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1. LIMIAR.

1.1. FUNDAMENTO XURIDICO.

A actividade educativa do noso centro susténtase nas leis do ordenamento xuridico estatal e da
Comunidade Auténoma de Galicia. Particularmente, apoiase no lexislado pola Lei Orgénica 2/2006,
de 3 de maio, de Educacion (B.O.E. N° 106, 4 de maio de 2006), e a sua modificacion, a Lei
Organica para a Mellora da Calidade Educativa (LOMCE) (B.O.E. N° 295, 10 de decembro de
2015), e tamén polas normas vixentes referidas ao ambito educativo.

1.2. PRINCIPIOS E OBXECTIVOS.

A convivencia, baseada na liberdade e a dignidade de todos os membros da comunidade
educativa, require o respecto mutuo, o dialogo e a tolerancia, como condiciéns indispensables para o
desenvolvemento eficaz e eficiente da labor docente. Para facilitar e asegurar esta convivencia son
necesarias normas que regulen o funcionamento do centro e con ese propdsito elaborase este
documento.

1.3. AMBITO DE APLICACION.

As presentes normas de organizacion, funcionamento e convivencia do centro seran de
aplicacién a toda a comunidade educativa do I.E.S. Lama das Quendas. Ser integrante desta
comunidade compromete a sUa aceptacion e cumprimento.

I.E.S. Lama das Quendas de Chantada (Lugo)
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2.  PRINCIPIOS XERAIS.

Establécense os seguintes principios:

e Este regulamento entra en vigor o dia seguinte da sa aprobacion.

e Este regulamento afecta a todos os membros da Comunidade Educativa do I.E.S. Lama das
Quendas (pais, nais, profesorado, alumnado e persoal non docente), estando todos obrigados ao
cumprimento dos seus preceptos.

e O descofiecemento ou a ignorancia de todo ou parte deste regulamento non exime do seu
cumprimento.

I.E.S. Lama das Quendas de Chantada (Lugo)
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3. ORGANIZACION E XESTION DO CENTRO.

Todos os membros da comunidade escolar do I.E.S. Lama das Quendas tefien o dereito de
participar no funcionamento do centro tal e como dispofian as leis vixentes e as presentes Normas de
Organizacion e Funcionamento de Centro. Tal participacion desenvolverase, primordialmente, a
través dos distintos érganos de representacion de cada estamento e centrarase naqueles aspectos que
afecten aos distintos colectivos de xeito directo ou ao funcionamento do centro en xeral.

3.1. ORGANOS DE GOBERNO.

Os organos de funcionamento do centro, 0o seu nomeamento e as slUas funciéns e
competencias, vefien determinados polo Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba o
Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria (D.O.G. N° 156, 9-agosto-1996), e
pola Lei Orgéanica 2/2006, de 3 de maio, de Educacion (L.O.E.) (B.O.E. N° 106, 4-maio-2006), e as
stias posteriores modificacions.

3.1.1. Organos Unipersoais.

Os drganos unipersoais de goberno son: o/a Director/a, o/a Vicedirector/a, o/a Xefe/a de
Estudos, o/a Xefe/a de Estudos de Educacion Secundaria de Adultos (E.S.A.) e o/a Secretario/a.

O Equipo Directivo constitlese nun grupo de traballo plenamente integrado, coa finalidade de
executar as decisions tomadas nos distintos 6rganos colexiados. No horario dos seus membros existiran
periodos destinados a planificar e coordinar actividades propias do funcionamento do centro.

O Equipo Directivo procurara facer unha xestion o mais eficaz e transparente posible asi como o

aproveitamento e rendibilidade maxima de todas as stas instalacions e medios ao seu alcance, esixindo
a vez do resto da comunidade educativa, a maxima colaboracion para acadar os fins propostos.

3.1.2. Organos Colexiados.

Para o funcionamento dos 6rganos colexiados, ademais de ter en conta a normativa indicada
no punto 3.1. “Organos de Goberno”, sera de aplicacion a Lei 30/1992, do 26 de novembro, de
réxime xuridico das administracions pablicas e do procedemento administrativo comun (B.O.E. N°
285, 27-novembro-1992), xunto con todas as stas modificacions.

