisicion de fondos e equipamento, co correspondente proxecto or-
zamentario, que se remitiran ao consello escolar.
7) Realizar xestions cos sectores culturais, educativos, sociais e econdmicos do contorno do ce ntro

educativo que poidan colaborar coa bibliotecaescolare os seus obxectivos.

2.1.5. Comisidn Lingiiistica

A) Composicion

Os membros da Comisidon Linglistica serdn nomeados pola Direccién do centro oida a Comisién
pedagodxica. Formaran parte desta Comisidon, como minimo:

e Os xefes ou xefas dos Departamentos Linglisticos (Lingua galega, Lingua casteld, Lingua francesa e
Lingua inglesa)

e O coordinador/a do Equipo de dinamizacion da lingua galega.

e O coordinador/a das Seccidns Bilingues, se é o caso.
15



Normas de Organizacion e Funcionamento - IES As Bizocas

Sera presidida polo director ou directora que nomeara secretario/a da Comisién de entre os seus

membros, a propostadestes.

B) Funcions

1) Redactar, cada catro anos, o Proxecto Lingtistico de Centro.

2) Elaborar, anualmente, a addendaao Proxecto Lingiiistico.

3) Suxestions de mellora ao Proxecto de dinamizacién da lingua galega, coordinado polo EDL do

Centro.

2.2. DEPARTAMENTOS, EQUIPOS E COORDINACIONS.
2.2.1. Departamento de orientacion.
A) Composicion:
Estara composto por:
eUn docente de ensino secundario da especialidade de psicoloxia e pedagoxia/A orientadora
orientadordo centro.
oA profesora ou profesor de apoio para a atencion do alumnado con necesidades educativas

especificas.

B) Funciéns do Departamento de Orientacion:

e Elaborar, de acordo coas directrices da CCP, as propostas do plano de orientacion académica e
profesional, e do plano de accidn titorial, incidindo no desenvolvemento persoal, social e cognitivo do
alumnado e ofrecerlle ao profesorado soporte técnico para desenvolver estes plans.

e Participar na elaboracién, seguimento e avaliacion dos PEC e PCC do ce ntro, incidindo nos criterios
de caracter organizativo e pedagdxico para a atencién ao alumnado con necesidades educativas
especificas e nos principios de avaliacién formativa e, cando cumpra, na adecuacién dos criterios de
promocion.

e Asesorara CCP nos aspectos psicopedagdxicosdo PCC.

e Desefiar accions encamifiadas @ atencidon temperd, se é o caso, do noso alumnado e dos centros
adscritos, para a prevencidén de dificultades ou problemas de aprendizaxe ou desenvolvemento
derivados tanto de condiddns desfavorables como de altas capacidades que presenten as/os
alumnas/os.

e Facilitarlle ao alumnado o apoio e asesoramento necesarios para adquirir habilidades basicas da
16
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vida e para enfrontar os momentos escolares mais importantes (ingreso no centro, cambio de cicloou
etapa, eleccion de itinerarios e/ou optativas, transicion a vida profesional,...).

e Informar ds/aos alumnas/os dos recursos profesionais e laborais ao seu alcance, propofiéndolle a
realizacion de actividades de orientacion que lle faciliten atoma de decisions.

e Participar no diagndstico, desefio e aplicacion de programas individuais de reforzo educativo, ACl e
diversificacion curricular.

e Contribuira que a avaliacion desenvolvida no centro se axuste aos principios da avaliacién continua,
formativa e orientativa, asicomo a que as sesidns de avaliacion se axusten a estes principios.

e Colaborar cos equipos de orientacion especificos no deseio, desenvolvemento e avaliacion de
programas de orientacion.

e Impulsar a participacion do profesorado en programas de innovacién e investigacion educativa nos
ambitos relativos a habitos de traballo intelectual, programas de ensinar a pensar, habilidades sociais
e todas aquelas relacionadas co seu ambito de actuacion.

e Cooperar coas titoras e titores na informacion as familias en aspectos tales como a orientacion
académica, psicopedagodxica e profesional, co fin de axudarlles a que asuman a orientacién das suas
fillas e fillos dun xeito responsable.

e Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicdndoas no proceso educativo,
especialmente norelativo a motivacién, no proceso de toma de decisidns, a autoestima,...

e Participar na elaboracion do consello orientador que, sobre o futuro académico e profesional do
alumno/a, se formulaao remate da ESO.

e Establecer canles de comunicacidon cos diferentes servizos ou instituciéns no ambito das suas

competencias.

C) Funcidns da xefa/e do departamento de Orientacion:

e Representar o departamento na CCP, dirixir e coordinar as actividades e actuaciéns propias do
departamento e facilitar a colaboracion entre os seus membros.

e Responsabilizarse da redaccién do plan anual do departamento e velar polo seu cumprimento; asi
como da elaboracién e redaccion da memoriafinal de curso.

e Participar na elaboraciéondo PEC e PCC.

e Coordinar a organizacidon dos espazos e instalacidéns para a orientacion, asi como a adquisiciéon de
material e de equipamento especifico, velando polo seu uso correcto e conservacién.

e Proporcionarlle aos membros da comunidade educativa informacién relativa s actividades do
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departamento e en especial ao alumnado, proporcionandolles unha orientacion académica e
profesional diversificada e individualizada sobre todo nos momentos de maior dificultade (ingreso no
centro, cambio de ciclo, elecciéns de optativas, transicién 4 vida laboral,...).

e Facilitar a colaboracion do departamento de orientacion coas titoras e titores e demais
departamentos do centro.

e Contribuir a unha perfecta colaboracion e coordinacidon do seu departamento, co equipo de
orientacion educativa e profesional e os centros de primaria adscritos ao centro.

e Velar para que a elaboraciéon das ACl sexan axeitadas para alumnas/os con NEE e que se realicen de
acordo cos criterios establecidos no claustro, colaborando na elaboracion, seguimento e avaliacién das
mesmas.

e Coordinar as accions dos/as profesores/as de apoio na atencion do alumnado con NEE, elevando a
xefaturade estudios propostas de organizacion da docencia para os mesmos.

e Colaborar na pronta deteccion e intervencidn para remedialos, das dificultades ou problemas
educativos de desenvolvemento ou aprendizaxe dos alumnos/as.

e Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e as reunions extraordinarias que
fosen precisas convocar, levantando a acta correspondente.

e Velarpola confidencialidade dos documentos, se é o caso.

e Realizar as avaliacidns psicopedagodxicas do centro e, as dos centros adscritos, asi como asesorar no
desefio, desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencion & diversidade conforme 6
procedemento e criterios establecidos no PCC do centro e responsabilizarse, cando cumpra, da
elaboracion do informe psicoléxico.

e Participar no diagnodstico, desefio e aplicacion dos programas individuais de reforzo educativo,
adaptacions curriculares e de diversificacion curricular.

e Participar nas sesiéns de avaliacién, con voz e sen voto, no labor de asesoramento e apoio 6
profesorado para o desefio, desenvolvemeno e avaliacién de actuacidns conxuntas que permitan a
coherenciadas respostas educativas.

e Contribuir a que a avaliacion no centro se axuste és principios de avaliacién continua, formativa e
orientativa, asi como a que as sesidns de avaliacidn non contradigan os devanditos principios.

e Representarao departamento nas reunidns cos centros educativos do entorno.

Ademais, segundo a Circular 10/2010 da Direccion Xeral de Educacion, Formacion Profesional e
Innovacion Educativa pola que se ditan instrucidons para coordinar as actuacions e establecer as

accions prioritarias dos servizos de orientacion educativa e profesional na comunidade autéonoma de
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Galicia, terd as seguintes competencias®:

Relacionadas coa inclusidon e a diversidade:

e Asesorar ao equipo directivo sobre o contido do proxecto educativo e os documentos que o
integran, especialmente sobre as medidas de atencion a diversidade e aaccion titorial.

e Elaborar e pofier en practica programas destinados a prevencion e detencién precoz de dificultades
de aprendizaxe.

e Axustar as propostas de apoio educativo a realidade de cada alumna ou alumno, con intervencidns
inclusivas e orientadas polo potencial de aprendizaxe do alumnado.

e Asesorar aos departamentos, equipos de ciclo e profesorado en xeral nos procesos de axuste e
desenvolvemento das concrecions curriculares, das programaciéns de curso e/ou ciclo, das medidas
de reforzo educativo e nas adaptaciéns curriculares.

e Facilitar asesoramento a toda a comunidade educativa sobre as diferentes medidas e recursos para
a atencién do alumnado con necesidade especificade apoio educativo.

Relacionadas coa accion titorial:

e Colaborar co profesorado titor no desenvolvemento das medidas contempladas no plan de accidn
titorial (PAT), asesorando & totalidade da comunidade educativa sobre o sistema educativo, os
procesos de admisidn, as accidns de acollida, os cambios de centro e a participacidn na organizacién e
no goberno dos centros.

e Colaborar cos diferentes equipos docentes no desefio e elaboracién do protocolo para a realizacién
da avaliaciéninicial do alumnado.

Relacionadas coa convivencia e coa educacion en valores:

e Desefiar e pofier en practica programas destinados & promocion da convivendia e a resolucién
pacifica dos conflitos, asesorando naelaboracién do plan de convivencia do centro.

e Asesorar a comunidade educativa sobre a elaboracidn e aplicacion das normas de organizacién e
funcionamento.

Relacionadas co plan de orientacidn, co plan anual e coa memoria de cada curso:

e Manter actualizado o plan de orientacién, concretando no plan anual do departamento as
actuacidns previstas para o curso, os seus destinatarios, os responsables da sua execucién e a
temporalizacion correspondente.

e Realizar a memoria final do curso en base ao desenvolvemento do plan anual, cunha adecuada

fundamentacidn das propostas de mellora que procedan para o curso seguinte.

6 Decreto 120/1998, do 23 de abril, e Orde do 24 de xullo de 1998.
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Relacionadas cos procesos de avaliacion e calidade:

e Colaborar nos diferentes procesos de avaliacidon do centro, nos termos que se establezan.

e Asesorar 4 totalidade da comunidade educativa sobre os proxectos de mellora e calidade do
sistema educativo.

Relacionadas co drdorienta:

e Facilitar,enforma e prazo, a informacién que se demanda na aplicacién informaticadrdorienta.

2.2.2. Departamento de actividades complementarias e extraescolares

A) Composicion:

O Departamento estard integrado pola xefa ou xefe do mesmo, polo docente coordinador da
Bibliotecae para cada actividade concreta, polo profesoradoresponsable damesma.

A xefatura do departamento serd desempeiiada preferentemente por un docente con destino
definitivo neste centro, designado pola/o directora/or a proposta da xefatura de estudos, oidaa CCP. O
seu mandato serd por catro anos. A/o xefa/e do departamento actuara baixo a dependencia directa da
xefaturade estudos e en estreita colaboracion co equipo directivo.

1) Participar na elaboracién do proxecto curricular de etapa.

2) Elaborar o programa anual destas actividades para o que se teran en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e das familias, das orientacidns do claustro e da CCP.

3) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar de
realizacion, repercusions econdmicas e forma de participacion do alumnado?.

4) Proporcionar ao alumnado ainformaciénrelativa as actividades do departamento.

5) Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co claustro, a CCP, os
departamentos, a xuntade delegados e asociacion de nais e pais.

6) Coordinar a organizacién das viaxes de estudos, os intercambios escolares e calquera tipo de viaxes
que serealicen coas/os alumnas/os.

7) Distribuir os recursos econdmicos destinados para tal efecto, procedentes de achegas de
institucidns, asociacions ou o propio centro, logo da aprobacién do Consello Escolar.

8) Elaborar unha memoria final do curso coa avaliacién das actividades realizadas que se incluirdn na
memoria do centro.

9) Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacién e intercambios de actividades cos centros

da contorna.

"Alo xefa/e do departamento expofiera publicamente e cada trimestre, nun taboeiro a tal efecto colocado na sala de
profesores as actividades programadas, as datas da realizacion das mesmas, 0s cursos afectados e a ser posible os docentes
participantes.
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B) Funcions da xefatura do departamento:

1) Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

2) Elaborar o programa anual destas actividades para o que se teran en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e das familias, das orientaciéns do claustro e da CCP.

3) Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e lugar de
realizacion, repercusions econdmicas e forma de participacién do alumnado®.

4) Proporcionar ao alumnado ainformacidnrelativa as actividades do departamento.

5) Promover e coordinar as actividades culturais e deportivas en colaboracién co claustro, a CCP, os
departamentos, a xuntade delegados e asociacién de nais e pais.

6) Coordinar a organizacidn das viaxes de estudos, os intercambios escolares e calquera tipo de viaxes
que serealicen coas/os alumnas/os.

7) Distribuir os recursos econémicos destinados para tal efecto, procedentes de achegas de
institucidns, asociaciéns ou o propio centro, logo da aprobacién do Consello Escolar.

8) Elaborar unha memoria final do curso coa avaliacién das actividades realizadas que se incluirdn na
memoria do centro.

9) Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacién e intercambios de actividades cos centros

da contorna.

C) Organizacion de actividades complementarias e extraescolares

Considéranse actividades complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan co
alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien caracter diferenciado
polo momento, espazo ou recursos que se utilizan. Asi cabe considerar as visitas, traballos de campo,
viaxes de estudo, conmemoraciéns e outras semellantes. Como norma xeral, o alumnado que non
participe nestas terd que asistiras clases correspondentes.

As actividades extraescolares son aquelas que, sendo organizadas polo centro e figurando na
Programacion Xeral Anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan féra do horario lectivo e nas
gue a participacién é voluntaria.

Calguera que sexa o tipo de actividade complementaria e extraescolar, e independentemente do lugar
no que se celebre, sonde plenaaplicacion as normas que rexen no centro recollidas neste documento.

O centro facilitara e promovera a participacidn dos distintos sectores da comunidade educativa tanto a

8 Alo xefa/e do departamento expofiera publicamente e cada trimestre, nun taboeiro a tal efecto colocado na sala de
profesores as actividades programadas, as datas da realizacion das mesmas, 0s cursos afectados e a ser posible os docentes
participantes.
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titulo individual como a través das suas asociacidns e os seus representantes no Consello Escolar, na
eleccién, organizacidn, desenvolvemento e avaliacion das ACE.

O centro, coa aprobacion do Consello Escolar, podera establecer convenios de colaboracién con
asociacions culturais ou entidades sen animo de lucro para o desenvolvemento de actividades
complementarias e extraescolares. Estes convenios deberan ser autorizados polo Xefe Territorial da
Conselleria de Educacion e Ordenacién Universitaria, director xeral de Ordenacion Educativa e
Formacidn Profesional ou o Director Xeral de Centros e Inspeccién Educativa ou o Conselleiro de
Educacion e Ordenacidn Universitaria, segundo tefian incidencia provincial, autondmicaou estatal.
Para o desenvolvemento das actividades extraescolares que realice o centro, deberase contar cos
seguintesrequisitos:

e Aprobaciondo ConselloEscolar.

e Autorizacion das familias ou titores por tratarse de alumnas e alumnos que estan baixo a
responsabilidade materna, paternaou dunha titor/alegal®.

* As alumnas e alumnos serdn acompafiados polo profesorado correspondente na proporcion

minima dun docente por cada 20 alumnas ou alumnos.

Participacion do alumnado nas actividades extraescolares e complementarias:

Todo o alumnado do Centro tera dereito a participar tanto nas actividades complementarias como nas
extraescolares, agds aquel alumnado ao que se lle impuxo como medida correctora a non
participacion nas ACE nun periodo de tempo que inclla as datas de celebraciéon das mesmas. Este tipo
de correccions afecta igualmente as actividades ainda non celebradas nas que o alumnado xa se
inscribiralo,

Naquelas actividades extraescolares nas que o nimero de prazas dispoiiibles sexa inferior 6 nimero
de alumnos/as solicitantes, seguirase o seguinte criterio: estrita orde de presentacion das
autorizacidns a persoaque organice a actividade.

Cando a actividade se desenvolva en periodo vacacional (Nadal, Semana Santa,...) e dita actividade
sexa organizada no trimestre inmediatamente anterior ao citado periodo, considerarase que a
actividade estaincluida neste trimestre.

Como norma xeral, as/os alumnas/os que non participen nas actividades complementarias deberan
asistir as clases, cando se trate de poucos alumnos xuntaranse nunha aula cun docente de garda,

ainda que sexan de diferentes grupos.

® Cubrindo o documento existente no centro. A persoa encargadade recoller as autorizacions sera o docente organizador da
actividade
19 No caso doque a/oalumna/o tivese feito un desembolso econdmico, serialle devolto.
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Participacion do profesorado nas actividades extraescolares e complementarias.

O profesorado deberd acompafar ao alumnado co que tivese clase cando as actividades programadas
sexan para grupos enteiros, tefian lugar dentro do centro e se solicite a sua colaboracién por parte dos
responsables daorganizacion do acto ou da direccion do centro.

O profesorado que quede sen aulas por ausenda do grupo que lle corresponderia, permanecera no
centro a disposicidon do equipo directivo para realizar labores de garda.

Cando algin membro do profesorado ou outros membros da comunidade escolar desexen
desenvolver actividades complementarias e extraescolares non programadas, non fixadas na PXA,
deberdn solicitalo 4 direccion cunha antelacion suficiente, facilitando a informacién necesaria para
gue a actividade poida pasarse polo Consello Escolar.

Con respecto & viaxe de estudos de final de curso, o centro contempla a posibilidade de realizar unha
excursion en 42 de ESO, sempre e cando a viaxe particdpe de activades culturais e formativas e non
meramente ludicas. As familias dos estudantes colaborardn A persoa responsable das actividades
escolares no centro colaborard na organizacién desta viaxe coa ANPA. As familias dos estudantes

colaboraran igualmente no proxecto.

Criterios para a organizacion das actividades complementarias e extraescolares

Cumprindo a normativa correspondentell, considerase oportuno algunhas puntualizacidns respecto a

organizacion das actividades complementarias e extraescolares:

1) O departamento de actividades complementarias e extraescolares fard, a principios de cada curso
académico, unha proposta aberta de caracter xeral sobre as actividades a realizar. Cada departamento
fard chegar as suas contribucions e modificacions das mesmas?2.

2) O departamento de actividades complementarias e extraescolares fard chegar a todos os
departamentos as informaciéns das actividades, exposicidns, concursos, etc, que se envien ao IES e
gue estean relacionadas cos mesmos. Os departamentos colaboraran con este facéndolle chegar as
sUas actividades ou aquelas que sexandeinterese xeral parao centro.

3) O departamento colocara cada trimestre no taboleiro da sala de profesores unha relacién de todas
as actividades que se realicen ou que poidan interesar e se celebren no mes seguinte ou nese

trimestre.

11 Artigos 63°6 70° do D. 324/1996 do 26 de xullo (DOG do 9 de agosto).
2 Incluidas nas programacions didacticas.
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4) As actividades complementarias e extraescolares deberan estar contempladas na PXA do centro e
nas respectivas programacions didacticas dos departamentos, agas as que poidan xurdir ao longo do
curso académico.

5) No caso das actividades que xurdan ao longo do curso, deberan ser propostas a persoa que leva a
xefatura do departamento de actividades extraescolares e complementarias cunha antelacion minima.
Non se realizardn as actividades que non cumpran as condiciéns anteriores.

6) A persoa responsable da xefatura do departamento de actividades complementarias e
extraescolares notificara a xefatura de estudos a realizacidon e caracteristicas das actividades, cursos e
docentesimplicados na realizacién das mesmas.

7) 0 Consello Escolar deberd estar informado da realizacion das actividades complementarias e
extraescolares paraaprobalas, establecerdirectrices ou avalialas.