3.1.2.1. Consello Escolar.

3.1.2.1.1 Organizacion interna.

O Consello Escolar do centro € o drgano de representacion de todos os membros da
Comunidade Educativa. No I.E.S. de Lama das Quendas estara integrado por:
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e O/A Director/a do centro que exercera a presidencia.

e O/A Xefe de Estudos das Etapas de Secundaria e Bacharelato, asi como o/a Xefe/a de
Estudos de E.S.A.

e O/A Secretario/a do centro, que actuard como Secretario/a do Consello Escolar, con voz
pero sen voto.

e Un representante do Concello de Chantada.

o Sete representantes do profesorado elixidos polo Claustro.

e Tres representantes dos pais e das nais elixidos entre 0s mesmos.

o Catro representantes do alumnado elixidos entre este.

e Un representante do persoal de administracion e servizos elexido entre eles.

O proceso de eleccion, constitucién, renovacion, substitucién e funcionamento do Consello
Escolar esta fixado no Decreto 92/1988, do 28 de abril, polo que se regulan os érganos do goberno
dos centros publicos de ensino non universitario (D.O.G. N° 81, 29-abril-1988), modificado polo
Decreto 279/1990, do 27 de abril, polo que se regulan os 6rganos de goberno dos centros publicos
de ensino non universitario e se prorroga 0 mandato dos concellos escolares dos devanditos
centros (D.O.G. N° 95, 17-maio-1990) e polo Decreto 324/1996, do 26 de xullo, polo que se aproba
0 Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria (D.O.G. N° 156, 9-agosto-1996)

Dentro do Consello Escolar estableceranse comisions que traballaran sobre aspectos
especificos relacionados con funcionamento do centro. Ditas comisions tratanse no apartado de
Comisiéns Mixtas deste documento.

3.1.2.1.2 Funcionamento.

O procedemento de funcionamento sera o seguinte:

» Reunirase unha vez cada trimestre e sempre que 0 convogue 0 Seu presidente ou o solicite
polo menos un 1/3 dos seus membros. En calquera caso sera preceptiva que unha delas sexa ao
principio e outra ao fin do curso.

= As xuntanzas do Consello Escolar se convocaran, na medida que sexa posible, en dias e
horarios que garantan a asistencia de todos os sectores representados no mesmo.

= A Direccion comunicaralles aos representantes e asociacions dos distintos estamentos a
stia decision de convocar as reunions ordinarias cunha antelacion minima de sete dias hébiles,
excepto no caso dos consellos extraordinarios nos que o prazo podera ser menor. Os membros do
Consello Escolar informaran aos seus representados da convocatoria da reunion para que estes poidan
propofier temas para tratar na reunién. Unha vez celebrado o Consello Escolar transmitiran os acordos
tomados nesa reunion. O Equipo Directivo tamén transmitird ditos acordos utilizando o correo
electronico do profesorado e os taboleiros existentes no centro.

= Na convocatoria , comunicada por escrito e por correo electrénico, o/a Director/a do centro
como presidente do 6rgano colexiado, indica aos interesados o dia, hora e lugar de celebracion, asi
coma os puntos da orde do dia a tratar, xunto coa documentacion dos temas que se trataran, para que 0s
membros do Consello Escolar poidan analizalos, formar opinidn sobre eles ou, no seu caso, aclarar
dubidas xurdidas da sua lectura. A orde do dia podera ter en conta peticions formuladas polos demais
membros solicitadas coa suficiente antelacion, antes de realizar a convocatoria. Non se podera tomar
acordos que non figuren na orde do dia, agas cando a proposta de calquera membro e por unanimidade,
se declare o asunto de urxencia, e sempre e cando se conte coa asistencia da totalidade dos seus
membros.
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= Para un desenvolvemento organizado das intervencions, a Direccién indicara o tema que
se discutira en cada momento e procedera a sinalar unha rolda de palabra que tefia en conta as
peticions feitas a man alzada polos membros do consello, e procederase a escoitar as distintas
opinions. A Direccidn podera intervir para responder preguntas, precisar feitos ou centrar o debate.

3.1.2.1.3 Toma de decisiéns.

Os acordos do Consello Escolar tomaranse a través dos seguintes procedementos:

e Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta de un ou varios membros do
Consello Escolar.

e Mediante votacion dos asistentes, por maioria relativa, determinada polo maior nimero
de votos emitidos coincidentes, non sendo computados os votos que manifesten abstencién ou
sexan en branco. En caso de empate decidira o voto de calidade do presidente.

As votacions realizaranse, a proposta da direccion e sempre que todos 0s presentes estean de
acordo, a man alzada. No caso contrario, realizaranse mediante sufraxio secreto.

Calguera membro do Consello Escolar que votara en contra dun acordo, se asi o desexa, podera
facer constar na acta o seu voto negativo e 0s motivos que o xustifican.