8) A participaciéndo alumnado nas actividades extraescolares é voluntaria.

9) A participacién do alumnado nas actividades complementarias e extraescolares debe respectar os
principios de non discriminacion e ausencia de lucro.

10) As familias e/ou titores legais asinaran unha autorizacion para a realizacidn destas actividades?3.
Se na actividade o alumnado disporad de tempo de lecer sen a vixilancia explicita do profesorado
acompanante esta circunstancia debe estar reflectida en dita autorizacidon. A autorizacién serd
entregada pola/o alumna/o ao docente que se encargue da actividade cunha antelacion minima de 5
dias lectivos, despois non se admitirdn mais autorizaciéns!4. No caso de que tefian que aboar o
importe da viaxe (gastos de autobus, ... ), o difieiro sera recollido polo docente responsable de cada
grupo ao mesmo tempo e cos mesmos prazos que as autorizacions.

11) A persoa encargada da actividade pasard unha listaxe a xefa ou xefe do departamento dos
discentes participantes cunha antelacion minima de 4 dias lectivos. A xefa ou xefe a sUa vez pasara
unha relacién de alumnas/os participantes a xefatura de estudos para que se notifique a inspeccion
educativa a realizacion da mesma (alumnas/os e docentes participantes). En caso de que non se desen
0s pasos anteriores, a actividade non se realizaria.

12) As actividades a realizar féra do centro non poderan coincidir coas datas programadas para
avaliaciéns nin se poderanrealizarno mesde xufiol>.

13) As/os alumnas/os que non participen nestas actividades deberan permanecer no centro e nas

B3 Por tratarse de alumnas/os baixo a responsabilidade familiar ou da/do titora/titor legal. Segundo o modelo facilitado polo
centro.

4 Excepto no caso de enfermidade ou falta de asistencia xustificada polo nai/pai, titor/a da/o alumna/o. A profesora ou
profesor responsable da actividade serd quen admita a autorizacién. Dous dias (lectivos) anteriores a celebracién da
actividadea lista de alumnas/os participantes deberd mandarse & Delegacién Provincial (Inspeccion).

15 Excepto unha vezrematada a avaliacion final e cumprindo os prazos respecto as reclamacions.
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sUas respectivas aulas'®, no caso de non asistir as clases, procederase como en calquera outro caso no
gue se produza unha falta de asistencia.

14) O numero minimo de docentes ao cargo das saidas sera de 1 por cada 20 alumnas/os.

15) Os docentes a cargo das saidas estaran, de ser posible, entre os que impartan docencia nos
cursos participantes.

16) Asalumnas e alumnos sancionados segundo a normativa non poderan participar nas actividades

complementarias e/ou extraescolares.

2.2.3. Departamentos didacticos
A) Consideracions xerais.

Os departamentos didacticos celebraran reuniéns mensuais, nunha das horas complementarias non
fixas. As reunidns dos departamentos teran por obxecto facer o seguimento do desenvolvemento da
programaciéon didactica e establecer as medidas correctoras que se estimen necesarias. A persoa
responsable da xefatura do departamento levantara acta dos acordos adoptados. No caso dos
departamentos unipersoais, a xefa ou xefe de departamento recollerd nun informe mensual a
avaliacién do desenvolvemento da programacién didactica e as modificacions adoptadas, se é o caso.
Tanto as actas como os informes seran custodiados pola persoa que exerce a xefatura de
departamento ou a secretaria e estaran a disposicion da inspeccidn educativa, do equipo directivo, da
comisién de coordinacién pedagdxicae de todos os profesoresintegrados no departamento.

A vista das actas ou informes dos departamentos despois das avaliacidns de xufio, recolleran nunha
memoria cando menos os seguintes aspectos:

e Modificacidonsintroducidas durante o curso na programacion didactica feitaao comezo de curso.

e Motivo/s das modificacidns.

e Propostas de modificacion as programacions, especialmente no que se refire a minimos esixibles,
estratexias metodoldxicas e criterios de cualificacion, promocidn e titulacion.

e Analise e valoracion de resultados da avaliacion do rendemento académico do alumnado coas
propostas de melloraque correspondan.

A memoria redactada pola/o xefa/e de departamento serd entregada a xefa ou xefe de estudos no
prazo que estableza a direccién do centro de acordo co calendario previsto para facer a avaliacion da
programacion xeral anual.

As persoas responsables das xefaturas dos departamentos didacticos seran nomeadas de acordo co

16 A X.E. debera organiza-las medidas (dentro das stias competencias) de atencién a este alumnado.
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dispostono artigo 74 do Regulamento organico.

Nos casos nos que non haxa docentes de ensinanza secundaria -, a xefatura de departamento recaer3,
por esta orde, nun docente de ensinanza secundaria ou nun profesora/or técnico de formacién
profesional en expectativa de destino, nunha mestra ou mestre con destino definitivo no instituto ou
nunha profesora ou profesor interino. En todos estes casos o nomeamento terd unha duracién de un
curso académico. Por ultimo, pode ser proposto como xefa/e de departamento nunha materia afin da
gue imparte todas as horas un docente con destino definitivo no centro. O nomeamento de dito cargo
terd tamén a duracion dun curso académico.

Nos casos en que nun departamento didactico haxa un sé docente de ensino secundario coa condicién
de catedrdtico, que estivera en situacién de servizo activo no corpo de catedraticos de bacharelato a
entrada en vigor da Lei organica 1/1990 do 3 de outubro, de Ordenacién Xeral do Sistema Educativo, e
estea desempefiando un cargo directivo, poderase adscribir como xefa/e de departamento outro
docente do mesmo departamento. Neste suposto, a/o docente adscrito como xefa/e de departamento
asumird as obrigas propias do cargo, coordinando as actividades do departamento de mutuo acordo
coa xefa ou xefe de departamento. O docente adscrito terd dereito, mentres dure o seu nomeamento,
as retribucions e reducddns horarias establecidas con caracter xeral para as persoas responsables das
xefaturas de departamento. A/o docente adscrito como xefa/e de departamento cesarad como tal no

momentoen que desapareza a Causa que motivou o seunomeamento.

B) Funcions dos Departamentos didacticos

E competenciados departamentos didacticos:

1) Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas 4 elaboracdn do proxecto educativo
doinstitutoe a programacion xeral anual.

2) Formular propostas @ comision de coordinacidon pedagdxica relativas 4 elaboracién dos proxectos
curriculares de etapa.

3) Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacién didactica das ensinanzas
correspondentes as areas, materias e modulos integrados no departamento, baixo a coordinacién e
direccién da sua xefa ou xefe, e de acordo coas directrices xerais establecidas pola comisidon de
coordinacién pedagoxica. A programacion didactica incluird para cada etapa, os aspectos sinalados no
artigo 96 do ROC.

4) Promover a investigacion educativa e propoferlle & xefa ou xefe de estudos actividades de
perfeccionamento do profesorado.

5) Manter actualizada a metodoloxia didactica.
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6) Colaborar co D.O. na prevencién e detencion temperan de problemas de aprendizaxe, asi como na
programacion e aplicacion de adaptacions e diversificacions curriculares, actividades de reforzo,
ampliacion e actividades de recuperacidn para as alumnas e alumnos que o precisen.

7) Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracién co departamento correspondente.
8) Resolver as reclamacions derivadas do proceso de avaliacion que os estudantes Ile formulen aos
departamentos e ditar os informes pertinentes.

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

10) Propofier materiais optativas dependentes do departamento, que seran impartidas polas
profesoras e profesores do mesmo.

11) Facer proposta ao claustro dos libros de texto propostos para impartir as materias adscritas ao seu

departamento, asi como volumes que se consideren necesarios para a bibliotecaescolar.

C) Funcions das Xefaturas de departamento:

1) Representaro departamento na comisién de coordinacion pedagodxica.

2) Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

3) Responsabilizarse da redaccién da programacion diddctica das dreas, materias ou mddulos que se
integran no departamento.

4) Dirixire coordinar as actividades académicas do departamento.

5) Convocar e presidir as reunions ordinarias do departamento e as que, con caracter extraordinario,
fose preciso elaborar.

6) Responsabilizarse de que se levante acta de reunién do departamento e de que se elabore a
memoria de final de curso.

7) Dar a cofiecer ao alumnado a informacidn relativa 4 programacién, con especial referencia aos
obxectivos, aos minimos contidos e aos criterios de avaliacién, elaborados polo departamento.

8) Realizar o seguimento da programacién didactica do departamento, velando polo seu cumprimento
e a correcta aplicacidon dos criterios de avaliacidn.

9) Resolver as reclamaciéns de final de curso que afecten ao seu departamento, de acordo coas
deliberaciéns dos seus membros, e elaborar os informes pertinentes.

10) Elaborar e manter actualizado o inventario do departamento en colaboraciéon coa secretaria do

centro.
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2.2.4.Equipo de dinamizacion da lingua galega

A) Composicion:
Seguindo as indicacidns recollidas no Decreto 1242007, do 28 de xuio polo que se regulao uso e a
promocion do galego no sistema educativo, o EDLG actuard baixo a supervision da direccidon do centro
e estaraformado, como minimo, por:

a) Tres profesores, porpropostada comision de coordinacion pedagoxica.

b) Tres alumnos, por proposta da xuntade delegados.

c) Un membro do persoal non docente, por proposta dos mesmos.
Os membros do equipo seran designados pola direccidon do centro entre o persoal voluntario para
integrarse no Equipo, sempre respectando unha composicién equilibradaentre mulleres e homes.
A coordinadora ou coordinador do equipo serd nomeado pola directora ou director por proposta dos
compofiientes do equipo, desempefiando as suas funcidns por catro anos, renovables, se é o caso,
cesando ao final dos mesmos ou cando se de algin dos supostos contemplados no artigo 59 do
Decreto 324/1996, do 26 de xullo, DOG 9/08/96, polo que se aproba o Regulamento Organico dos IES.
Cando cese a/o coordinadora/or do equipo de antes de finalizar o prazo para o que foi designada/o,

a/o directora/ornomeard a outra persoa para o tempo que resta do mandato.

B) Funcions do equipo:
E competenciado equipo de dinamizacién lingiiistica:
1) Presentar, a través do claustro, propostas 6 equipo directivo para a fixacion dos obxectivos de
normalizacién linglistica que se incluirdn no proxecto educativo de centro.
2) Propofier @ comision de coordinacion pedagoéxica, para a sua inclusiéon no proxecto curricular, o
plan xeral para o uso do idioma, no cal se deberd especificar,cando menos:
e Medidas para potenciar o uso da lingua galeganas actividades do centro.
e Proxectos tendentes a lograr unha valoracién positiva do uso da lingua propia e a
mellora-lacompetencialinglisticados membros da comunidade educativa.
3) Propofierlle 4 comisién de coordinacion pedagdxica, para a sua inclusion no proxecto curricular,
o plan especifico para potencia-la presenza da realidade galega, cultura, historia, xeografia,
economia, etnografia, lingua, literatura, arte, folclore, etc. no ensino.
4) Elaborar e dinamizar un plan anual de actividades tendentes & consecucién dos obxectivos
incluidos nos plans anteriores.

5) Presentar para a sUa aprobacién no consello escolar o orzamento de investimento dos recursos
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econdmicos dispofiibles para estes fins.

C) Funciéns do coordinador/a:

Tal e como se recolle no artigo 63 do Decreto 374/1996, son competencia da coordinadora ou
coordinador:

1. Colaborar na elaboracién dos proxectos curriculares de etapa.

2. Responsabilizarse da redacciéon dos planos que han de ser propostos &4 comisién de coordinacion
pedagodxica.

3. Convocar e presidiras reuniéns do equipo.

4. Responsabilizarse da redaccién das actas de reunidn, asi como da redaccion da memoria final de
curso, na que se fard unha avaliacion das actividades realizadas que se incluird na memoria do centro.
5. Proporcionarlles aos membros da comunidade educativa informacidon sobre as actividades do
equipoe de todos agueles actos e institucions culturais relacionados coa realidade galega.

6. Colaborar na elaboracién do Proxecto Linglistico de Centro e na addenda anual que se debe

redactar segundo a lexislacion vixente.

2.2.5.Equipo de Biblioteca
A) Composicion
O equipo de apoio & biblioteca estara composto por profesorado do centro de distintas especialidades
para garantir asi o seu caracter interdisciplinario. Os seus membros seran nomeados pola direccion do
Centro tendo en conta a stUa experiencia, dispofiibilidade horaria e cofiecementos técnicos do Meiga,

priorizando a estabilidade do equipo.

B) Funcions do Equipo de Biblioteca

1. Asistiras reunidns do Equipo de Biblioteca

2. Elaborar un plan de adquisicidons, acollendo as suxestions e necesidades dos departamentos do
centro, establecendo prioridades enfuncidn dunha actualizacion equilibrada dos fondos.

3. Colaborar co coordinador nas actividades de dinamizacién e na difusién dos fondos.

4. Colaborar co tratamento técnico dos fondos.

5. Atendero servizode préstamo.

6. Facer propostas de actividades de dinamizacion.

7. Facer propostas sobre a execucién dos fondos destinados a biblioteca.
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C) Funciéns do/a Coordinador/a de Biblioteca

O responsable de la biblioteca escolar debe ser designado pola direccion, priorizando a estabilidade e
bo funcionamento deste servizo. Terase en conta o interese, a idoneidade, a formacién ou a experien-
cia neste ambito, asi como a dispoiiibilidade horaria do profesorado. Serd designado por un minimo de
dous anos e actuara baixo a coordinacién da xefatura de estudos. As suas funcidnsson:

1) Elaborar a programacién anual de biblioteca escolar, atendendo aos proxectos curriculares do ce n-
tro e unha memoria final.

2) Colaborar no desefio e posta en practica do Proxecto lectorde centro, coordindndoo, no seu caso.
3) Realizaro tratamento técnico dos fondos (seleccionar, organizar, clasificar e catalogar).

4) Informar ao claustro das actividades da biblioteca e integrar as suas suxestiéns.

5) Difundiros fondos existentes e as suas posibilidades de consultaentre a comunidade escolar.

6) Definiros criterios para o préstamo e atender ¢ servizoxunto co equipo de apoio.

7) Asesorar ao profesorado en técnicas de animacidn 4 lectura, estratexias de dinamizacion, formacién
de usuarios e traballo documental, seleccionando e elaborando materiais, xunto co resto do profeso-
rado, para a formacidon do alumnado nestes aspectos e a dinamizacién cultural do centro.

8) Executar o orzamento da Bibliotecaescolar, establecendo prioridades.

9) Coordinar ao equipo de apoio a bibliotecaescolar.

2.2.6.Coordinador Abalar e TICs

Funcidns:
1) Coordinar as iniciativas que xurdan no centro relacionadas co uso das TIC: recursos, diagndstico e xestion
de necesidades formativas, xestion de incidencias, seguimento e avaliacidon dos procesos...
2) Favorecer aintegraciondas novas dindmicas na programacionde aula.
3) Axudar na supervisién das labores de soporte que os diferentes equipos realizan nos centros educativos.
4) Orientar ao profesorado do centro sobre o uso do servidor local de recursos (intranet do centro) e outras
redes / repositorios.
5) Asesorar ao profesorado do centro na solucidn dos problemas técnicos que poidan xurdir en relacién ao
uso das TIC (primeiro nivel de intervencién: diagndstico de problemas e, se é o caso, resolucién dos mesmos
ou xestion da sua solucion).
6) Instaurar un sistema de normas que aseguren o uso responsable do equipamento.
7) Establecer canles para a difusiéon de boas practicas e intercambio de informacién entre o profesorado do
centro e con outros centros participantes no proxecto: apoio @ creacion de novos recursos, apoio a

catalogacidn e xestidn de recursos educativos / contidos...
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2.2.7.Coordinador Seccidns Bilingiies.

Serd o docente que imparte Lingua estranxeiraao alumnado da seccién bilingle.

Seran funciéns do profesorado coordinador:

1. Realizar o seguimento semanal e a coordinacién do equipo de profesores/as que forman parte do
programa de seccidns bilinglies e levantaracta dos temas tratados e dos acordos adoptados.

2. Coordinar a elaboracién do proxecto linglistico e do curriculo integrado no marco do proxecto ed u-
cativo de centro.

3. Participar nas actividades formativas do profesorado e propoiiernovas actividades.

4. Participar na elaboracién de materiais especificos, revisar e trasladar ao equipo directivo as progra-
macions iniciais e memorias finais.

5. De ser o caso, titorizara persoa nativade apoio ao programa.

2.2.8. Coordinador Auxiliar de Conversa.

O coordinador ou coordinadora da persoa auxiliar de conversa sera a persoa coordinadora da seccién
bilinglie. No caso de ter varias seccions bilinglies, o coordinador ou coordinadora

dunha desas seccidns designado/a pola persoa directorado centro.

Son funciéns da persoa coordinadora:

1) Acollera persoa auxiliarde conversa asignadaao seu centro.

2) Facilitar toda a informacidn relativa as tarefas da persoa auxiliar de conversa no referente a pro-
gramacion diddctica, obxectivos, contidos e minimos exixibles en cada curso.

3) Informar a persoa auxiliar de conversa sobre a utilizacién de espazos, instalacions, material e equi-
pamento asignados ao departamento, asi como realizar a supervisién das actividades que lle sexan
asignadas.

4) Coordinar e elaborar os informes en relacion coa actuacion da persoa auxiliar de conversa que se-

xan requiridos polo equipo directivo

2.2.9.Coordinador/ae titor/a de alumnado en practicas.

Cada universidade acordara coas persoas coordinadoras e titoras do centro educativo as condiciéns de
participacion para o desenvolvemento do practicum e o seu recofiecemento, segundo o establecido
no plan de estudos da titulacion. Esta participacion estard comprometida a asegurar as comp etencias

profesionais que debe adquirir o alumnado.
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A) TITOR/A DE ALUMNADO EN PRACTICAS:
A persoa que desexe ser habilitada como titora de practicas debera cumprir os seguintes requisitos:
ser funcionario de carreira cun minimo de dous anos de experiencia docente e ter prestado servizo no
centro durante polo menos un curso escolarcompleto (agds se ten sido titor/a noutro centro)
Funcions:

1) Acollero alumnado en practicas e acompafialo nos periodos que se establezan ao

longo do curso escolar.

2)Favorecera formacion inicial na practica docente do citado alumnado.

3)Asesoraro alumnado en practicas en cuestions pedagodxicas.

4) Facilitar que o alumnado en practicas se integre plenamente na vida do centro para adquirir un

cofiecemento directo e practico da sua organizacién e funcionamento entodos os ambitos.

5)Coordinar as actividades de formacion coa persoatitora da universidade.

6) Avaliar o desenvolvemento das practicas do alumnado seguindo paraiso os criterios e pautas do

plan de practicas da universidade correspondente.

B) COORDINADOR/A ALUMNADO EN PRACTICAS
A persoa directora do centro ou, por delegacién sua, a persoa encargada da xefatura de estudos ou,
excepcionalmente, unha das persoas titoras de practicas, exercera as funciéns de persoa coordinadora
das practicas.
Seran funciéns especificas da persoa coordinadorade practicas as seguintes:
1) Estableceras accions que desenvolveran as persoas titoras de practicas do centro.
2)Posibilitaraintegraciéon plenano centrodo alumnado en practicas mediante un plande acollida.
3) Facilitar ao alumnado en practicas o cofiecemento da organizacién e funcionamento do centro,
dos proxectos educativos, asi como doutros proxectos, programas ou actividades en que o centro
participe.
4) Xestionar os espazos e os tempos para a intervencion doalumnado en practicas.
5) Desefiar a asistencia do alumnado en practicas ds reuniéns de planificaciéon, programacién, se-
guimento e avaliacién do alumnado do centro.
6) Elaborar xunto coas persoas titoras un cronograma das actividades que o alumnado desenvolve-
rad no centro durante o periodo do practicum e no cal se incluird obrigatoriamente a participacién

do alumnado na vida do centro, asi como a sUa asistenda a reunions das diferentes comisions, de
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departamentos, atencidn titorial a familias e alumnado, sesiéns de avaliacién, reuniéns de claus-

tro, consello escolar, equipos docentes, etc.