Os acordos do Consello Escolar entrardn en vigor logo da sta aprobacion, a non ser que se

precise aprobacion superior ou exista algunha impugnacion.

En ausencia do/a Director/a, sera o/a Vicedirector/a o/a que presida a xuntanza.

3.1.2.2.  Claustro de Profesores/as.

3.1.2.2.1 Funcionamento.

O procedemento de funcionamento sera o seguinte:

» Reunirase unha vez cada trimestre e sempre que 0 convogue 0 Seu presidente ou o solicite
polo menos un 1/3 dos seus membros. En calquera caso, serd preceptiva que unha delas sexa ao
principio e outra ao fin do curso.

= A Direccién convocara o Claustro ordinario de profesores/as cunha antelacion minima de
sete dias habiles, excepto no caso das sesions extraordinarias no que o prazo podera ser menor.

= Na convocatoria, realizada polo/a Director/a do centro como presidente do Organo
colexiado, indicarase aos interesados o dia, hora e lugar de celebracion, asi coma os puntos da orde do
dia a tratar, xunto coa documentacion dos temas que se trataran, para que o profesorado poida
analizalos, formar opinidn sobre eles ou, no seu caso, aclarar dubidas xurdidas da sta lectura. A orde
do dia podera ter en conta peticions formuladas polo profesorado solicitadas coa suficiente antelacion,
antes de realizar a convocatoria. Non se poderan tomar acordos que non figuren na orde do dia, agas
cando a proposta de calquera membro e por maioria, se declare o asunto de urxencia, sempre e cando se
conte coa asistencia da totalidade dos seus membros.
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= O profesorado reunido en claustro tratara os puntos sinalados na correspondente orde do
dia e procedera ao debate e 4 toma de acordos pertinentes.

» Para un desenvolvemento organizado das intervenciéns, a Direccion indicard o tema que
se discutira en cada momento e procedera a sinalar unha quenda de palabra que tera en conta as
peticions feitas polo profesorado a man alzada. Unha vez que sexa marcada a orde de participacion
procederase a escoitar as distintas opinidns, sen que se poidan producir intervencions non solicitadas
previamente ou fora da sua quenda. Rematada esta primeira fase, a Direccion abrira unha rolda de
réplica na que o profesorado interesado solicitard previamente o uso da palabra, como na primeira
fase. A Direccion podera intervir entre ambalas quendas de palabra ou despois da segunda para
responder preguntas, precisar feitos ou centrar o debate. Excepcionalmente, a Direccion podera
concederlle a palabra para unha Gltima intervencion a membros do profesorado que fosen aludidos
persoalmente e desexen intervir ou a aqueles que poidan ofrecer informacion relevante sobre os temas
que se estean a debater.

3.1.2.2.2 Toma de decisions.

Os acordos do Claustro de profesores/as tomaranse a través dos seguintes procedementos:

e Por asentimento de todos os asistentes a unha proposta de un ou varios membros do
Claustro.

e Mediante votacion dos asistentes, por maioria relativa, determinada polo maior nimero
de votos emitidos coincidentes, non sendo computados os votos que manifesten abstencion ou
sexan en branco. En caso de empate decidiré o voto de calidade do presidente.

As votacions realizaranse, a proposta da Direccion e sempre que todos 0s presentes estean de
acordo, a man alzada. No caso contrario, realizaranse mediante sufraxio secreto.

Calquera membro do profesorado que votara en contra dun acordo, se asi 0 desexa, podera facer
constar na acta o seu voto negativo e 0s motivos que o xustifican.

Os acordos do Claustro entrardn en vigor logo da sta aprobacion, a non ser que se precise
aprobacion superior ou exista algunha impugnacién.

O Claustro de Profesores/as podera debater e pronunciarse mediante votacion sobre a
idoneidade dos proxectos de Direccion presentados polos candidatos para que os representantes da
comision de valoracién poidan cofiecer o sentir do Claustro.

En ausencia do/a Director/a, sera o/a Vicedirector/a o/a que presida a xuntanza.

3.2. ORGANIZACION DO PROFESORADO.

Os organos de coordinacion docente son os Departamentos Didacticos, Departamento de
Orientacion, a Comision de Coordinacién Pedagoxica (C.C.P.), as Xuntas de Avaliacion, o Equipo da
Biblioteca e os Grupos de traballo e seminarios permanentes se existisen.
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3.2.1. Departamentos Didacticos.