2.2.10. Titor/a do funcionariado en practicas.

As funcionarias e funcionarios en practicas tefien tamén asignado unha titora ou titor no centro,
gue contribuira & sla integracidon na actividade do Centro e asesorara ao mesmo, en colaboracién coa
Direccién, para o desenvolvemento da Memoria que debe entregarse no mes de febreiro e cuxas ins-
trucidns se encamifian desde a Inspeccién educativa cada mes de setembro. Preferenteme nte, o titor

ou titora sera da mesma especialidade que o funcionario en practicas.

2.3.0UTROS
2.3.1. Xunta de Delegados

a) Funcions:
No Centro existira unha xunta de delegados integrada polos representantes das/os alumnas/os dos
distintos grupos e polos representantes dos mesmos no consello escolar. A xunta de delegadas e
delegados do centro tera as seguintes funciéns:
1. Elevar ao equipo directivo propostas para a elaboracion do PEC por propia iniciativa ou por peticién
daquel.
2. Informar as representantes dos estudantes no consello escolar dos problemas de cada grupo ou
curso.
3. Recibir informacion dos representantes dos estudantes no consello escolar sobre os tema tratados
nel, e das confederaciéns, federacidns estudantis e organizacidns xuvenis legalmente constituidas.
4. Elaborarinformesao consello escolarpor propiainiciativaou por peticidns deste.
5. Elaborar propostas de modificacion do RRI do centro, dentro do ambito da sia competencia.
6. Informar &s/aos alumnas/os do centro das suas actividades.
7. Formular propostas a/ao xefa/e de estudos para a elaboracién dos horarios e a/ao xefa/e do
departamento da actividades extraescolares e complementarias para a organizacién das mesmas.
8. Debater os asuntos que vaia tratar o consello escolar no dmbito da sia competencia e elevar

propostasde resolucion as/aos stas/seus representantes nel.

B) Funcionamento e dereitos da xunta de delegadas e delegados
Cando o solicite ante a xefatura de estudos, tanto en pleno como en comisidns, debera ser oida polos

6rganos de goberno do instituto, cando os asuntos requiran pola sua indole, a presenza dos mesmos,
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e especialmente nos seguintes casos:
1. Celebracionde probas ou exames.
2. Establecemento e desenvolvemento de actividades de participacidon de todos os docentes.
3. Alegacions e reclamacions sobre a obxectividade e eficacia na valoracién do rendemento
académico dos estudantes.
4. Proposta de sancions aos estudantes pola comisién de convivencia que leven aparellada a
incoacion dun expedientel?.
5. Libros e material didactico que sexa obrigatorio utilizar no instituto.
6. Outras actuaciéns e decisions que afecten 6 alumnado en xeral.
A xunta de delegados podera reunirse, sempre co previo cofiecemento da/o directora/or, no espazo
facilitado pola/o xefa/e de estudos, e seninterrompero normal desenvolvemento das clases:

a) En pleno.

b) En comisiéns, cando a natureza dos problemas o faga mais conveniente, que relnan as/aos

delegadas/os dos cursos ou ciclos do centro.

A presidencia da xunta de delegadas e delegados correspondera a un membro elixido entre os seus
membros. A persoa que presida a xunta terd as seguintes competencias:
1. Convocar as reuniéns que se precisen.
2. Presidire coordinar as reunions.
3. Responsabilizarse de levantaras actas da reunidns.
4. Facer chegar as propostas da xunta de delegados aos distintos érganos de direccién ou de

coordinacion didactica do centro.

2.3.2. Delegados/as de grupo.

A) As funcions dos delegados/as de grupo son:

1. Asistiras reuniénsda xunta de delegadas e delegados e participarnas suas deliberaciéns.

2. Expoiier as autoridades académicas as suxestidns e reclamaciéns do grupo ao que representan.
3. Fomentara convivenciaentre os estudantes do seu grupo.

4. Colaborar cos docentese co equipodirectivo parao bo funcionamento do centro.

5. Coidar da adecuada utilizacion do material e das instalacions do instituto.

B) Eleccién das/os delegadas/os e subdelegadas/os de grupo:

1. Cada grupo de estudantes elixird, por sufraxio directo, secreto e non delegable durante o primeiro

7 A través do representante no Observatorio de Convivencia.
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mes do curso escolar (12/22 quincena de outubro), unha persoa que se convertera na/o delegada/o de
grupo, que formard parte da xunta de delegados. Tamén se elixirda un/unha subdelegado/a que
substituird 4/ao delegada/o en caso de ausenciaou enfermidade e apoiandoa/o nas suas funcions.

2. A eleccién de delegadas/os, e da/o delegada/o que presida a xunta de delegados sera convocada e
organizada pola/o xefa/e de estudos, xunto coa colaboracién das e dos titores dos grupos e os
representantes doalumnado no consello escolar.

3. Aeleccion da/o delegada/o e subdelegada/o de grupo ou da/o presidenta/e da xunta de delegados
podera ser revogada, logo do informe razoado dirixido 4/ao titora/or, pola maioria do grupo, ou
membros no caso da xunta de delegados!8, que os/as elixiron. Neste caso, procederase a unha nova
eleccion nun prazo de 15 dias. Tamén podera ser revogado a proposta do titor, debendo constar
informe razoado ao respecto e, en colaboracién coa Xefaturade estudos.

4. As/os delegadas/os non poderan ser sancionadas/os polo exercido das suas funcions como

voceiros dos estudantes.

2.3.3. Titorias
A titoria e a orientacidn do alumnado forma parte da funcién docente, e como tal desenvolverase ao

longo de toda a etapa educativa deste centro. Haberd unha titora ou titor por cada grupo de
alumnos. A persoa responsable das titorias serd designada pola directora ou director a proposta da
xefa ou xefe de estudos, oido a xefa ou xefe do departamento de orientacidn. Para a designacion dos
titores terase en conta:
1.As titorias seran asignadas preferentemente ao profesorado que imparta docencia a todo o
alumnado do grupo.
2.Se é o caso, as/os titoras/es do/s grupo/s de diversificacion seran membros do departamento
de orientacién, coordindndose co resto das/os titoras/es dos grupos de referencia do
alumnado.
Unha vez asignados unha titora ou titor a cada grupo, no caso de que existan profesores
disponibles:
1.Serdn nomeados titores de grupos especificos de alumnas/os que precisen dunha atencidn
especial.
2. A direccion do centro poderalles asignar outras tarefas de coordinacién ou de atencién de
servizos de interese para o centro, entre elas a coordinacion de medios informaticos e

audiovisuais, coordinacion de actividades complementarias realizadas no recinto escolar,

18 presentando un informe razoado ante a xefatura de estudos asinado pola/otitora/or do grupo.
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asesoramento, etc, ... Se non estan recollidas nestas normas, a xefa/e de estudos determinara,
en cada caso, as tarefas especificas que terd que realizar cada un dos docentes e as
responsabilidades que deberdaasumir.
No supostode que algun grupo quedase desatendido porfaltade profesores dispofiibles:

1.A titoria dese grupo deberd ser asumida por docentes que tefian ao seu cargo outro grupo ou
desempefien outrafuncidn de coordinacién docente, incluida a directiva.

2.A/o directora/or determinard quen asume a titoria do grupo de acordo cos criterios de
equidade e funcionalidade.

3.A Xefatura de estudos coordinard o traballo das persoas que se encargan das titorias e mantera
as reunions periédicas necesarias para o bo funcionamento da accidn titorial.

4.As horas de titoria deberan ser comunicadas as nai e pais dos estudantes ao comento de curso.

A hora de titoria dos estudantes formara parte do seu horario lectivo.

Funciéns do profesor/a titor/a:
Xunto coas suas funcions docentes especificas?:
1. Participar no desenvolvemento do plano de accidn titorial e nas actividades de orientacién, baixo a
coordinacién da xefaouxefe de estudos e en colaboracién co departamento de orientacion.
2. Proporcionarlles no prindpio de curso, ao alumnado, nais e pais, informacién documental ou, no
seu defecto, indicar onde poden consultar todo o referente ao calendario escolar, horarios, horas de
titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas escolares e criterios de
avaliacién do grupo.
3. Coiiecer as caracteristicas persoais de cada alumna/o a través da analise do seu expediente persoal
e de outros instrumentos validos para conseguir ese coiecemento.
4. Coriiecer os aspectos da situacién familiar e escolar que repercuten no rendemento académico de
cada alumna e alumno.
5. Efectuar un seguimento global dos proceso de ensino-aprendizaxe do alumnado para detectar
dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as respostas educativas adecuadas e
solicitar os oportunos asesoramentos e apoios.
6. Coordinar as adaptacidns curriculares necesarias o alumnado do seu grupo.
7. Facilitar a integracién do alumnado no grupo e fomentar a sua participacién nas actividades do
centro.

8. Orientaro alumnado dunha maneirainmediatanoseu proceso formativo.

19 Decreto 324/1996. do 26 de xullo.
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9. Informar ao equipo de profesores do grupo de alumnas e alumnos das suas caracteristicas,
especialmente naqueles casos que presenten problemas especificos.

10. Coordinar o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacién programados para o
mesmo grupo de alumnas e alumnos.

11. Organizar e presidiras sesions de avaliacién do seu grupo.

12. Favorecer o proceso de maduracion vocacional orientando e asesorando ao alumnado sobre as
suas posibilidades académicas e profesionais.

13. Colaborar co departamento de orientacién do centro nos termos que estableza a xefatura de
estudos.

14. Colaborar cos demais titoras/es e co departamento de orientacién no marco dos PEC e PCC do
centro.

15. Orientar as demandas e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracién coa delegada ou
delegado do grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos problemas que se
presenten.

16. Informar ao alumnado do grupo, as nais e pais e ao profesorado de todo aquilo que lles afecte
en relacion coas actividades docentes e o rendemento académico.

17. Facilitar a cooperacién educativa entre o profesorado e as nais e pais das alumnas e alumnos e
alumnas.

18. Exercer, de acordo co PCC, a coordinacion entre os membros do e quipo docente do seu grupo de
estudantes.

19. Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

20. Controlar a falta de asistencia ou puntualidade?® do alumnado, e ter informado?! 4s familias ou
titoras/es e a/ao xefa/e de estudos.

21. Implicar as familias nas actividades de apoio a aprendizaxe e orientacién das suas fillas e fill os.
22. Atender, xunto co resto do profesorado, as/ds alumnas/os mentres estes permanecen no centro
nos periodos de lecer.

23. Revisar os partes de incidencia dos estudantes da sua titoria recollidos no arquivo destinado a tal

fin que se atopa nos ordenadores da sala de profesores.

2 A titora ou titor informara coa maior brevidade posible & xefatura de estudos daqueles casos queincorranen faltas
reiteradas e nonxustificadas ou de dubidosa xustificacion.
21 Enviaranse cartas as casas recollendo as faltas de asistencia do alumnado, cunhaperiodicidade como minimo mensual.
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3. XESTION DOS RECURSOS HUMANOS.

3.1.PERSOALDOCENTE
3.1.1. Horario

Seran elaborados polo equipo directivo. No primeiro claustro do curso serdn recollidas as preferencias
do profesorado que serdn contempladas na medida do posible. No claustro inmediatamente anterior
ao comezo das aulas o equipo directivo entregara a cada docente o seu horario. No prazo maximo de
cinco dias habiles os docentes poderan propofier & xefatura de estudos aquelas modificacidns,
debidamente xustificadas, que non contravefian os criterios xerais de elaboracidon?2. Estas propostas
poderdan serautorizadas pola xefatura de estudios.

Asistencia e puntualidade

1) Ante a imposibilidade dunha profesora ou profesor de asistir & clase, comunicarao a xefatura de
estudos con 48 horas de antelacion, realizard a anotacién correspondente no libro de gardas?3, e
deixara traballo para os grupos cos que tivese aulas ese dia. Ante calquera ausencia imprevista, o
docente comunicarase co centro pola via mais rapida para facilitar os labores de garda.

2) Ante calquera ausencia imprevista e non comunicada do profesorado, a profesora ou profesor de
garda anotard no libro de gardas todas as horas de permanencia no centro dese docente,
comunicandollo coa maior brevidade posible, & xefatura de estudos. Do mesmo xeito deberdn
sinalarse as faltas de puntualidade especificando do tempo aproximado que a/o profesora/or tardou
enincorporarse a sUa actividade.

3) Ante aimposibilidade por parte dun docente da asistencia a unha reunién de claustro, comisién de
coordinaciéon pedagdxica ou consello escolar, comunicarallo & xefatura de estudos con 48 horas de
antelacién e deberao xustificar segundo o referido no punto 5.

4) Cando os atrasos do profesorado se produzan dun xeito reiterado a direccion tomara as medidas
oportunas e de persistira actitude pofierao en cofiecemento da inspeccién educativa.

5) O profesorado que deba xustificar algunha ausencia ou solicitar un permiso deberd cubrir o
formulario correspondente?*e entregalo endireccion.

6) En xeral a ausencia do grupo non exime ao profesorado do cumprimento do seu horario, podendo
ser solicitadaa sua colaboracion para realizar outras tarefas de atencion ao alumnado.

7) Coidarase asi mesmo a puntualidade tanto nas entradas como nas saidas de clase.

22 Segundo o establecido na lexislacion vixente.

2 Reflectindo no libro de gardas todas as horas que figuranno seu horario, tanto as sesidns de clase co alumnado como
horas de garda, reunion de departamento, atencion a familias ou alumnos...

24 Segundo o modelo existente nasecretaria do centroe nos escritorios dos ordenadores que seencontran na salado
profesorado.
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3.1.2. Gardas

. Durante a totalidade da hora lectiva correspéndelle ao profesorado de garda velar para que se
mantefia a orde e a disciplina nos corredores, nas aulas onde se produza a ausencia do docente e
na bibliotecase fose posible.

. En cada hora lectiva haberd polo menos un docente de garda, nos recreos habera polo menos tres:
un no pavillén, unno patioe un na biblioteca.

. O profesorado de garda debera asinar no libro de gardas e anotar no mesmo a ausencia ou
impuntualidade do profesorado e calqueraanomalia que ocorra durante a sua hora de garda.

. Cando unha alumna ou alumno sexa expulsado da aula o docente da materia correspondente
asignaralle unha tarefa axeitada para realizar no tempo que permaneza fdra da aula, e fara constar
o incidente no parte de incidencias indicando o motivo da expulsién. A delegada ou delegado do
grupo dirixirase a profesora ou profesor de garda (ou a un membro do equipo directivo en caso de
non haber dispofiible ningin docente de garda) comunicadndolle a incidencia para que se faga
cargo da atencidon do estudante expulsada/o25.

. Se aalumna ou alumno que foi expulsado non tivese tarefas para realizar nesa sesién o docente de
garda debera asignarlle a realizacién dalgun traballo educativo. A alumna ou alumno permanecerd
na Aula de Convivencialnclusiva.

. O profesorado de garda debe permanecer nos corredores mentres non sexa total a orde no centro.
Chegado ese momento poderan ocupar outras dependencias, pero deberdn estar localizados en
todo momento e pendentes de resolverasalteracidons da orde que se poidan producir.

. No caso de que se produza unha indisposicion ou accidente dun alumno, o profesorado de garda
debera pofier o feito en cofiecemento do equipo directivo, e arbitrard as medidas mais axeitadas,
ao abeiro do Protocolo de Urxencias Sanitarias e Enfermidades Crénicas.

. Cando se produzan ausencias do profesorado que tivese clase, o profesorado de garda adoptara as
medidas necesarias para que o alumnado permaneza traballando dentro da aula corresponde nte
sen interferirnaactividade dos demais grupos do centro.

. No caso de que a clase se desenvolva nun aula especifica (informatica, tecnoloxia, plastica, musica
ou educaciodn fisica) o profesorado de garda seguira as indicaciéns que ao respecto establece e ste
regulamento no apartado correspondente. Se o docente ausente non deixase traballo asignado o

alumnado permanecerana aula de referenciaounoutra dispofible.
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10. Se faltasen mais ensinantes que profesoras/es de garda, porase en cofilecemento do cargo
directivo que estea no centro para que adopte as medidas oportunas. Como norma xeral os
estudantes deben permanecer nas aulas. En casos excepcionais a direccién do centro adoptara as
medidas oportunas que faciliten os labores de garda e garantan o bo funcioname nto do centro.

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

12. A/o docente de garda que cubra unha ausencia debera anotar as faltas de asistencia do alumnado
no xade.

13. As/os docentes encargados da realizacidn das gardas de recreo deberan estender o seu labor de

vixilancia 4 totalidade do patio, non permanecendo unicamente na mesma zona.

3.1.3. Dereitos do profesorado

Ao profesorado, dentro do marco legal establecido e no ambito da convivencia escolar, recofiécenselle
os seguintes dereitos:

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

2. A desenvolver a sta funcion docente nun ambiente educativo adecuado no que se preserve en
todo caso a sua integridade fisicae moral.

3. A participar e recibir a colaboracién necesaria para a mellora da convivencia escolar e da educacién
integral do alumnado.

4. A que se lle recofiezan as facultades precisas para manter un adecuado ambiente de convivencia
durante as clases e as actividades e os servizos complementarios e extraescolares.

5. A proteccién xuridica adecuada as stas funcidns docentes.

6. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola administracion
educativa, nos termos previsto no titulo IV da Lei 42011, do 30 de xufio.

7. A acceder a formacidn necesaria na atencion a diversidade e na conflitividade escolar e recibir os
estimulos mais axeitados para promover a implicacién do profesorado en actividades e experiencias

pedagdxicas de innovacién educativarelacionadas coa convivenciae a mediacién.

3.1.4. Deberes do profesorado

Son deberes do profesorado:
1. Respectar e facer respectar as normas de convivencia escolar e a identidade, integridade e

dignidade persoais de todos os membros da comunidade educativa.
40



Normas de Organizacion e Funcionamento - IES As Bizocas

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

3. Colaborar activamente na prevencidn, detencidn e erradicacién das condutas contrarias &
convivenciae, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

4. Informar as nais e pais ou as titoras ou titores sobre o progreso da aprendizaxe e integracion
socioeducativa das suas fillas ou fillos ou pupilas ou pupilos, cumprindo as obrigas de dispoiibilidade
dentro do horario establecido no centro para a atencién a aqueles que lle impofa a normativa
aplicable.

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

6. Manterse informado e atender as comunicaciéns, solicitudes ou convocatorias realizadas polo

Centro mediante o correo electrénico corporativo e ter actualizados os datos de contacto.

3.2.PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS
3.2.1.Horario

O horario do persoal subalterno e auxiliar administrativo sera de maneira xeral de 8:00 a 15:30 horas,
e o horario do persoal de limpeza serda de 14:30 a 22:00 horas. Este horario pode modificarse
determinados dias do ano e por motivos xustificados atendendo ao establecido no punto 4 do acordo
do 31 de xullodo 2009.

3.2.2. Dereitos
Ao persoal de administracidon e de servizos dos centros docentes, dentro do marco legal establecido e
no ambito da convivenciaescolar, recofiécenselle os seguintes dereitos:
1. A ser respectado, recibir un trato adecuado e ser valorado polo resto da comunidade educativa e
pola sociedade en xeral no exercicio das sdas funciéns.
2. A desenvolver as suas funciéns nun ambiente adecuado no que se preserve en todo caso a sla
integridade fisicae moral.
3. A participar, no exerciciodassuas funciéons, na mellorada convivenciaescolar.
4. A proteccién xuridica adecuada s suas funciéns.

5. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracién
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educativa, nos termos previstos no titulo IV da Lei 42011, do 30 de xufio.

3.2.3.Deberes

Son deberesdo persoal de administracion e servizos:

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

2. Colaborar activamente na prevencion, detencidon e erradicacion das condutas contrarias &
convivenciae, en particular, das situacidns de acoso escolar.

3. Informar aos responsables do centro docente e, de ser o caso, & Administracidn educativa das
alteracions da convivencia, gardando reserva e sixilo profesional sobre a informacion e as
circunstancias persoais e familiares doalumnado.

4. Gardar sixilo e confidencialidade respecto das actuacions relacionadas co dmbito educativo das que

tena conecemento.

3.3. AUXILIAR DE CONVERSA.
3.3.1. Funcidns

1) Posibilitarapractica da conversaoral na lingua estranxeiraobxecto de estudo do alumnado.

2) Achegar o alumnado e o profesorado a cultura do pais onde se fala a lingua estranxeira, mediante a
presentacién de temas de actualidade e actividades ludicas.

3) Proporcionar un modelo de correccion fonética e gramatical na lingua estranxeira corresponde nte.
4) Colaborar co profesorado na elaboracion de materias diddcticos na lingua estranxeira correspon-
dente.

5) Colaborar nas actividades e nos proxectosinternacionais en que participe o centro.

6) Apoiar o alumnado cos medios informaticos ou audiovisuais necesarios para a mellora da lingua
oral.

7) Calquera outra relacionada coa lingua estranxeira obxecto de estudo, que lle sexa encomendada

pola Conselleriade Educacion e Ordenacidn Universitaria.

3.3.2. Dereitos e deberes.
NON SON FUNCIONS DA PERSOA AUXILIAR DE CONVERSA:

e Redactar a programacioén didactica ou a memoriade finais de curso.
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e Preparar ou corrixir exames, probas ou exercicios.

e Impartir docencia a grupos de alumnos sen a presenzado profesor.

e Substituir ao profesorcando este esteaausente.

e Avaliare cualificarao alumnado.

e Entrevistarse coas familias.

e Facer gardas de patio.

Con caracter voluntario, autorizado pola direcciéon do centro, a persoa auxiliar podera participar na
organizacion e realizacién de actividades complementarias extraescolares, sen responsabilidade direc-

ta no control dos alumnos.

As persoas auxiliares de conversateran, entre outras, as seguintes obrigas:

1) Presentarse no centro de destino o dia fixado pola Conselleria de Cultura, Educacién e Ordenacién
Universitariae permanecera disposicién do centro de destino ata a finalizacidon dabolsa.

2) Aceptar e cumprir o horario que lles sexa fixado nos centros de destino, e respectar a puntualidade
e asistencia.

3) Xustificar as ausencias ao centro na forma establecida para todo o profesorado. En caso de
incumprimento inxustificado da sua actividade, teran unha deducién proporcional da asignacion
mensual correspondente como consecuencia da diferenza entre a actividade regulada neste artigoe a
efectivamente realizada. A inasistenda sen xustificacion ou o incumprimento reiterado das suas
obrigas serd motivo de anulacidn da asignacién mensual prevista.

4) Asistir as xornadas de acollida e formacidn que se realicen nas datas e lugar que para efecto se
determine.

5) Exercer as funcidns e realizar as tarefas e actividades asignadas pola persoa coordinadora por
delegacion da direccidon do centro.

6) Informarse do contido das Normas de Organizacién e Funcionamento do Centro de destino no
momento da sUa incorporacion, co finde garantir a sUa correcta integracion na comunidade escolar.

7) Elaborar, conxuntamente co seu coordinador ou coordinadora, unha proposta de boas practicas
como mostra do seu traballo no centro.

8) Elaborar, quince dias antes de finalizar o periodo de presenza no centro educativo, unha memoria
na cal consten as actividades desenvolvidas no citado centro e a sia repercusidon no proceso de ensino

e aprendizaxe dalingua estranxeira obxecto de estudo.
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4. NAIS, PAIS, TITORAS E TITORES LEGAIS

4.1.DEREITOS E DEBERES

e As nais e pais ou titoras ou titores, en relacidon coa educacion dos seus fillos ou fillas ou pupilos ou
pupilas, son titulares dos seguintes dereitos de convivencia e participacion, sen prexuizo dos
establecidos nasleis organicas de educacién:

1. Aserrespectadose recibirun trato adecuado polo resto da comunidade educativa.

2. A estar informados sobre o progreso da aprendizaxe e integracién socioeducativa das suas fillas e
fillos ou pupilas ou pupilos, para o que se lles facilitard o acceso ao profesorado e aos membros dos
equiposdirectivos dos centros docentes.

3. Arecibirinformacion sobre as normas que regulamentan a convivencia nos centros docentes.

4. A ser oidos, nos termos previstos por esta lei, nos procedementos disciplinarios para a imposiciéon
de medidas correctoras de condutas contrarias & convivenciadas suas fillasou fillos ou titorizados/as.
5. A participar no proceso educativo a través de consultas e outros procedementos de participacién
directa que establezaa Administracion educativa.

e As nais e pais ou as titoras ou titores, como primeiros responsables da educaciéons das suas fillas ou
fillos ou pupilas ou pupilos, tefien os seguintes deberes:

1. Cofiecer, participar e apoiar a evolucién do seu proceso educativo, en colaboracién co profesorado
e cos centros docentes.

2. Coilecer as normas establecidas polos centros docentes, respectalas e facelas respectar, asi como
respectar e facer respectar a autoridade e as indicacidns ou orientaciéns educativas do profesorado no
exercicio das sUas competencias.

3. Fomentaro respecto polosrestantes compofientes dacomunidade educativa.

4. Colaborar cos centros docentes na prevencién e correccion das condutas contrarias 4s normas de
convivenciadas suas fillas oufillos ou pupilas ou pupilos.

5. A facilitar a comunicacién co centro e a de achegar e actualizar datos de contacto e de notificacion

efectivos.

4.2. COMUNICACION CO CENTRO

O Centro terd como canle de comunicacidn prindpal a aplicacién abalarmadbil, que os proxenitores ou
titores legais deberdn ter descargada. Para cuestions urxentes empregarase o teléfono, sendo obriga
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dos proxenitores facilitar un nimero de contacto que permita comunicar de maneira efectiva en caso
de urxencia. En caso de notificacions de faltas de orde, de faltas de asistencia mensuais e outras
notificacions suxeitas a prazo de comunicacidn, ou cando asi se considere pola pertinencia da

informacidn empregarase correo postal.

4.3. INFORMACION AOS PROXENITORES NON CUSTODIOS.

De acordo co establecido na Circular n® 1/1997 da Direccion Xeral de centros e Inspeccion Educativa
sobre informacion aos pais separados ou divorciados dos resultados da avaliacion dos seus fillos, o
feito de procederserd o seguinte:
1. Como norma xeral, a informacion sobre rendemento académico, avaliacion, faltas de asistencia...
dirixirase ao proxenitorcustodio.
2. Se o proxenitor non custodio desexa recibir directamente esta informacidn seguird o seguinte
procedemento:
e O proxenitor non custodio deberd solicitar a informacién sobre os resultados da avaliacion
dos seus fillos a través de escrito dirixido & Direccién , achegando copia fidedigna da sentenza
xudicial de divorcio, separacién ou nulidade. Se o ditame da sentenza tivese unha declaracion
expresasobre o particular, o centro aterase ao disposto nela.
e Se o ditame da sentenza non tivese declaracidén expresa sobre o particular, o centro emitird a
informacién sobre o rendemento escolar do seu fillo ao proxenitor que non ten encomendada a
custodia do alumno, sempre que non fose privado ou exduido da patria potestade. O centro non
proporcionara a informacién ao cénxuxe privado ou excluido da patria potestade, agas que por
orde xudicial se indique o contrario.
e O Director/a comunicard ao proxenitor custodio, a pretensidn do solicitante e concederalle un
prazo maximo de dez (10) dias para que poida formular as alegacidns que estime oportunas. In-
dicaraselle que pode ter cofiecemento da copia da sentenza anexada polo outro proxenitor para
contrastar se é a uUltimaditada.
e Rematado o prazo sen formular alegaciéns ou cando estas non achegaren nada que aconselle
variar o procedemento, o centro fard chegar ao mesmo tempo ao proxenitor solicitante copia de
cantas informaciéns documentais entregue a persoa que ten a custodia do alumno. Asemade, o
profesor-titor e os demais profesores poderan facilitar a informacién verbal que estimen perti-
nente.

e Esta situacién prolongarase automaticamente agas que algun dos proxenitores engadise no-
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vos elementos enrelacién con modificacidons canto 4 potestade, garda ou custodia.
e Se o documento informativo prevé a devolucién cun "recibin" do proxenitor é ao que se des-
tinou, este vird obrigado & sua devolucidn, e no caso de reiterado incumprimento, o centro non

estara obrigado a continuar coa remision dos ditos documentos informativos.

4.4. ANPA

Os dereitos e deberes destas asociacidns pldsmanse nas seguintes competencias:

1. Elevar propostas ao consello escolar para a elaboracién do PEC e ao equipo directivo para a
elaboracion da PXA.

2. Informar ao consello escolardaquelesaspectos da marcha do instituto que consideren oportunos.
3. Informar aos asociados da sua actividade.

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

5. Elaborarinformes para o consello escolar por propiainiciativaou por peticidén deste.

6. Elaborar propostas para a realizacién de actividades complementarias que, unha vez aceptadas,
deberanfigurar na PXA.

7. Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracidon que deles realice o consello
escolar.

8. Recibirun exemplarda PXA, do PEC e do PCC e das suas modificaciéns.

9. Recibirinformacionsobre os libros de texto e materiais didacticos adoptados polo centro.

10. Fomentara colaboracidn entre todos os membros da comunidade educativa.

11. Facer uso das instalaciéns do centro nos termos establecidos polo Consello Escolar e a

lexislaciéon vixente.
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5. FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO DO CENTRO

5.1. AVALIACION E SESIONS DE AVALIACION.

O presente regulamento seguira os aspectos recollidos na lexislacion vixente ao respecto.

1. Antes das sesidns de avaliacién a titora ou titor preparara unha serie de propostas que levard a
xunta despois de ter examinado os resultados das cualificaciéns e as faltas de asistencia e
comportamento.

2. O profesorado tera pasadas as suas cualificaciéns nas actas que estdn colgadas no Xade, 24 horas
antes do comezo da sesidon da avaliacion.

3. A titora ou titor presidirad a sesién de avaliacion do seu grupo. Antes da celebracidon da mesma, a

titora ou titor recadara informacion do alumnado do seu grupo respecto és seguintes aspectos:

Valoracion das materias: obxectivos, contidos, metodoloxia, actividades e actuacién do profesorado.

Dinamica do grupo-clase: relacidon grupal, convivencia, actitudes, participacidn, incidencias...

Autoavaliacionindividual.

- Xuizo sobre as cualificaciéns.
4. A informacion apuntada no apartado precedente servird para que a titora ou titor elabore un

informe que debera presentara xuntade avaliacién.

Actas avaliacidn:

As actas de avaliacién cubriranse ao final de cada avaliacién e ao remate de cada un dos cursos.
Comprenderdn a relacién nominal do alumnado que compdn cada grupo e os resultados da sua
avaliacién. As actas seran pechadas ao remate da sesién final ordinaria do mes de xufio e da sesidn de
avaliacién extraordinaria de setembro, en cada un dos cursos. Redactarase igualmente acta dos
resultados da avaliacién das materias pendentes do curso anterior, en cada un dos cursos
Nas actas reflectiranse os resultados da avaliacion de cada unha das materias e/ou ambitos nos
expresar ademais as decisions sobre a permanencia ou a promocidon ao curso seguinte, e farase
constar, para as materias que o precisen, as medidas de reforzo (RE) ou adaptacion curricular
significativa (ACS). Nas actas do 42 curso farase constar a proposta ou non de titulacidon de graduado
en educacion secundaria obrigatoria

As actas de avaliacidon seran asinadas por todo o profesorado que imparte docencia no grupo e
contardn co visto e prace do director ou directora do centro educativo. A sua custodia e arquivo

correspondelle a secretaria do centro educativo, que enviara copia compulsada das actas de avaliacién
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final ordinaria e extraordinaria a Xefatura Territorial.

5.2. RECLAMACIONS DAS CUALIFICACIONS.

a) Reclamacidns ante cualificacions parciais
1.0s alumnos/as ou os seus pais/nais ou titores/titoras poderan solicitar, de profesoras/es e
titoras/es, cantas aclaracions consideren precisas encol das valoracidéns que se realicen sobre o
proceso de aprendizaxe dos alumnos/as, asi como sobre as cualificacions ou decisions que se
adopten como resultado de dito proceso.
2. Os pais/nais ou titores/as poderan solicitar copia das probas o exames. Faran a peticidn razoada
por escrito co formulario existente nasecretaria e meterana por rexistro.
3. 0/A profesor/adeberd amosar as probas a todo o alumando que o solicite, fixando dia e hora 26,
4. Sera suficiente a peticion de palabra da alumna ou alumno. No caso de negativa do docente a/o
alumna/o debera facer constar por escrito a sta peticion diante da xefatura de estudos?’ que
elevara un escrito ao docente afectado no prazo de 48 horas lembrandolle a obriga de amosar as
probas.
5.A modificaciéon da cualificacion correspondera unicamente ao docente responsable da drea
reclamada e ao departamento respectivo. No caso de producirse algunha modificacion, non
supord necesariamente a modificacidon da cualificacién da avaliacién.
6.Se un docente cre conveniente cambiar a cualificacion outorgada a un discente nunha avaliacion
parcial, deberda comunicalo 4/ao titora/or, a xefatura de estudos e a secretaria do centro para que

se tome nota da modificacion, deixando rexistrada a mesma na epigrafe de observacidns das actas.

b) Reclamacidns dunha cualificacidon final

1. As/os alumnas/os ou os seus pais ou titores poderan solicitar, de profesores e titores,
cantas aclaraciéns consideren precisas sobre das valoraciéns que se realicen encol do proceso
de aprendizaxe dos discentes, asi como sobre as cualificaciéns ou decisions que se adopten
como resultado de dito proceso.

2. No suposto de que, tras as oportunas aclaracidns, exista desacordo coa cualificacién final
ou coa decisién de promocidn ou titulacion adoptada para un discente, esta/e ou as suas nais,
pais ou titores poderan solicitar por escrito a revisién da cualificacion ou decisidn, no prazo de

dous dias lectivos a partir da comunicacion.

% Todos os docentes tefien unha horade atencion aos alumnos na quese atenderan cuestions deste tipo.
2T Existe un impreso no centro para tal fin, nel a alumna ou alumno, as slas nais, pais ou titores legais, deberan especificar
con toda claridade os motivos que o levana dita reclamacion.
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3. Na solicitude de revisién, aparecerdn recollidas todas as alegacions, debidamente
argumentadas, que xustifiquen a desconformidade coa cualificacién final.
4. A solicitude de revisidén sera tramitada a través da xefatura de estudos, que a trasladard
a/ao xefa/e de departamento didactico con cuxa cualificacién se manifestase desacordo,
igualmente a trasladara a/ao titora/or da/o alumna/o, como coordinador/a da sesion final da
avaliacién na que a mesma foi adoptada.
5. No primeiro dia lectivo seguinte a aquel no que finalice o periodo de solicitude de
revision, cada departamento didactico procederd ao estudio das solicitudes de revisidon e
elaborara os correspondentes informes que recollan a descricidn dos feitos e actuacion previas
que tivesen lugar, a analise realizada conforme o punto seguinte e a decision adoptada de
modificacion ou ratificacion da cualificacidn final obxecto de revision.
6. No proceso de revision da cualificacién final obtida nunha drea ou materia, os profesores
do departamento contrastardn as actuacions seguidas no proceso de avaliacion do discente co
establecido nasua programacion didactica, con especial referenciaa:
a) Adecuacion de obxectivos, contidos e criterios de avaliacddn sobre os que se
levaron a cabo a avaliacion do proceso de aprendizaxe do estudante cos recollidos na
programacion didactica.
b) Adecuacién dos procedementos e instrumentos de avaliacidn aplicados co
sinalado na programacién didactica.
c) Correcta aplicacién dos criterios de avaliacion establecidos na programacion
didactica para a superacién da drea ou materia.
7. A xefaou xefe de departamento trasladard o informe elaborado a xefatura de estudos, que
comunicara por escrito ao estudante e aos seus pais ou titores a decisién razoada de
ratificacion ou modificaciéon da cualificacion revisada e informara & titora ou titor facéndolle
entregadunha copia do escrito cursado.
8. Antes da comunicacidon por escrito aos pais ou titores e 4 vista do informe elaborado polo
departamento e en funcidn dos criterios de promocion e titulacién establecidos neste centro, a
xefatura de estudos xunto coa titora ou titor, como coordinadora/or do proceso de avaliacidn
do estudante, considerardn a procedencia de reunir en sesion extraordinaria a xunta de
avaliacién, a fin de que esta, en funcion dos datos facilitados, valore a necesidade de revisar os
acordos e as decisions adoptadas para a/o citada/o alumna/o.
9. Cando a reunion da xunta de avaliacidn afecte a decisién de promocién ou titulacién, esta

celebrarase, nun prazo maximo de dous dias lectivos desde a finalizacion da solicitude de
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revisidn, na que o conxunto de docentes revisarad o proceso de adopcidn de dita medida a vista
das alegaciénsrealizadas.

10. Atitora ou titor recollera na acta da sesion extraordinaria a ratificacion ou modificacién da
decision obxecto da revision.

11. A xefa ou xefe de estudos trasladara por escrito ao discente e aos seus pais ou titores a
ratificacién ou modificacion da decisién de promocidn ou titulacién.

12. Se procedese a modificacion dalgunha cualificacién final ou, no caso da ESO, da decisién
de promocion ou titulacén adoptada para a/o alumna/o, a/o secretaria/o do centro inserira
nas actas e, no seu caso, no expediente académico e no libro de cualificaciéns do estudante, a

oportuna dilixenciaque serdvisada pola directora ou directordo centro.

c) Procedemento de reclamacion ante a Delegacidon Provincial de educacion

1. A interesada/o, as suas familias ou titores, poderan solicitar por escrito @ directora ou
director do centro, no prazo de dous dias a partir da ultima comunicacién do centro, que eleve
a reclamacidn a Delegacién provincial de educacion.

2. A directora ou director do centro docente, no prazo mais breve posible e non superior a
tres dias, remitird o expediente dareclamacion a Delegacidn provincial.

3. No prazo de 15 dias a partir da recepcién do expediente, tendo en conta a proposta
incluida no informe que elabore o Servizo de Inspeccidon Técnica de educacion conforme ao
establecido na lexislacion, adoptara a resolucién pertinente que lle serd comunicada a/ao

directora/ordo centro para a sua aplicacion e traslado d ou ao interesada/o.

5.3. ORGANIZACION ECONOMICA.

Para a organizacion do centro en cuestién econdmica aplicase o disposto no Decreto 201/2003, do 20
de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion econdmica dos centros docentes publicos
non universitarios.

Asi mesmo é de aplicacién o estableddo na RESOLUCION do 8 de setembro de 2014, conxunta da
Direccion Xeral de Avaliacion e Reforma Administrativa e da Direccion Xeral da Funcion Publica, pola
que se dd publicidade ao Acordo do Consello da Xunta de Galicia do 24 de xullo de 2014 polo que se
aproba o Cédigo ético institucional da Xunta de Galicia.