Estaran formados polos profesores e profesoras que impartan a mesma materia ou ambito.
Teran asignada unha cantidade orzamentaria do centro que dedicaran a gastos segundo as suas
necesidades e coordinaran coa secretaria 0s seus investimentos.

Os Departamentos Didacticos terdn unha reunion mensual. A reunion tera por obxecto facer o
seguimento do desenvolvemento da programacion didactica e establecer as medidas correctoras que,
se € 0 caso, se estimen necesarias. A xefatura de departamento levantara acta da reunion. No caso dos
departamentos unipersoais a acta sera substituida por un informe mensual no que se incluird o
seguimento e avaliacion da programacién didactica e as modificacions adoptadas en cada caso.

3.2.2. Departamento de Orientacion.

Formaran parte do departamento de Orientacion, ademais dos/as xefes/as dos departamentos
de Orientacion dos C.E.L.P. adscritos, o/a Xefe/a do Departamento, o profesorado de pedagoxia
terapéutica e un profesor ou profesora por cada un dos ambitos linguistico-social e cientifico-
tecnoloxico.

O profesorado representante destes &mbitos sera preferentemente aquel que se preste de forma
voluntaria, e manifeste interese por formar parte deste Departamento, o cal se transmitird na primeira
reunion da Comision de Coordinacion Pedagdxica de cada curso académico.

No caso de non haber profesorado voluntario, este profesorado sera o dos programas para a
mellora do aprendizaxe e rendemento (P.M.A.R.) de 2° e 3° de E.S.O., sempre que o0 horario do centro
0 permita.

Todas as stas funcions estan recollidas no Decreto 120/1998, do 23 de abril, polo que se
regula a orientacién educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia (D.O.G. N°
79, 27-abril-1998) e na Orde do 24 de xullo de 1998 pola que se establece a organizacion e
funcionamento da orientacion educativa e profesional na Comunidade Auténoma de Galicia
regulada polo Decreto 120/1998 (D.O.G. N° 147, 31-xullo-1998).

Ademais, existird unha reunién semanal na que participara a Xefatura de Estudos e os/as
titores/as de cada grupo xunto coa persoa orientadora do centro para 1° e 2° de E.S.O., outra para 3° e
4° de E.S.O., e tamén para Bacharelato. Nestas reunidns trataranse as actividades dos grupos, medidas
acordadas, etc... a persoa dinamizadora da convivencia acudira a estas reunions polo menos unha vez
por trimestre, e sempre gque sexa convocada pola xefatura de estudos. Tamén habera reunién do
profesorado da E.S.A. coa xefatura de estudos de adultos.

O periodo semanal asignado &s anteriores reunions, de non existir temas que tratar, dedicarase
a funcidns de titoria ou a colaborar co profesorado que nese momento se encontre de garda.

3.2.3. Comisiéon de Coordinacion Pedagodxica (C.C.P.).

Integrada polos/as Xefes/as dos Departamentos, o/a Director/a, os/as Xefes/as de Estudos, o/a
coordinador/a de dinamizacion da lingua galega e as persoas de apoio ao alumnado con necesidades
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especiais. Entre os 6rganos de coordinacion docente, € 0 maximo 6rgano de planificacion, animacion,
control, supervision e avaliacion dos temas académicos do centro.

A Comision de Coordinacion Pedagdxica reunirase, sempre que sexa posible, unha vez ao
mes. As reunions da C.C.P. serdn presididas polo/a director/a e actuard como secretario/a aquel
membro que se ofreza como voluntario. No caso de que non exista voluntarios actuara como
secretario/a un membro da comision designado pola direccidn oidos os restantes membros.

3.2.4. Comision de Avaliacién Inicial de Adultos.

Formada pola Xefatura de Estudos de Adultos do centro, a Xefatura do Departamento de
Orientacion e, polo menos, un representante do profesorado de cada ambito que imparte estas
ensinanzas, elixidos polo director ou a directora do centro logo da consulta ao Claustro. A direccion
presidird a comision.

Terad que avaliar todos 0os documentos e accions que forman parte do proceso de avaliacién
inicial das persoas sen requisitos académicos, que desexen matricularse na educacion basica para
persoas adultas por primeira vez, e que o centro tera que realizar, con caracter preceptivo, durante os
meses de setembro e de xaneiro. Ademais, esta comision debera emitir a valoracion correspondente.