A nivel organizativo e para asegurar o cumprimento da normativa, establécense as seguintes pautas:
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Orzamentos e gastos dos departamentos.

Unha vez aprobado o orzamento anual, cada departamento recibird una dotacidon para compra de
material ou apoio para actividades complementarias. Esta dotacidn vai en funcién:

a) Da dispoiiibilidade orzamentaria xeral do centro.

b) Do numero de alumnos e horas lectivas asignadas ao departamento.

c) Da necesidade de equiparunha aula especifica

Esta asignacion anual debe ser executada no ano natural. De non ser asi o remanente do ano anterior
executarase cos gastos xerais do centro.

No caso de ter esgotado o orzamento do departamento a Direccion pode autorizar gastos
extraordinarios para o mesmo, sempre que sexan necesarios e inaprazables. En ningun caso os
departamentos poden ceder fondos a outros departamentos.

A persoa encargada de efectuar as compras sera o xefe do departamento, tras solicitalo por escrito a
Secretaria. Deberd presentar o xustificante de gasto legalmente esixido (factura con todos os datos do
centro e do provedor). Na medida do posible, o docente non efectuard o pagamento en efectivo,
sendn que serad a direccidon a que pagara ao provedor unha vez presentada a factura e servida a
mercancia.

Non se poderd efectuar pagamentos non xustificados documentalmente, o que inclle a prohibicién de
dar premios en efectivoao alumnado pola sua participacién en concursos ou competicidns.

Reintegro dos gastos de locomocidn e dietas:

O Centro reintegrard ao docente os gastos dos desprazamentos derivados da suUa asistencia a
actividades ou xornadas cuxa participacién sexa imperativa no exercicio das suas funcidns ou obriga do
seu cargo. Asi mesmo, pagara os gastos de manuntencidn ou estancia do profesorado acompafante a
actividades complementarias e extraescolares cando estes non esteanincluidos.

Estes gastos incluen Unica e exclusivamente:

Vehiculo propio: 0,19 céntimos o quilémetro.

- En transporte publico: o importe xustificado documentalmente.

- Aparcamento e peaxes: oimporte xustificado documentalmente.

- Manuntencion: o importe xustificado documentalmente (cun tope de 26,67 euros diarios)

- Estancia: o importe xustificado documentalmente.

5.4. DOCUMENTACION DO CENTRO.
O Centro dispén dos seguintes documentos oficiais como base do seu funcionamento.
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DOCUMENTOS XERAIS DOCUMENTOS ANUAIS

Proxecto Educativo Programacions didacticas

Plan Sociolingtiistico Plan de accién Titorial

Plan de Autoproteccion Documento de Organizacién de Centro
Normas de Organizacion e Funcionamento Plan anual de lectura

Plan de Convivencia Memoria final de centro

Plan Lector Proxecto de Fomento do uso do galego
Plan de Igualdade Programacién Xeral Anual (PXA)
OUTROS:

-Expediente académico:

O expediente académico é o documento de avaliacion individual do alumnado que incluira os datos
identificativos do centro, os relativos @ alumna ou ao alumno e toda a informacion relativa a sua
escolarizacion. Incluird os informes de avaliacién final e o informe psicopedagodxico.

O arquivo e custodia dos expedientes académicos correspéndelle 3 secretaria dos centros educativos.
- Libro de gardas

O libro de gardas, no que se recolleran as faltas de asistencia e de puntualidade do profesorado xunto
coas posibles incidencias que poidan xurdir, tera tédalas suas follas seladas e numeradas e estara a
disposicién da comunidade educativa na sala do profesorado.

- Informes de avaliacion final e inicial.
Ao remate de cada un dos cursos da educacion secundaria obrigatoria, a persoa titora, coa

informacién achegada polo profesorado que imparta docencia no grupo, elaborard un informe
individualizado de cada alumna e alumno. Nel recolleranse os aspectos mais relevantes sobre o
proceso de aprendizaxe, o desenvolvemento das competencias bdsicas, a consecucion dos obx ectivos,
as decisiéons sobre medidas para a atencidon a diversidade que fosen adoptadas, asi como todos
aqueles aspectos que permitan facer un mellor seguimento do seu proceso de aprendizaxe.
Este informe, que se iniciard ao comezo de cada curso cos elementos xurdidos na avaliacidn inicial,
recollerd a informacion resultante do proceso da avaliacién continua ao longo do curso, e
completarase ao remate de cada un dos cursos académicos.

Os prazos para cubrir os informes na aplicacion XADE, para o profesoradotitorseran:

- Informesde avaliacidninicial:antes do 8 de xaneiro.

- Informes de avaliacidn final: para aqueles alumnos que promocionan en xuino, o 10 de xullo. Parao
alumnado que tefia materias pendentes en setembro, 0 8 de setembro.
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Exames e probas de avaliacion

A custodia dos exames e demais probas de avaliacidén corresponden ao docente encargado da materia
e seran conservados ata o remate do periodo de reclamaciéns da avaliacién. Como documentacién
basica de avaliacidon, os exames non poden ser sacados do centro ou fotocopiados polo alumnado sen
o consentimento expreso do docente.

Certificados:

A Secretaria do Centro expedird os certificados solicitados polos interesados, nun prazo minimo de 24
horas. En ningln caso podera esixirse que se expidan os certificados no mesmo momento de facer a
solicitude.

O persoal do Centro serd especialmente coidadoso na custodia da documentacidon na que consten
datos de caracter persoal de calquera membro da comunidade educativa (listaxes, actas, libros do
profesor, autorizacidns, probas de avaliacidn, boletins, xustificantes médicos, follas de entrevistas cos
proxenitores...).

Estes documentos, unha vez non tefian utilidade, deben destruirse empregando a destrutora de papel

e nunca tirdndoos directamente ao lixoou colector.

5.5. ORGANIZACION DOS TEMPOS. HORARIO.

O horario xeral de apertura do centro, en periodo lectivo sera:

Luns e martes: de 8:35 a 15:00.

Meércores, xoves e venres: de 8:35 a 14:10.

Horario enperiodo non lectivo:

Do 1 de xullo ao 15 de xullo ambos os dous indusive e do 1 de setembro ata inicio de actividades
lectivas: de luns a venresde 9:00 a 13.30.

Do 16 de xullo ao 31 de agosto ambos os dous inclusive:de lunsa venresde 10:00 a 12:00.

Este horario poderd modificarse por necesidades doservizo.

5.6. PAXINA WEB.

A paxina web fundonara como canle principal de comunicacion coa comunidade parainformacions de
caracter xeral. Publicaranse na paxinaweb as novas respecto a:
- Convocatorias, prazos e resolucidons de procedementos administrativos (bolsas, matricula, admi-

sion, procesos electorais...)
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- Horarios e calendarios de exames.

- Criteriosde avaliacidon das materias.

- Circulares as familias.

- Actividades complementarias e extraescolares.

- Enxeral, calquera informacion de caracter urxente que deba ser comunicada a familias, alumnado e
profesorado.

Asi mesmo, os docentes poderdn dispofier dunha conta para colgar exercicios, novas, enlaces ou toda

aquelainformacion que consideren oportuna no apartado reservado ao seu departamento.

5.7. CRITERIOS PARA ORGANIZACION DE GRUPOS

Nas primeiras semanas de setembro, previamente ao inicio de curso, a Xefaturas de estudos, co apoio do De-
partamento de Orientacion e do profesorado titor do curso anterior, elaborara os grupos atendendo aos seguin-
tes criterios:

1) As optativasescollidas polo alumnado.
2) Dentrodo mesmo nivel, os grupos deben ser equilibrados en nimero de alumnado e en sexo.
3) Grupos heteroxéneos en rendemento académico, alumnado NEAE ou repetidor.

4) No caso de irmans nados de partos multiples, a decisidon sobre a separacion ou agrupamento dos mesmos
tomarase en atencién a cada caso particular, de maneira consensuada entre as familias e o equipo docente e de
Orientacion.

En todo caso, priorizarase o criterio 1 se entra en contradicién, en determinados casos puntuais, cos criterios 2,
3 e 4, atendendo sempre ao aproveitamento dos recursos humanos.
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6. ORGANIZACION DO USO DOS ESPAZOS E RECURSOS MATERIALIS.

6.1. CONSIDERACIONS XERAIS.

a) Equipamento informatico e audiovisual.

Para o bo aproveitamento dos recursos de centro todo o persoal debera respectar as seguintes
normas:

e O equipamento audiovisual e informatico inventariado estd adscrito a unha localizacidon
determinada. Para efectuar calquera cambio de localizacién deberase consultar coa Direccién, tendo
gue ser este cambio xustificado por necesidades materiais.

e Se se precisa empregar equipamento como a camara de video, de fotos, disco duro externo,
teléfono mobil... do centro debera pedirse en Secretaria. O docente farase responsable do seu bo uso
e custodia, debendo devolver o material en canto deixe de precisalo para telo dispoiible canto antes.

e O equipamento material dos departamentos debe estar inventariado e sempre localizado, e a sua
custodia corresponde ao Xefe/ade departamento.

e Se o0 usuario principal dos computadores situados en aulas, departamentos ou espazos
administrativos quere limitar o seu acceso cun contrasinal, deberd comunicar este contrasinal a
Direccion do centro.

e Os usuarios/as de computadores deben ser coidadosos no seu uso e evitar practicas que poidan
danar os equipos (descarga e instalacion de programas dubidosos, navegacién por pdxinas
inseguras ...). Asi mesmo procuraran manter a orde do escritorio gardando os documentos de cada un
en cartafoles.

e As incidencias informdticas que se produzan nos equipos do centro serdn anotadas no documento

con este nome que se atopa nos ordenadores da sala do profesorado.

b) Outros

e O profesorado deberda pedir a principios de curso as chaves que precisa diariamente
(departamentos, bafos, aulas especificas), sendo responsable do seu uso e custodia.

e Cando o docente necesite puntualmente algunha outra chave (armarios de ordenadores, aula de
informdtica...) solicitaraa en conserxeria, e anotarase nun rexistro, debendo devolver a chave ao
finalizara hora de clase.

e Para gozar do uso das aulas especificas (informatica, educacidon plastica, biblioteca, etc.) o
profesorado debera anotarse nos horarios existentes na sala de profesores para tal fin. Na utilizacién

das aulas especificas (biblioteca, talleres, educacién fisica, etc,...) o profesorado seguird as normas
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existentes paraestasaulas

e Se o persoal ou alumnado observa algun desperfecto ou avaria nalgin espazo do centro deberd
informarao Secretario/apara poder efectuaro seu arranxo.

e No centro hai taboleiros para o profesorado, alumnado, EDLG, Orientacidn, Extraescolares, ANPA. A
utilizacién dos taboleiros axustarase a finalidade dos mesmos. Os contidos expostos nos taboleiros
debenser pertinentes e apropiados nun centro docente.

e Cando algunha institucidn ou particular solicite colgar anuncios ou carteis solicitarao ao persoal
subalterno, e ante a dubida do axeitado do contido, 8 Direccion do centro.

e Os taboleiros da planta baixa poden ser empregados como expositores de traballos do alumnado e
profesorado. Transcorrido un prazo razoable dende a montaxe da exposicddn, o docente que a

organizou debe responsabilizarse de desmontala.

6.2. AULAS

E responsabilidade do alumnado a conservacién da aula e do seu mobiliario segundo o atopa a
principios de curso. Para tal fin, establécense as seguintes normas:

e Non se utilizardn as paredes da aula para colgar traballos ou carteis.

e O alumnado podera facer uso dos taboleiros da clase, sempre e cando o contido do que se expoia
nos mesmos conte coa aprobacién da/o titora/or do grupo. En caso de conflito ou disparidade de
opinién con respecto ao exposto nostaboleiros, serd o equipo directivo quen resolva.

e Non se escribira, pintard nin danaran os pupitres, paredes, encerados dixitais e demais superficies
do centro e se respectara o material didactico o que inclie os dicionarios e libros das bibliotecas de
aula. En caso contrario o alumnado sera responsable dalimpeza, arranxo ou reposicion do material.

e O ordenador da aula é de uso exclusivo do docente. Ninglin alumno podera empregalo sen
consentimento expreso dun docente e, en ninglin caso, en ausencia de profesorna aula.

e O alumnado deixara as cadeiras sobre as mesas e estas debidamente ordenadas ao final da xornada
lectiva.

e O alumnado e profesorado velaran para que as luces das aulas queden apagadas nas horas nas que
non se imparta clase na aula.

e O profesorado que imparta clase na hora inmediatamente anterior aos recreos deixara a aula
pechada con chave.

e Oderradeiro dia de clase todo o alumnado, xunto co profesorado e ncargado, axudara na limpeza da
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sta aula, limpando o seu pupitre e deixando despexados os taboleiros.
e OQutros aspectos mais especificos relacionados coa conservacién dos bens materiais e mobles do

centro, apareceran recollidos no apartado normas de convivencia.

6.3. CORREDORES E ESPAZOS COMUNS

O alumnado non empregara o ascensor excepto en caso de necesidade xustificada documentalmente.
Se o alumno ten unha lesién que lle imposibilita subir as escaleiras, solicitara unha chave en
conserxeria, presentando o xustificante médico correspondente. Deberd devolver a chave unha vez
cesenas circunstancias que xustificaron o uso do ascensor.

Como norma xeral, o alumnado non podera ir aos aseos nos cambios de clase, sendn que agardara ao

docente para pedir permiso. O docente anotard no parte as saidas de clase por este motivo.

6.4. PATIO

O alumnado soamente poderd xogar ao baldn nas area destinada a tal fin (canchas) e non no patio
cuberto nin nas zonas de paso. Se durante o xogo o baldn cae fora das instalacions do centro pedird
permiso ao docente de garda para ir buscalo. O alumnado que desexe empregar o material do centro
(balén) deberdsolicitalo en conserxeriae devolvelo unhavez rematado o xogo.

O alumnado debera facer bo uso do equipamento do patio (portarias, canastras, bancos, papeleiras...)
atendendo entodo momento 3s indicaciéns do docente de garda.

Como norma xeral, non se permitird acceder ao patio con monopatins ou bicicletas, debendo deixalas

fora do recinto escolar.

6.5. BIBLIOTECA

Todos os membros da comunidade educativa teran acceso a biblioteca do centro. O horario de
funcionamento da mesma dependera:

e Dispofiibilidade da aula da biblioteca (con prioridade das materias ou desdobres que non dispofian
doutra aula no centro ou daquelas que precisen dos recursos da biblioteca para o seu
desenvolvemento, porexemplo PROI).

e Dispoiiibilidade horariado docente encargado da biblioteca.

e Peticidns que fagan os membros da comunidade educativa para utilizarestaaula.
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e Dispoiibilidade da/o profesora/or de garda (sempre e cando a situacidon o permita e avisando
previamente 4 xefaturade estudos).

O préstamo ordinario realizarase nos recreos de luns a venres por parte dos membros do equipo da
biblioteca. Féra deste horario o profesorado pode emprestar libros ao alumnado seguindo as normas
de funcionamento da biblioteca:

Os préstamos e devolucidns fanse a través do programa Meiga instalado no ordenador principal da

biblioteca, noseu defecto apuntarase no libro de rexistro.

PRESTAMO N2 DE DIAS
3 libros/DVD/CD como maximo por persoa 15 dias.
Non se prestan obras de consulta: enciclopedias, atlas, videos, dicionarios... Non se prestan

No caso dos DVD/CD prestarase soamente o disco nunha caixa de préstamo.

Renovacién do préstamo 15 dias
Non se renovaran os libros que estean en lista de espera para outros

estudantes.

En caso de perda ou deterioro de calquera material dos fondos da biblioteca, o/a alumno/a
responsable debera repor ou pagar o custe dos mesmos. Comunicarase a incidencia ao pai, nai ou titor
legal.

Condutas contrarias as normas na biblioteca

Na biblioteca o lecer e o traballo comparten espazo, polo tanto convén cumprir con certas normas de
convivencia dentro da mesma. Ademais das condutas recollidas neste RRI, na biblioteca seran
sancionadas con faltade orde, os seguintes comportamentos e actitudes:

1. Comere/oubeberna sala.

2. Empregar os ordenadores para xogar, entrar en redes sociais, chatear, etc.

3. Danar as instalacidns e ou o material da biblioteca.

4. Non cumprir os prazos establecidos paraa devolucidén dos préstamosda biblioteca.

5. Perturbar as actividades de estudio, lectura ou outros que correspondana biblioteca.

En caso de que a conduta non se modifique despois de aplicar dita sancidn, seralle denegada a

entrada & sala polo tempo que se estime oportuno.

6.6. PAVILLON

A utilizacién do pavillon do centro estardrexido polas seguintes normas de funcionamento:
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1. E obrigatorio o uso de calzado deportivo, en caso de quererrealizaralgtn exercicio.

2. Non se pode comer nin beberdentro do pavillén.

3. Durante as gardas, o alumnado sé poderd coller o material que estara separado para tal fin dentro
dunha caixa que pon material para os recreos e as raquetas de badminton. O profesor de garda serd o
responsable de que asi se faga.

4. Se non houbese profesorado de garda no recreo, calquera alumna/o que queira utilizar este espazo
nese horario debera pedirllo a algin docente e este deberd estar en todo momento con el mentres
esteano pavillén.

5. O material de Educaciéon Fisica s6 se podera usar nas clases de dita materia ou en actividades
relacionadas con esta, a excepcién do material separado para o seu uso durante os recreos.

6. Os dias que a profesora ou profesor de Educacion Fisica falte e o profesor de garda decida baixar co
alumnado, este debera responsabilizarse do material que lle deixe as/aos alumnas/os, tendo que
deixalonoseu sitio ao rematar a sesion.

7. Cada grupo serd o encargado de pechar as billas e apagar as luces dos vestiarios ao remate do
horario lectivo.

8. Nos recreoso alumnado deberddeixaro material no almacén colocado no lugar adecuado.

9. A utilizacién do material deportivo dentro do pavilldn deberd ser prudente e atendendo aos demais
usuarias/os. No caso dun mal emprego o docente de garda tomara as medidas oportunas recollidas
neste RRI.

10. No patio cuberto non se debe xogar a pelota ao non darse as medidas de seguridade minimas
nin ser un espazo adecuado para a practica deste tipo de actividades.

11. O material estragado por conduta imprudente ou mal uso (entendendo poristo, que non se usa
para o deporte ou actividade para o que foi especificamente feito ese material) debera ser reposto
polo alumnadoimplicado.

12. O mal uso do material poderddar lugar a algunha das sanciénsrecollidas no RRI.

6.7. AULA DE TECNOLOXIA
Na aula de Tecnoloxia:

1. As mdquinas e ferramentasseran utilizadas soamente para a funcién para a que foron desefiadas,
nunca para outros usos nin para xogar.

2. Todas as operaciéns con ferramentas realizaranse nas mesas do taller, agds autorizacién expresa.

59



Normas de Organizacion e Funcionamento - IES As Bizocas

3. En caso de que se descoiezaa forma de utilizacién dalgunha ferramenta, consultarase ao
profesorado antes do seu uso.

4. Asferramentas eléctricas conectaranse a rede no momento no que van ser utilizadas,
desenchufandoasinmediatamente ao rematar.

5. Sempre que sexanecesario, utilizaranse medios de protecciéon persoal.

6. Evitarase acercar as ferramentas e aparatos eléctricos (ainda que estean desenchufadas) as billase
recipientes conliquidos no seu interior.

7. Inmediatamente despois do seu uso, e antes de colleroutra, cada ferramentaserd devoltaao seu
lugar de orixe, en perfecto estado de limpeza.

8. Manteranse as mesas de traballo e o tallerno seu conxuntoen orde, recollendo calqueratipo de
residuo e colocando as ferramentas e materiais no seu lugar antes de finalizara clase, comprobando
gue non faltanada.

9. En caso de que algin material da aula sufriracalquera deterioro, comunicarase 6 profesorado para
gue poidaser reposto ou arranxado.

10. Baixoningunha circunstancia poderase sacar material do tallerforada aula senautorizacién
expresado profesorado.

11. En xeraloalumnado deberaseguir as instruciéns da/o docente.

12. Evitarase tocar os traballos que poidan estar nos andeis realizados por alumnas/os doutros
grupos.

13. Non se poderdentrar na aula de tecnoloxiacon comida, bebida, doces, etc.

6.8. AULA DE INFORMATICA

1. Poferase o maximo coidado posible nouso dos equipos.

2. Examinaranse os equipos antes de iniciar a sesién e, se se detecta algunha deficiencia, informarase
o profesorado.

3. O alumno ou alumnos que estean a utilizar un computador serdn os responsables dos posibles
danos que sufra.

4. Durante as sesidonsde clase utilizaranse unicamente os programas indicados polo profesorado.

5. Aqueles danos nun computador ou no mobiliario da aula, causados intencionadamente ou debidos
ao uso inadecuado, teran a sua sancion correspondente.

6. Estd prohibido introducir programas desde discos, baixar programas da internet ou participar en

chats sen autorizacion.
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7. En ningln caso poderdn usarse na aula programas de xogos, chat e visitas a paxinas web sen
interese didactico. Nuncasen o coilecemento do profesorado.

8. Estd prohibido sacar programas ou periféricos dos equipos das aulas salvo autorizacidon expresa do
profesorado.

9. Considérase falta grave a deterioracion intencionada do mobiliario ou dos equipos asi como o
borrado de ficheiros do sistema operativoou a introducidn de claves nos programas.

10. Sera sancionable tamén a modificacion da configuracidon orixinal dos computadores e os
programas, pois os equipos han de ser compartidos por multiples usuarios e estas modificacions
dificultan o uso dos programas por persoas diferentes a que realizou a modificacién.

11. Os cartafoles e ficheiros de datos creados polos usuarios soamente poderdn gardarse no cartafol
especificado polo profesor.

12.  Os computadores non tefien dono. Serd o profesoro que indique quen utilizacada equipo.

13. Ao finalizar a sesidn a aula debe quedar en perfecta orde co fin de facilitar a sua utilizacién por
outros grupos. Hase de sair dos programas correctamente. Han de quedar as mesas ordenadas e

limpas de papeis e as cadeiras colocadas.

6.9. AULAS ABALAR

O regulamento seguido no proxecto Abalaré o que segue:

Responsabilidades derivadas do uso do portatil

Cada alumna/o é totalmente responsable do que faga co seu portatil. Teran consideracion de faltas
graves ou moi graves, en funcidn das circunstancias na que se producen os feitos e das suas
consecuencias, as seguintes:

1. Modificar a configuracion do sistema operativo e violar as restriciéns que teiia o portatil.

2. Instalar programas P2P (eDonkey, Kazaa, eMule, Ares...) no ordenador.

3. Autilizaciéndo equipo doutra persoaestard suxeitaaaccions disciplinarias e aquelasoutras que a
lexislacion vixente determina para estes casos.

4. Calqueraintentode danar equipos, materiais, datos ou programas, serasancionado polo
Regulamento de Réxime Interiordo Centro. O vandalismo conlevara a cancelacién dos privilexios de
uso do portatil e a obriga de reposicidn dos custes orixinados pola reparacién do hardware, software
ou sistema.

5. Estdn prohibidos os intentos de ver, copiar, modificarou interferiro correo electrénico ou os

ficheiros doutros usuarios. O incumprimento desta norma sera obxecto das sancién disciplinarias que
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se contemplan no Regulamento de Réxime Interiordo centro e aquelas outras que determine a
lexislacidn vixente.
6. Deberase empregarunha linguaxe apropiada; as palabras malsoantes, os insultos racistas e
calquera outra expresiéninadecuada estan prohibidas e serdn obxecto das correccidns disciplinarias
establecidasaorespectono RRI.
7. Transmitir ou ver imaxes obscenas ou material ilegal.
8. Revelarinformacion persoal.
9. Afalsificacionouo seu intento.
10. Osintentosde degradar ou interferirosistema, seran contemplados como unha violacién das
directrices e/ou como unha actividade criminal suxeitaalexislacién vixente.
11. Trasladar o portatil ao recreo ou fdéra do centro.
12. Finxirseroutra persoacando se envian ou reciben mensaxes.
13. Osistema/rede non poderdser utilizado con propdsitosilegais
Avarias do portatil
Avarias comuns

e Cando o portatil esteaavariado, deberade seguirse a clase con outro compafieira/o.
e Os portatilesavariados entregaranselle a profesoraou profesor.

Avarias por un uso indebido
e Cando se detecte que a avaria do portatil ten a sda orixe nun uso indebido do mesmo, o portatil
non se lle devolvera é alumna/o. Neste caso arbitraranse as medidas correctoras que houbese lugar.
e Cando se detecte que un alumna/o esta a ter avarias graves debidas 6 uso indebido ou 6 coidado
pouco esmerado, procederase a retirarlle o equipo polo tempo que se considere oportuno. En casos

moi graves poderdser suspendida/o definitivamente do uso de ordenador.

6.10. AULA DE EDUCACION PLASTICA E VISUAL

*PARA O PROFESORADO DE PLASTICA:
1. Cada profesor/a que tefia clase na aula debe intentar deixala o mais ordenada e limpa posible. Si

necesitacambiar a distribucidon das mesas algun dia, deberian quedarse na sua orde habitual.
2. Debe encargarse de que os taburetes sexan subidos 4s mesas na ultima clase da maia, co fin de
facilitar o traballo ao persoal de limpeza.

3. Se selevase alglin material forada aula, debe devolvelo ao seu sitio canto antes.
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4. Se un profesor/a detecta un desperfecto en calquera material da aula, debe comunicalo ao servizo
de mantemento para que sexareparado.

5. Debe velar porque o seu alumnado non manipule ou deteriore os traballos de outros alumnos/as e
o material especifico da aula.

6. Debe deixar ao final do curso a aula limpa e despexada de traballos non recollidos polo seu
alumnado. Si non foi asi, todo se tirard ao comezo do seguinte curso.

7. Se algun material ou aparato se rompe ou estropea mentres un profesor o estea utilizando, debe

encargarse canto antes do seu amaio.

* PARA OUTROS PROFESORES/AS:
1. Garda: se un profesor de Plastica faltou, a/o profesora/or de garda velara porque o alumnado

respecte o material da clase e os traballos que puidera haber & vista, asi como coidar que a aula se
guede como estaba.
2. Outros: Si algln outro profesor que no sexa do Departamento de Plastica necesita utilizar a aula de

Debuxo, debe asegurarse de que non haxa clase nesa hora, e deixaroutra veztodo como o encontrou.

PARA O ALUMNADO:
1. Debendeixarordenado e limpo ao final da clase todo o que tenan utilizado ou manchado.

2. Non estd permitido utilizar o teléfono mobil.

3. Non estapermitido comer nada (bocadillos, caramelos, goma de mascar, etc.)

4. Deben estar sentados no seu sitio e non levantarse sen permiso da/o profesora/or. O
incumprimento disto pode ser motivo de parte disciplinario.

5. Debentraer o seu propio material e non pedilo aos compafieiras/os.

6. Non esta permitidoandar nos caixons da mesa da/o profesora/ornin nos armarios.

7. Non estapermitido pintar e manchar paredes, mesasou calquera material da aula.

8. Cada alumno debe deixaro taburete subido na mesa na ultimaclase da mania.

6.11. AULA DE MUSICA

1. Non se poderdentrar na aula con comida.
2. Inmediatamente despois do uso dun material, e antes de coller outro, cada cousa devolverase ao

seu lugar de orixe, en perfecto estado.
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3. Manteranse as mesas de traballo e a aula en orde, e colocando as ferramentas e materiais no seu
lugar antes de finalizara clase, comprobando que non faltanada.

4. No caso de que algun material da aula sufrira calquera deterioro, comunicarase ao profesorado
para que poida ser reposto ou arranxado.

5. O material estragado por conduta imprudente ou mal uso debera ser reposto polo alumnado
implicado.

6. Baixo ningunha circunstancia poderase sacar material da aula de musica féra da aula sen a
autorizaciéon expresado profesorado.

7. En xeral oalumnado deberdseguiras instruciéns da/o docente.

8. Os dias que o docente de musica falte e o docente de garda decida ir igualmente & aula de musica

co alumnado, este deberaresponsabilizarse do material que lle deixe ao alumnado.

6.12. LABORATORIO

1. Non se deberatocar ninglin material sen previaautorizacién do profesorado.
2. Non se poderd levantarse nin cambiarse da posicidn asignada salvo por causa xustificada e con
permiso do profesorado.
3. Non se podera correr nin facer movementos bruscos tales como empuxdns que pofian en perigo os
materiais utilizados ou a integridade fisica das persoas.
4. Deberase manter a area de traballo limpa e ordenada, s6 co material necesario para a practica,
deixando abrigos no percheiro e mochilas no chan, na zonada entrada do laboratorio.
5. Deberase evitar bufandas e outras prendas ou obxectos que dificulten a movilidade, asi como
recollero peloen caso de telolargo, co finde evitarposiblesaccidentes.
6. Deberase traballar sempre coas mans limpas e secas, e se hai algunha ferida, estadebe ser tapada.
7. Deberase ter especial precaucién no manexode:
e-Reactivos quimicos (usando o material de proteccidn axeitado: gafas, luvas...)
e-Aparelloseléctricos
e-Aparellos produtores de lume ou calor (acendedores de alcohol ou gas, fornos
eeléctricos...)
e-Materiaisde vidro
¢-Obxectos cortantes ou punzantes (bisturis, cutter, agullas, tesoiras...)

e-Instrumentos dpticos (lupas binoculares e microscopios)
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... que deberan usarse s6 cando o profesorado autorice a utilizalos, e seguindo as instruciéns dadas
polo profesorado.

8. Deberase evitaro estrago dos reactivos e materiais utilizados nas distintas practicas.

9. O alumnado debera traballar seguindo o guién de practicas proporcionado polo profesorado,
mantendoa mesma atencion e silencio que na aula de referencia.

10. Non se poderd probar, tocar, inhalar ou inxerir ningln produto sen autorizacién previa por parte
do profesorado.

11. En caso de producirse algun accidente, queimadura ou lesidn, deberase comunicar
inmediatamente ao profesorado.

12. O alumnado debera costear a reposicién de calquera material roto, deteriorado ou estragado
debidoa un uso neglixente ou malintencionado do mesmo.

13. Cada grupo de alumn@s deberd recoller o material utilizado ao finalizar a practica sempre que
asi oindique o profesorado.

14. Non se podera substraer féora do laboratorio ningln obxecto ou material sen consentimento do

profesorado.

6.13. CAFETARIA

1. O servizo de cafetaria é unha concesiéon do centro a unha persoa ou empresa a cambio dunha
contraprestacion que figura no contrato correspondente. A cafetaria do IES sae a concurso publico
seguindo as instrucions detalladas na lexislacidn vixente ao respecto.

2. E para uso exclusivo da comunidade escolar e no recinto da mesma haberd que respectar as
normas de convivencia do centro. Calquera suxestién ou reclamacién sobre o servizo poderd
elevarse ao consello escolara través dos respectivos representantes.

3. horario de atenciénao publico xeral da cafeteria sera

4. Luns e martes: de 11.05 a 11.25 e de 13.05 a 13.20.

5. Mércores, xoves e venres:de 11:05 a 11:35.

6. Como norma xeral o alumnado sé poderd estar na cafetaria durante o recreo. Non se poderd ir a

cafetaria no horario das clases.

6.14. CONSERXERIA, REPROGRAFIA E ADMINISTRACION.

1. As persoas encargadas desta dependencia serdn os membros do persoal subalterno e o persoal
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auxiliaradministrativo.

2. Cando un membro do persoal do centro precise utilizar algin material ou necesite algunha das
chaves existentes notaboleiro, deberd comunicarllo previamente ao persoal subalterno.

3. O alumnado e o persoal alleo ao centro non poderd entrar nesta dependencia, debendo agardar
féra do mostrador que o persoal o atenda.

4. As persoas encargadas de facer fotocopias serd o persoal subalterno do centro. En principio, salvo
autorizacidn expresa, ningunha outra persoa debera utilizar as maquinas de reprografia. En caso
de seren mal empregadas, serd responsabilidade da persoa en cuestion solucionar os problemas
ocasionados.

5. O persoal subalterno atenderd a demanda de fotocopias respectando os seguintes factores:

6. Orde de prioridade;istoé, antes o material para utilizar na clase que as de caracter persoal.

7. Respecto ao material para utilizar na aula, o profesorado en principio, deberd encargalas cunha
anticipacion de 24 horas para a mellor organizacion do traballo. Tamén se procurara facer tiraxes
Unicas para o mesmo documento utilizando a multicopista para abaratar custos.

8. Como norma xeral, oalumnado sé podera encargar copias durante o recreo.

9. Todas copias de caracter persoal deberan abonarse no momento.

6.15. EMPREGO DAS INSTALACIONS FORA DE HORARIO LECTIVO.

As instalacions do Centro poderdan ser cedidas para o seu uso por participantes en actividades cultu-
rais, educativas ou deportivas, organizadas por institucions publicas ou entidades sen animo de lucro,
fora do horario lectivo.

Para este fin debera facerse solicitude dirixida ao director/a do Centro, facendo constar data, franxa
horaria, actividade a realizar e nimero aproximado de participantes. O solicitante, ou a e ntidade orga-
nizadora asumiran a responsabilidade do bo uso e o compromiso de reparacién de danos &s instala-

ciéns ou materiais do centro se os houbera durante a realizacion da actividade.

6.16. USO DO TRANSPORTE ESCOLAR.

As lifias xerais de funcionamento do servizo de transporte rexerase polo establecido nas instrucidns
anuais que se envien ao centro por parte da Secretaria Xeral Técnica da Conselleria de Cultura, Ed uca-

cione O.U.
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7. DISCIPLINAE CONVIVENCIA

7.1. ASISTENCIA E PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

1. Todas as faltas de asistencia e puntualidade que se produzan deben ser rexistradas no XADE polo
docente na aula.

2. A/O alumna/o ten a obriga de asistir a todas as actividades que figuran no seu horario e non
pode abandonar o recinto escolar durante a sla xornada lectiva. Se un discente debe ausentarse
xustificadamente do instituto durante o horario lectivo, debe ser recollido pola sua nai, pai, ou
titor/alegal, quen deberaasinar en conserxeria a autorizacion correspondente.

3. En ausencia da/o profesora/or de clase, o alumnado non podera abandonar a aula, debendo
esperar dentro da aula e sentados/as ao menos dez minutos, procedendo a avisar ao profesorado de
garda ou a algin membro do equipo directivo. Pasado este tempo, o/a delegado/a da clase dard
avisoao profesoradode garda o a algin membro do equipo directivo.

4. Se existe algunha causa xustificada pola que unha/un estudante deba atrasar, de xeito reiterado
e/ou periddico, a sUa incorporacién as actividades lectivas, deberd comunicarllo ao titor/a, e este a
xefaturade estudos e ao profesorado afectado, presentando a correspondente xustificacidn.

5. O alumnado que chegue con retraso as clases deberd permanecer na Aula de Convivencia e
anotarse na listaxe a tal efecto dispofiible na Conserxeria. O profesorado de garda supervisara o

proceso e farase cargo da procura de tarefas para dito alumnado.

Xustificacion das faltas

1. As faltas de asistencia e puntualidade xustificaranse segundo o modelo que se atopa en
conserxeria a disposicion do alumnado. Os xustificantes debidamente cubertos seran entregados 3
titora ou titor.

2. A aceptacion dos xustificantes é competencia da persoa titora ou da xefatura de estudos.

3. Non son xustificables aquelas ausencias que non responden a unha causa de forza maior.

4, Sempre que sexa posible e de maneira obrigatoria en caso de ausencia nun exame, a
xustificaciéon das faltas complementarase cun documento acreditativo (médico, xulgados,
administracién...).

5. En caso de enfermidade que dure mais de dous dias, presentarase un certificado médico para
xustificar a ausencia. Se non se acude 6 médico, os pais ou titores legais da alumna ou alumno

acudiran ao centro ou pofieranse en contacto coa titora/or na maior brevidade para informar das
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circunstancias do discente e do periodo estimado da ausencia?® que, en calquera caso, debera ser
xustificado mediante informe médico se o periodo de ausenciaexcede os dous dias lectivos.

6. A xustificacion dasfaltas deberdrealizarse inmediatamente despois dareincorporacién as clases.

7. A profesora/or titora/or remitira na primeira semana de cada mes as familias ou titores legais
das alumnas e alumnos un informe das faltas non xustificadas e xustificadas.

8. Ante faltas de asistencia e puntualidade de dubidosa xustificacidn, a/o titora/or pord o feito en
cofiecemento da xefatura de estudos, quen adoptard as medidas descritas no Protocolo para a
prevencion e o control do absentismo escolaren Galicia.

9. A non xustificacién das faltas de asistencia e puntualidade estan tipificadas neste regulamento
como condutas contrarias 4s normas de convivenda. A cuantificacién e gradacién das mesmas
aparece no apartado correspondente.

10. A non xustificacion dun 10% das sesions lectivas mensuais implicara a posta en marcha do
Protocolo de Prevencidn de Absentismo Escolar.

11. O alumnado que chegue con retraso a 12 hora da mafid debe apuntarse na listaxe a tal efecto
dispoiible en Conserxeria, indicando a hora de chegada e o motivo do retraso, xustificando
documentalmente dito retraso mediante o mesmo modelo que as faltas de asistencia.

12. Cando se produzan tres atrasos inxustificados & primeira hora da mana, a Xefatura de Estudos
comunicarase, telefonicamente e por escrito, coa familia aplicando as medidas correctoras de faltas

de conduta leves que considere oportunas, segundo a reiteracidn ou non dos atrasos.

Entradas, saidas e cambios de clase

1. O comportamento do alumnado durante as entradas e saidas deberd respectar as normas de
convivenciareflectidas neste documento:

2. Os estudantes permaneceran no patio do centro ata o correspondente aviso de entrada as 8:35
horas, s6 poderdn permanecer no interior, no corredor de acceso, cando as circunstancias
climatoldxicas asi o aconsellen e as/os conserxes llo permitan. Asi mesmo, compre ter en presente
gue ata as 8:15 horas non se abre a cancela do centro.

3. O alumnado debera facer caso das indicacions do profesorado de garda, asi como de calquera
outro docente do centro ou dos conserxes.

4., Como norma xeral, oalumnado non deberdabandonar a aula nos cambios de clase.

5. O alumnado non deberd acudir aos servizos nos cambios de clase, sendn que agardard a

8 Ao remate da ausencia, aalumna ou alumno deberaentregar &/aotitora/or o xustificante da falta debidamente cubertoe
asinadopola nai, paiou titor/alegal.
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chegada do profesorado e pediralle permiso. O docente anotard no parte a saida ao bafio do

alumno/a.

Recreos

1. Durante os recreos o alumnado debe sair ao patio ou, en caso de mal tempo, permanecer no
corredor da planta baixa. S6 en circunstancias excepdonais e co permiso correspondente dalgin
docente ou de membros do persoal subalterno, permanecerdn nas aulas, escaleiras ou corredores do
primeiro e segundo andar.

2. Durante os recreos, o alumnado debera cumprir as normas de convivencia recollidas neste
documento.

3. O profesorado de garda serd o encargado de manter a orde no patio e, polo tanto, o alumnado
deberdafacer caso das suas indicacions.

4. O alumnado non podera sair do recinto escolar, excepto cando as nais, os pais ou titores legais
vefianao centro na sua procura??.

5. Durante o recreo o alumnado non podera establecer comunicacién co exterior do recinto a
través do valado. Se unha alumna ou alumno precisa falar, recibir ou entregar algo a algunha persoa
allea ao centro, esta deberd dirixirse ao persoal do centro (profesorado de garda, persoal de
administracién e servizos...) e comunicar o motivo da sla presenzano mesmo.

6. Durante o recreo o alumnado que queirair ao servizo empregara os bafios da plantabaixa.

7. O alumnado poderd usar a biblioteca do centro no tempo de recreo exclusivamente como lugar
de lecturae estudo.

8. O alumnado podera estar no pavillén, se o profesorado de garda estima oportuno abrilo e tera

gue cumprir as normas de uso establecidas para o pavillén.

7.2. DEREITOS E DEBERES DO ALUMNADO.
7.2.1.Dereitos do alumnado

1. Recofécenselle ao alumnado os seguintes dereitos basicos de convivencia escolar, sen prexuizo
dos establecidos nas leis organicas de educacioén:

2. Arecibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento da sua
personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

3. Aque serespectenasua identidade, integridade e dignidade persoais.

2 \er apartado dexustificacion de faltas de asistencia do alumnado.
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4. A proteccidn integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as situaciéns de
acoso escolar.

5. A participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa, nos termos previsto no titulo IV da Lei 42011 do 30 de xufiode 2011.

6. A participar na confeccién das normas de convivendia e na resolucion pacifica de conflitos e, en
xeral, a participar na toma de decisidns do centro en materiade convivencia.

7. Dereito de reunidn e de ausencias colectivas do alumnado. Regulase no protocolo

correspondente.

7.2.2.Deberes do alumnado

Son deberes de convivenciado alumnado:

1. Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecuciéon dun adecuado clima de

estudo no centro, respectando o dereito das suas compafieiras ou compaiieiros d educacion.
Respectar @ dignidade e as funcions e orientaciéns do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

Respectar a liberdade de conciencia, as conviccidns relixiosas e morais, a igualdade de dereitos
entre mulleres e homes e a dignidade, integridade e intimidade dos restantes membros da
comunidade educativa.

Respectaras normas de organizacion, convivencia e disciplina do centro docente.

Conservar e facer un bo uso das instalacions e dos materiais do centro.

Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia dos seus
respectivos docentes.

Seguiras directrices do profesorado respecto dasuia educacion e aprendizaxe.

Asistir a clase con puntualidade e co material preciso, asi como desenvolver licitamente aquelas

tarefas que lle sonencomendadas no proceso de ensino-aprendizaxe.

7.3. NORMAS DE CONVIVENCIADO CENTRO.

Respectar as normas de funcionamento do centro incluidas neste regulamento
Respectartddolos membros da comunidade educativa
Asistirtodos os dias a clase e respectar puntualmente os horarios establecidos

Permanecer no recinto escolar durante o periodo lectivo, agas autorizacién dos pais, e previa
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comunicacion a titora ou titor

Agardar dentro da aula e sentados/as & profesora ou profesor co que se tefia clase, ou ao

docente que esteade garda
Favorecere respectaro normal desenvolvemento das clases que se lle impartan
Respecto as diversas actividades que se poidan realizar dentro da biblioteca

Manter un comportamento adecuado en todas as dependencias do centro (escaleiras,

corredores, patio, etc.)

Respectar a prevencion de drogodependendas como obxectivo prioritario para toda a

comunidade educativa
Respectaras pertenzas dos membros da comunidade educativa
Respectar e usar correctamente os bens mobles, material e instalaciéns do centro

O alumnado debera respectar e acatar as indicacidons do persoal non docente na totalidade

do horario escolar

7.4. CONDUTAS CONTRARIAS AS NORMAS DE CONVIVENCIA E CORRECCION DAS
MESMAS

Facer caso omiso, en xeral, das normas de funcionamento do centro incluidas neste

regulamento, que impliquen ao alumnado

Dirixirse ao profesorado sen o debido respecto

Falta de respecto ds companeiras ou compafieiros

Promoverou participar en liortas.

Causar calqueratipo de agresiénfisicaa un membro da comunidade educativa.
Ameazar as compafeiras ou companfeiros.

Insultar, ameazar ou aldraxar a calquera membro da comunidade educativa.
Faltas de puntualidade inxustificadas.

Faltas de asistenciainxustificadas.

Sair do recinto escolaren horario lectivo sen autorizacion.

Ausentarse do recinto escolar no recreo. En caso de que algin obxecto caia féra, solicitarase

a pertinente autorizacién do docente de garda para podersair ao exterior.
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Permanecer nos vestibulos, corredores ou cafeteria durante as horas de clase.

Non agardar sentados e sentadas no interior da aula a chegada da profesora ou profesor
correspondente ou da persoa que estea de garda e que o substitia en caso de ausencia. En
caso necesario, o alumnado deberd ademais avisar das ausencias do profesorado, pasados

10 minutos desde que tocou o timbre.

Interrompero normal desenvolvemento daclase.

Comer, beber, bocexar ou espreguizarse naclase.

Producir ruidos, golpes ou berros dentro da aula.

Levantarse do sitio ou cambiarse de lugar sen consentimento da profesora ou profesor
Tirar papeis ou calqueraoutro material ao aire, ou a outros compafieiros ou compafieiras
Facer caso omiso das indicacidns do profesorado.

Emprego dentro do recdinto escolar, de teléfonos mébiles, aparellos de escoita ou calquera

outro instrumento ludico alleo ao proceso educativo
Non tirar o refugallo 4 papeleira

Uso incorrecto dentro da aula de obxectos innecesarios para o normal desenvolvemento da

materia que se esteaa impartir

Causar danos no material

Producir ruidos, golpes, gritos ou carreiras nas escaleiras e corredores

Insultar ou berrar desde as ventas

Tirar papeis, ou outros obxectos nos corredores, patios ou arredores do centro
Comer ou beberfdéra dos lugares e horarios establecidos para estas actividades
Emprego de obxectos que poidan ocasionar calquera tipo de dano fisico ou material

Tomar calquera tipo de drogas, tabaco, alcol, medicamentos, disolventes ou calquera outra

substancia que poida producir dependenciaoudano para a saude dos educandos

Vender, publicitar, distribuir ou consumir tabaco e bebidas alcohdlicas e calquera outra

substancia toxicano centro
Deterioraras pertenzas dos membros da comunidade
Deteriorarintencionadamente os bens mobles, material ou instalacidons do centro

Subtraer material do centro. Subtraeras pertenzas dos membros da comunidade
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34, Facer caso omiso ds indicacions do persoal subalterno
35. Faltar ao respecto e consideracion debidos 6 persoal non docente
36. Non respectaras normativadas aulas especificas

7.5. INCUMPRIMENTO DAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Seran obxecto de correccidn disciplinaria as condutas contrarias s normas de convivencia realizadas
polo alumnado:

e Dentro do recintoescolar

e Durante o desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares

e Durante a prestacion dos servizos de transporte escolar

Asi mesmo poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que, ainda que realizadas
féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente relacionadas coa vida escolar e afecten as
sllas compaiieiras ou compafieiros ou a outros membros da comunidade educativa e, en particular, as
actuacidns que constitian acoso escolar consonte ao establecido polo artigo 28 da Lei4/2011, do 30de

xufiode 2011.

7.6. RESPONSABILIDADE E REPARACION DE DANOS

O alumnado esta obrigado a reparar os danos que cause, individual ou colectivamente, de forma
intencionada ou por neglixencia, as instalacions e aos materiais do centro, induidos os equipos
informaticos e o software, e aos bens doutros membros da comunidade educativa, ou a facerse cargo
do custo econémico da sla reparacién. Asi mesmo esta obrigado a restituir o subtraido ou, se non for
posible, aindemnizar o seu valor. As nais e pais ou as titoras ou titores seran os responsable s civis nos
termos previstos polalexislaciénvixente.

Cando se incorra en condutas tipificadas como agresion fisica ou moral , deberase reparar o dano
moral causado mediante a presentacién de escusas e o recofiecemento da responsabilidade dos actos,
ben en publicoou en privado, segundo corresponda pola naturezados feitos.

O alumnado é responsable dos obxectos de valor que traia ao centro escolar, recomendandose
explicitamente absterse de traer modbiles ou calquera outro dispositivo electrénico, asi como
cantidades de difeiro excesivas, non podendo o centro escolar facerse responsable da perdida ou

subtraccion dos mesmos.
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7.7. CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Considéranse condutas gravemente prexudiciais paraa convivencia:

1. As agresions fisicas ou psiquicas

2. As inxurias e as ofensas graves

3. As ameazas e as coaccidns contra os demais membros da comunidade educativa

4, Os actos de discriminacidon grave contra membros da comunidade educativa por razén de

nacemento, raza, sexo, orientacién sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns
politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera

outra condicidn ou circunstancia persoal ou social.

5. Os actos individuais ou colectivos de desafio ao autoridade do profesorado e ao persoal de

administracion e servizos que constitian unha indisciplina grave.

6. A gravacién, manipulacién e a difusidn por calquera medio de imaxes ou informaciéns que
atenten contra o dereito a honra, a dignidade da persoa, a intimidade persoal e familiar e a
propia imaxe dos demais membros da comunidade educativa. Neste senso incliese
calquera tipo de gravacion ou toma de son ou de imaxes en calquera zona do instituto, e

especialmente nas aulas, sen contar coa preceptiva autorizacion.

7. As actuacions que constituan acoso escolar consonte o establecido nalexislacion vixente

8. A suplantacion de personalidade en actos da vida docente

9. A falsificacion, alteracion ou subtraccion de documentos académicos

10. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave as instalaciéns e

aos materiais do centro, incluidos os equiposinformaticos e o software

11. Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave aos bens dos

membros da comunidade educativaou a terceiros, asi como a sua subtraccion.

12. Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das

actividades do centro, incluidas as de caracter complementario e extraescolar

13. As actuacions gravemente prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros

da comunidade educativado centro, ou a incitacion a elas

14. Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso,

reputarase indisciplinagrave aresistenciaou a negativaa entregar os obxectos citados

15. A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias @ convivencia
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16. O incumprimento das sanciéns impostas

17. Os incumprimentos graves asi contemplados nas normas das aulas especificas.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:
1. Realizacidn, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contribtian & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro

2. Suspensién do dereito a participar nas actividades extraescolares do centro por un

periodo de entre dlias semanas e un mes

3. Cambio de grupo

4, Suspensidn do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro
dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a suspensiéon, a alumnado
deberd realizar as tarefas ou traballos que se determinen para evitar a interrupciéon no

proceso formativo

5. Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias
lectivos e un mes. Durante o periodo que dure a suspension, o alumnado debera realizar
os deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo

6. Cambio de centro

Aquelas condutas que atenten contra a dignidade persoal doutros membros da co munidade educativa

gue tefian como orixe ou consecuencia unha discriminacion ou acoso baseado no xénero, orientacion

ou identidade sexual, ou unha orixe racial, étnica, relixiosa, de crenzas ou de discapacidade, ou que se
realicen contra o alumnado mais vulnerable polas sUas caracteristicas persoais, sociais ou educativas,
terdan a cualificacion de condutas gravemente prexudiciais e levaran asociadas como medidas

correctoras as establecidas nasalineas5 e 6.

A medida correctora 6 tera caracter excepcional e adaptarase ao artigo 40 do Decreto 82015 do 8 de

xaneiro de convivencia e participacién da comunidade educativaen materiade convivenciaescolar.

Aquelas condutas que estean tipificadas como constitutivas de acoso escolar, alinea 7 de condutas

gravemente prexudiciais para a convivencia, motivaran a activacion do Protocolo de Prevencion,

deteccion e prevencion do Acoso Escolar.
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PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS GRAVEMENTE
PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Determinaciéon do procedementode correccién

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia so se poden impoifer
logo da tramitacién do procedemento disciplinario regulado ou mediante conciliacion.

Utilizarase un ou outro procedemento dependendo das caracteristicas concretas da conduta que se
vaia corrixir, das drcunstancias en que se produza e daidade, as circunstancias persoais, familiares ou

sociaisdo alumnado e os seus antecedentes enrelacidon coa convivencia escolar.

Pasos a seguir:

1. Adirectora ou director do centro incoara o procedemento disciplinario:
e Por propiainiciativa
e Por peticiondo profesorado
e Por peticionda titora ou titor
e Por peticion da xefatura de estudos
Logo da denuncia doutros membros da comunidade educativa

2. No prazo de tres dias lectivos, contados desde que se tivo cofiecemento da conduta
merecedora de correccién, a direccion do centro notificaralle esta por escrito 4 alumna/o, ou
de ser menor non emancipada/o, as persoas proxenitoras ou representantes legais desta/e, e
se cumpren os requisitos exixidos para iso daralles a posibilidade de corrixila mediante o
procedemento conciliado, informandoos das suas peculiaridades e das obrigas que comporta.

Noutro caso, notificaraselles a utilizacion do procedemento comun para a sua correccién.

3. Nos casos en que se lles ofrecese @ alumna ou ao alumno ou 4s persoas proxenitoras ou
representantes legais desta/e a posibilidade de correccién da conduta mediante o pro-
cedemento conciliado, estes comunicaran por escrito @ direccion do centro a aceptacién ou
non deste procedemento no prazo dun dia lectivo seguinte a recepcidon da notificacidn.
Seguindo desde este intre o procedemento do apartado 4.8 do presente documento. De non
comunicarselle nada a direccidon do centro nese prazo, aplicaraselle o procedemento comun.

4. Aincoacion do procedementocomunicardselle ainspeccién educativa.

5. Noacordo de incoacién ou en calquera momento da tramitacién do procedemento, a directora
ou director pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por instancia da instrutora
ou instrutor, como medidas provisionais o cambio temporal de grupo da alumna ou alumno ou

a suspension do dereito de asistencia ao centro ou a determinadas clases ou actividades por un
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periodo non superior a cinco dias lectivos. A adopcién de medidas provisionais notificarase a
nai ou pai ou titora ou titor da alumna ou alumno ou a este se é maior de idade.

6. Finalizadaainstrucién do procedemento, apersoa instrutora
e Formulara proposta de resolucion
e Dard audienciaa alumna ou alumnoe, se € menorde idade, @ nai ou pai ou titoraou titor
e Convocaraos a unha comparecencia en horario lectivo na que poderan acceder a todo o
actuado e da cal se estenderaacta
e No caso de incomparecencia inxustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para
todos os efectos legais sen prexuizo do previsto no artigo 27 da Lei 42011, do 30 de xufio de
2011

7. Realizadaa audiencia, a directora ou director:
e Ditararesolucién motivada
e Impofierd, se é o caso, a correspondente correccidn, asi como a obriga de reparar os danos
producidos

8. A resolucion notificarase 4 nai ou pai ou 4 titora ou titor da alumna ou alumno, ou a este se é
maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo cofiecemento dos
feitos que deronlugar a@ incoacidon do procedemento

9. Comunicaraselle aresoluciénainspeccion educativa

10. Contra a resolucién da directora ou director cabe instar a revisién ante o Consello Escolar no
prazo de dez dias lectivos nos termos previstos no artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de

maio, de educacion

7.8. CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA
Consideraranse condutas leves contrarias a convivencia:

1. Asagresions fisicas ou psiquicas leves.
2. As inxurias e ofensas leves
3. As ameazas e as coaccions contra os demais membros da comunidade educativa

4. Os actos de discriminacion leve contra membros da comunidade educativa por razon de
nacemento, raza, sexo, orientacidon sexual, capacidade econdmica, nivel social, conviccidns

politicas, morais ou relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera outra
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condicién ou circunstancia persoal ou social

5.  Os actos individuais ou colectivos de desafio @ autoridade do profesorado e ao persoal de
administracién e servizos que constitian unha indisciplinaleve

6. Os danos causados de forma intencionada ou por neglixenda grave as instalacions e aos
materiais do centro, incluidos os equiposinformaticos e o software

7. Os danos causados de forma intencionada ou por neglixencia grave aos bens dos membros da
comunidade educativaou a terceiros, asi como a sua subtraccion.

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

9. As actuaciéns prexudiciais para a saude e a integridade persoal dos membros da comunidade
educativado centro, ou a incitacion a elas

10. Portar calquera obxecto, substancia ou produto expresamente prohibido polas normas do
centro perigoso para a salde 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 paraa convivenciade acordo co punto 14 do apartado anterior

11. A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para participar no
desenvolvemento das clases

12. As demais condutas tipificadas como leves nas normas de convivencia do centro e as asi

contempladas para as aulas especificas.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

As condutas leves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

1. Amoestacion privada ou por escrito

2. Comparecenciainmediataante a persoa que ocupe a xefaturade estudos

3. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo

4, Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao

desenvolvemento das actividades do centro

5. Suspensiéon do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias

do centro por un periodo de ata ddas semanas

6. Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana
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7. Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres
dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspensidn, o alumando debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupciéon no proceso
formativo

8. Suspensién temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspensiéon, o alumando debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso

formativo

PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS DE CONDUTAS LEVES
CONTRARIAS A CONVIVENCIA

O profesorado, oida a alumna ou alumno e dando conta a xefatura de estudos:

1. Amoestacion privada ou por escrito
2. Comparecenciainmediataante a persoa que ocupe a xefaturade estudos
3. Realizacion de traballos especificos en horario lectivo

A titora ou titor, oida a alumna ou alumno e dando conta a xefatura de estudos:

1. Amoestacion privada ou por escrito

2. Comparecenciainmediataante a persoa que ocupe a xefaturade estudos

3. Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo

4, Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao

desenvolvemento das actividades do centro

A xefa ou xefe de estudos ou a directora ou director, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou

profesor ou titora ou titor:

1. Amoestacion privada ou por escrito
2. Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo
3. Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao

desenvolvemento das actividades do centro

4, Suspensidon do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias

do centro por un periodo de ata duas semanas
5. Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana
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A directora ou director do centro, oidos a alumna ou alumno e a sta profesora ou profesor ou titora ou

titor.

1. Amoestacion privada ou por escrito

2. Comparecenciainmediataante a persoa que ocupe a xefaturade estudos

3. Realizacidn de traballos especificos en horario lectivo

4, Realizacién, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan a mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro

5. Suspensiéon do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias
do centro por un periodo de ata ddas semanas

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

7. Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres
dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspensidn, o alumando debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso
formativo

8. Suspensiéon temporal do dereito de asistendia ao centro por un periodo de ata tres dias

lectivos. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumando debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso

formativo

Para a aplicacion das medidas correctoras 4 e 5 do/a Xefe/a de Estudos e as medidas 6, 7 e 8 do/a
Director/a os proxenitores ou titores legais do/a alumno/a poderan mostrar o seu desacordo coa
stia aplicacion, no prazo de dous dias lectivos, mediante escrito dirixido a direccion do centro que,

logo de analizar e valorar as alegacidns presentadas, ratificara ou rectificara a medida correctora.

7.9. FALSIFICACION OU COPIA NUN INSTRUMENTO DE AVALIACION

Ao alumnado que sexa sorprendido copiando nun exame (ou calquera outro instrumento de
avaliacion):
eRetirarase o exame e cualificarase cunha nota de 0. Esta medida podera adoptarse a posteriori
se a deteccidn do fraude se comproba despois dos feitos. O prazo para a comunicacidn e aplicacién
destanorma serd ata a entrega da nota ao alumnado.
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eEsta medida sera valida para a copia, plaxio, usurpacion de identidade ou calquera outra falsifi-
cacion detectada en calquera instrumento de cualificacién: traballos individuais ou en grupo, exames,
exposicions,...

eEstas accidons poderan tipificarse como falta leve no RRI do Centro e como tales notificaranse a
familiae a Xefaturade Estudos. A reiteracidén sera consideradacomo faltagrave.

oA medida serd extensible ao alumnado que colabore por accidon ou omisidn nesta accion: deixar-
se copiar, facer traballos a outras persoas, ...

ePorén, poderd recuperar esa nota nunha proba posterior en data proposta polo profesorado ou
na recuperacion posterior xunto co resto do alumnado que non supere a proba. Os instrumentos de
recuperacion poderan ser adaptados por cada Departamento e nese caso figurara de forma expre-
sa ha suia programacion.

7.10. PRESCRICION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA
e As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos catro meses da sua
comision.
e As condutas leves contrarias a convivencia, ao mes.
O prazo de prescricidn comezard 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 prescricidn non se empezara a computar
mentresaquelanon cese.
No caso das condutas gravemente prexudidais para a convivencia, interromperd a prescricion a
iniciacion, con cofiecemento da interesado ou interesado, do procedemento para a correccion da
conduta, e continuarase o computo do prazo de prescricion para o caso de producirse a cad ucidade do
procedemento.
Polo que respecta 4 gradacion das medidas correctoras compre anotar que as medidas correctoras
das condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro prescribe ao ano da firmeza en via
administrativadaresolucién que as impon.
As medidas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia prescriben aos catro meses da sua

imposicion.

7.11. PROCEDEMENTOS CONCILIADOR DE RESOLUCION DE CONFLITOS

Tal e como establece a Lei 42011, do 30 de xuio, de convivencia e particdpacion da comunidade
educativa, determinamos nas NOF o procedemento conciliador para a resolucién dos conflitos da
convivencia.

Dito procedemento seguird os seguinte desenvolvemento:
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1. A direccién do centro convocard as persoas proxenitoras ou representantes legais, ao instrutor
do procedemento e a o/a alumno/a afectados a unha reunién no prazo maximo dun dia lectivo
contado desde o remate do prazo para a comunicacién.

2.Na reunidén a persoa instrutora expora os feitos, escoitard as partes e propora algunha/s
medida/s correctoras.

3.0ido o alumno/a implicado, tendo en conta a peticion de desculpas por parte do mesmo, as
persoas participantes no procedemento deberan acordar a/as medida/as correctora mais
adecuada, que deberd constar por escrito, asi como a conformidade das partes implicadas e os
representantes legais.

4.0 acordo debe ser ratificado polo/adirector/ado Instituto.

5.No caso de non lograr a cordo ou do incumprimento do mesmo continuarase co a correccidon

polo procedemento comun.

7.12. ENSINO A DISTANCIA EN CASO DE PECHE DE AULA OU CONFINAMENTO

Atendendo &s seguintes resolucidns e instruciéns que regulan o ensino virtual na Comunidade Auté-

noma de Galiza:

1. Resolucién da Secretaria Xeral de Educacién e Formacidn Profesional pola que se ditan instrucidns
para a elaboracion de horarios nos centros docentes sostidos con fondos publicos na Comunidade
Auténoma de Galiza para o curso 2020-2021 para o desenvolvemento de ensino a distancia en perio-
dos de peche de aulas ou centros como consecuencia da pandemia da COVID-19. (3 de novembro

2020)

2. Resolucidn conxunta da Secretaria Xeral Técnica e da Secretaria Xeral de Educacion e Formacion
Profesional pola que se aproba o Plan de Continxencia ante peches de aulas ou centros educativos no
contexto da COVID-19 nos centros de ensino non universitario sostidos con fondos publicos da Comu-

nidade Auténoma de Galiza para o curso 2020-2021 (3 de novembro 2020)

3. Plan de Continxencia ante peches de aulas ou centros educativos no contexto da COVID-19 nos cen-
tros de ensino non universitario sostidos con fondos publicos da Comunidade Auténoma de Galiza

para o curso 2020-2021 (2 de novembro 2020)
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E considerando a necesidade de adaptar as Normas de Organizacidon e Funcionamento (NOF) do IES As
Bizocas co obxectivo de que o ensino virtual se asemelle o maximo posibel ao presencial, amplianse o

contido das mesmas nos seguintes puntos:

7.12.1- Aula virtual.

Par alén doutras canles de comunicacidn que poida estabelecer o profesorado de cada materia, como
pode ser o enderezo electrénico, a canle habitual de comunicacion é a aula virtual. Est actia como
eixe vertebral da educacidn a distancia e complemento da educacidn presencial, sendo un repositorio
para tarefas, fichas, instrucidns, etc. Desta arte, o alumnado deberd conectarse diariamente & aula
virtual, respondendo as cuestidons e mensaxes que se lle acheguen e desenvolvendo as tarefas que se

Ile encomenden nos prazos fixados.

A non realizacidon de tarefas ou a desconexidn sen razén xustificada seran consideradas como NON
PRESENTADO aos efectos correspondentes , é dicir, para determinar a valoracion do alumnado en

cada unha das materias e puntuadas con cero puntos a tal efecto.

O profesorado deberda comunicar ao profesor/a titor/a e a xefatura de estudos os casos que detecte
de desconexidn e/ou ausencia de entrega de tarefas prolongada para pdlo en cofiecemento das fami-

lias.

7.12.2.- Videoconferencias.

As videoconferendas visan substituir, dadas as circunstancias, a docencia presencial a través do de-
nominado horario espello (ANEXO I) e teran, como minimo, unha duracién de 30 minutos de docencia
telematica e 20 minutos para o desenvolvemento guiado ou auténomo de tarefas por parte do alum-
nado. A plataforma que se empregara é a fornecida pola Consellaria de Educacién en cada momento
(neste intre Cisco Webex). Daquela, é moi importante respectar os tempos das videoconferencias de
acordo ao horario espello. O profesorado rematard as sesiéns co tempo suficiente para que o alum-

nado poida conectarse a seguinte videoconferencia con puntualidade.

O alumnado esta obrigado participar nas clases non presenciais con aproveitamento e a conectarse
no horario establecido polo centro. Asi pois, o alumnado que se conecte 5 minutos mais tarde da hora
prevista sen causa xustificada, tera falta de puntualidade. Se o alumnado se conecta pasados 10 minu-

tos, e non pode xustificar o atraso, non se lle permitird participar na videoconferencia.
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O profesorado rexistrard as faltas de puntualidade e asistencia do alumnado no XADE para que as
familias as reciban a través de Abalar Mébil. A acumulacién de 3 faltas de puntualidade sen xustificar

supofiera unha falta leve, tal como aparece recollido nas NOF.

De por parte, as faltas de asistencia sen xustificar poderan derivar na apertura dun expediente de ab-

sentismo (ausencias mensuais do alumnado dun minimo do 10%).

Normas de cumprimento basico na teledocencia.

A.- Disposicién do alumnado.

O alumnado seguira as videoconferencias do horario espello, sentado nunha cadeira diante dunha

mesa, coa vestimentaapropiada e co material de traballo necesario (caderno, fichas, libro de texto...).

Dado que as sesiodns virtuais deberan asemellarse o maximo posibel ao ensino presencial, o alumnado
deberd presenciar e participar nas mesmas en condiciéns similares ds presenciais no instituto, polo
tanto non se permitira que o alumnado asista 4s mesmas desde a cama, en pixama, almorzando...

Ademais, encaso de ter que ausentarse, solicitard permiso para facelo seninterrompera sesion.

As familias deben respectar o maximo posible o momento das videoconferencias do alumnado, non
aparecendo no espazo fisico no que o alumnado estd atendendo a videoconferencia, salvo causas

xustificadas.

B.- Destinatarios.

As videoconferencias estan destinadas exclusivamente para o alumnado da materia ou mdédulo co-
rrespondente. Se un alumno, accidentalmente, se conecta a unha sesion telematica que non lle co-

rresponde, debe desconectarse o antes posibel e seninterrompero funcionamento da mesma.
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C.- Uso da camara e do microfono.

E obrigatorio o uso da cdmara, salvo circunstancias excepcionais, como poden ser os problemas de
cobertura da rede ou non dispor dun dispositivo axeitado, mais cdmpre recordar que é posibel conec-

tarse utilizando o teléfono mobil como camara.

En calquera caso, os titores legais do alumnado deberan comunicar a imposibilidade de que o seu
fillo/a se conecte con cdmara, solicitando unha cita de titoria a través de Abalar Mébil. Recoméndase,

ademais, o uso de auriculares con micréfono, que axudan a illar os posibles ruidos de fondo.

Debemos respectar a privacidade das persoas. Considerarase falta grave calquera captura de pantalla

qgue un alumno/arealice durante as videoconferencias.

D.- Quendas de palabra.

Respectaranse as quendas de palabra e, por regra xeral, para intervir solicitarase levantando a man, a
través da opcidn correspondente da aplicacién da teledocencia. E de obrigado cumprimento ser res-
pectuoso ao participar, tanto presencial como virtualmente. E preciso solicitar, achegar, respectar as

guendas de palabra e usar as canles que o docente indique paraiso (por voz, pola canle de chat).

As faltas de respecto entre o alumnado, ao profesorado ou calquera outra persoa (burlas, mensaxes

ofensivas...) terana consideracién de falta leve ou grave, segundo o caso e criterio do docente.

E.- Uso do chat.

Durante as sesidns de docencia telematica non esta permitido utilizar o chat para intercambiar men-
saxes cos compafieiros/as, salvo autorizacion expresa do profesor/a nesa sesidon. Asi mesmo, non esta
permitido que o alumnado utilice Internet ou o dispositivo que utiliza para conectarse para outros fins

diferentes aosindicados polo profesor/a.

O alumnado non debe empregar o teléfono mébil durante as videoconferencias, nin voz nin mensaxe-

ria, salvo para casos debidamente xustificados, que seran comunicados ao profesor/a.
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7.12.3.- Disposicién final Unica.

Considérase conduta contraria o incumprimento dalgunha destas normas e tal como se recolle nas
NOF, ante unha conduta contraria, o profesorado tomara algunha das seguintes medidas de correc-

cion:

- Comunicacion verbal da conduta contraria.

- Comunicacidn verbal en privado para tentar corrixir esta situacion.

- Comunicacion a persoa titora.

- Apercibimento escrito, que se comunicara a Xefatura de Estudos e a familia a través de Abalar Mébil

ou por teléfono.

Ademais, o profesorado podera expulsar a un alumno/a da sala ante unha conduta contraria, circuns-

tancia que se comunicard a Xefatura de Estudos e & familia a través das canles habituais.

A reiteracién de condutas contrarias supofierd a perda de asistencia ds sesions virtuais por un periodo
de 1a 3 dias, nunha ou varias materias. Asemade, durante ese periodo ou no momento de reincorpo-

rarse ao centro, poderan imporse outro tipo de correccidns.

Ademais, podera derivar na apertura dun expediente corrector, xa que a reiteracién de condutas le-

vesten a consideracion de falta grave (Decreto 8/2015, artigo 38, apartado m).
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8. AVALIACION E REVISION DAS NOF

e A avaliacion das normas é un proceso continuo que emana da sua aplicacion practica como

documentovertebradorda vidado centro.
e Na revisidon das NOF deberan participar todos e cada un dos sectores da comunidade educativa.
Correspondelle & direccién do centro promover a redaccidon dun borrador que debera ser debatido
polos seguintes colectivos ou érganos:

1. Claustro

2. Xunta de delegados

3. Xunta do persoal non docente

4. Asociacidon de nais e paisde alumnas e alumnos
e O Consello Escolar estudara as achegas de todos os sectores da comunidade educativa e aprobard a

redaccion definitivadas NOF.

87



Normas de Organizacion e Funcionamento - IES As Bizocas

9. LEXISLACION

e Declaracion Universal dos Dereitos Humanos (ONU 1948).
e Declaracion Universal dos Dereitosdo Neno (ONU 1959).
e Constituciéon Espafiola de 1978.

e Estatuto de Autonomia 1981.

Lei de Normalizacién Linguistica de 1983. Decreto 2471995, do 14 de setembro, de normalizacidon
lingliistica, para a sUa aplicacién no ensino de réxime xeral non universitario.

e Lei Organicade Dereitoa Educacién. L.O.D.E. /1985 do 3 de xullo.

e Lei Organicade Ordenacion Xeral do Sistema Educativo. LOXSE /1990, do 3 de outubro.

e Llei Organica 9/1995, de 20 de novembro, de participacion, avaliacién e goberno dos centros
docentes.

e LEI 22015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

e Acordo entre a conselleira de Educacion e Ordenacion Universitaria e as organizaciéns sindicais CIG,
CC.00., UGT e CSIF, do 31 de xullo de 2008, sobre a xornada de traballo do persoal subalterno que
presta servizos nos centros educativos, e sobre as retribuciéns do persoal subalterno e auxiliar
administrativo que presta servizos nos centros educativos publicos dependentes da Conselleria de
Educacion e Ordenacidn Universitaria

e D. 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen os dereitos e deberes dos alumnos e as normas
de convivencianoscentros.

e Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o Regulamento Organico dos IES.

e Orde do 1 de setembro de 1997 pola que se desenvolve o Decreto 324/1996 e se establece a sUa
organizacion e funcionamento.

e R.D. 34732000 do 29 de decembro de ensinanzas minimas na ESO (BOE do 6 de xaneiro do 2001).

e D. 2332002 do 6 de xufiode 2002 polo que se establece o curriculo da ESO (DOG do 17 de xullo).

e 0O.do1dexullopolaque seregulaaimplantaciénda ESO ¢ D. 233/2002 (DOG do 31 de xullo).

e Circular 62005 pola que se establece a competencia do director do centro na correccién de
condutas e a imposicién de sanciéns, privando da mesma 6 consello escolar.

e Toédalas ordes que recollenaatencién a diversidade.

0.19/05/97, DOG do 60697 que regulaos Programas de Diversificacidn Curricular.

D. 320/1996 do 26 de xullo, DOG do 60806 sobre Ordenacidondo alumnadocon NEE.

0. §/10/95, DOG do 71195 que regula das Adaptacidns Curriculares.

0. 28/10/96, DOG do 281196 que regula as NEE por sobredotacion.
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- 0.31/10/96, DOG do 19/12/96 que regula a Avaliaciéon Psicopedagdxica e o Ditame de
Escolarizacion.

- 0.2712/02, DOG do 30de xaneiro de 2003 pola que se establecen as condicidns e criterios
para a escolarizacién en centros sostidos con fondos publicos do alumnado do ensino non
universitario con NEE.

- 0. 50597, DOG 29/05087 pola que se regulan os Programas de Garantia Social na
Comunidade Autonomade Galicia.

- Circular n29/99 da Direccion Xeral de Ordenacién Educativa e F.P. pola que se ditan
instrucidns para a atencién 4 Diversidade na ESO.

- Circular 62005 da Direccidn xeral de centros pola que se ditan instrucidns sobre o érgano
competente para imponercorreccidns as condutas contrarias as normas de convivencia.

e DECRETO 82015, do 8 de xaneiro, polo que se desenvolve a Lei 422011, do 30 de xufio, de
convivenciae participacién da comunidade educativaen materia de convivenciaescolar.

e LEY 42011, de 30 de xufio, de convivenciae participacion da comunidade educativa.

e Ley Organica 82013, de 9 de decembro, para a mellorada calidade educativa

e Real Decreto 732/1995 polo que se establecen os dereitos e deberes do alumnado e as normas de
convivencia.

e Decreto 2012003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestién econémica dos
centros docentes publicos non universitarios

e Orde ECD/652015, de 21 de xaneiro, pola que se describen as relacions entre as competencias, os
contidos e os criterios de avaliacién da educacién primaria, a educacion secundaria obrigatoria e o
bacharelato.

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

e ORDE do 12 de maio de 2011 pola que se regula a actividade das persoas auxiliares de conversa
gue realizan o seu labor en centros educativos publicos dependentes da Conselleria de Educacion e
Ordenacion Universitaria.

e DECRETO 862015, do 25 de xufio, polo que se establece o curriculo da educacidon secundaria
obrigatoriae do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

e ORDE do 15 de xullode 2015 pola que se establece arelacién de materias de libre configuracion
autondmica de eleccion para os centros docentes nas etapas de educacién secundaria obrigatoriae

bacharelato, e se regulao seu curriculo e a sua oferta.
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e ORDE do 18 de abrilde 2011 pola que se establece o procedemento para acreditar centros e
persoas coordinadoras e titoras para o desenvolvemento do practicum correspondente ao master en
Profesorado de Educacion Secundaria Obrigatoria e Bacharelato, Formacion Profesional e Ensinanzas
de Idiomas, na Comunidade Auténoma de Galicia
e ORDE do 4 de xuiiode 2012 pola que se modificao artigo 4 da Orde do 23 de xufiode 2011 pola
gue seregula a xornada de traballo do persoal funcionario e laboral docente que imparte as
ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion
e Correccién 2010, horario profesorado. Ode do 28 de xufio de 2010
e LEI ORGANICA 22006, do 3 de maio, de educacidn.
e Ley Organica 82013, de 9 de diciembre, parala mejorade la calidad educativa.
e Protocoloxeral para a prevencion, deteccidn e tratamento do acoso e ciberacoso escolar.
e Protocolo para a prevencidn e o control do absentismo escolar en Galicia.
e Protocolode consensosobre TDAH na infancia e na adolescencianos ambitos educativo e sanitario.
e Protocolode Atencidn educativadomiciliaria.
e Protocolode Urxencias Sanitarias.
e Procedemento corrector de condutas.
e Estratexiagalegade convivenciaescolar 2015-2020.
e Orientacion:
- D. 324/1996 (DOG do 9 de agosto, artigo 539)
- 0. 1/08/1997 (DOG do 7 de setembro)
- D. 120/1998 (DOG do 27 de abril)
- 0. 24/07/1998 (DOG do 31 de xullo)
- Circular n2 9/1999, do 1 de setembro, da direccién xeral de ordenacidon educativa e
formacién profesional paraa atencién a Diversidade naESO
- Circulares n25/1999 do 30 de xufio, n210/2000 do, n2 13/2001, n21822002 pola que se ditan
instrucions da Direccién Xeral de Orientacion Educativa e Formacién Profesional para
unifica-las actuacidns prioritarias dos servizos de orientacién educativa do ensino non
universitariode Galicia
- Ordedo 30/072007 circular atencién a diversidade

- Circular orientacién (10/2010)
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10. GLOSARIO

- DOG: Diario Oficial de Galicia.

- BOE: Boletin Oficial do Estado.

- 0.:0rde publicadano DOG ou BOE.

- R.D.: Real Decreto.

- PCC: Proxecto Curricular de Centro.

- PEC: Proxecto Educativode Centro.

- PXA:Programacion Xeral Anual.

- ROC: Regulamento organico dos centros

- NOF: Normas de Organizacidn e Funcionamento
- NEE: Necesidades educativas especiais.

- ACI: Adaptacion curricular individualizada.
- PCE: Proxecto Curricular de Etapa.

- CCP: Comisién de Coordinacién Pedagoxica.
- CCNN: Ciencias Naturais.

- CCSS: Ciencias Sociais.

- EDLG.: Equipo de Dinamizacién da Lingua Galega
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