3.2.5. Xuntas de Avaliacion.

Estan constituidas por todo o profesorado do grupo coordinado polo/a titor/a, asesorados polo
Departamento de Orientacidn, contando coa presenza dun membro do equipo directivo para colaborar
no seu desenvolvemento. Tomaran decisions sobre a promocion e titulacion do alumnado, e sobre
todo tipo de medidas relacionadas coa sua actividade educativa.

O calendario de avaliacions formara parte da programacion xeral anual, previa proposta da
Xefatura de Estudos e aprobacion desta polo Claustro. As datas da ultima avaliacion para E.S.O. e
Bacharelato someteranse & aprobacion do claustro no Gltimo trimestre do curso, tendo en conta o
calendario establecido para o alumnado de 2° de Bacharelato para as probas de selectividade.

Os membros do profesorado deberan introducir no Xade-Web as notas da sta materia con 24
horas de antelacion & sesion de avaliacion e excepcionalmente, antes das 14:00 horas do dia da sesién
de avaliacion.

Se un membro do profesorado cree conveniente cambiar a cualificacion outorgada a un/unha
alumno/a na 12 ou 22 avaliacién, debera comunicalo por escrito & Xefatura de Estudos para que tome
nota da modificacion e este procedera a informar & Xunta de Avaliacion. O cambio de cualificacion
debe estar xustificado, como por exemplo, motivado pola revision dos exames.

No caso de que se solicite modificar unha cualificacion na convocatoria ordinaria ou
extraordinaria, deberase comunicar por escrito & Xefatura de Estudos, expofiendo cales son 0s
motivos da rectificacion. Para todo o alumnado, salvo o de 2° de Bacharelato, se esta modificacion
inflie na promocion ou titulacién, convocarase nun prazo maximo de 2 dias lectivos unha Xunta de
Avaliacion Extraordinaria.
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3.2.6. Equipo da Biblioteca.

Serd un grupo de apoio, de caracter interdisciplinar, formado por profesorado dos diferentes
departamentos presentes no centro, con dispofiibilidade e dedicacion especifica para a realizacion das
distintas tarefas derivadas do proxecto de biblioteca do centro, que se considerara na elaboracion dos
horarios do profesorado ao comezo do curso escolar. Estara coordinado pola persoa responsable da
biblioteca.

3.2.7. Grupos de Traballo e Seminarios Permanentes.

Todos os cursos académicos os profesores e as profesoras que o desexen poderan constituir
grupos para traballar sobre distintos ambitos de mellora da sua préactica docente. O obxecto destes
grupos sera potenciar o traballo en equipo, reflexionar sobre os procesos de ensinanza e aprendizaxe,
e actualizar cofiecementos para a sUa practica docente. Estes grupos poderan organizarse en horario
de mafia sempre que se comunique con anterioridade & elaboracion de horarios en setembro, e non
supofia problema para a planificacion global dos horarios do centro.

3.2.8. Funcionamento do profesorado.

3.2.8.1. Funcionamento diario.

= O profesorado velara polo respecto dos horarios establecidos sen presa nin demora sobre
o timbre.

= O profesorado introducird as faltas de asistencia e puntualidade do alumnado no programa
de xestion académica Xade-Web, nos ordenadores de cada aula preferentemente ou na maior
brevidade posible (dentro das 48 horas seguintes & falta) para facilitar o control da asistencia do
alumnado por parte do/a titor/a.

= Seguiréd o protocolo establecido para a aula de convivencia.

= Respectara e fard respectar as normas de convivencia e de funcionamento de aula e de
Centro, asi como os criterios de organizacién establecidos nos documentos de centro aprobados.

= O profesorado permitira ao alumnado a consulta dos seus exercicios e probas corrixidas
como actividade que incide no proceso de autoaprendizaxe.

3.2.8.2. Profesorado de garda.

=  Se o/a profesor/a ausente deixara traballo para o0 alumnado velara para que sexa realizado.

= De non haber traballo programado, organizaré a clase como estime oportuno dentro das
normas previstas no centro.

= Permanecer co alumnado na aula ordinaria do grupo. No caso de que o alumnado tivera
clases nunha aula especifica (aula de informatica, aula de idiomas, laboratorios, aula de debuxo, aula
de musica, etc...) volverase & aula ordinaria, se é posible, e de non poder ser utilizarase outra estancia
de uso comun do centro dispofiible (salén de actos, biblioteca, aulas de desdobre, etc...). No caso de
que o alumnado tivese clases de Educacion Fisica no pavillon, o profesorado de garda decidira
voluntariamente ir a0 mesmo ou permanecer na aula ordinaria.
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= De haber mais grupos que profesorado de garda, intentarase levar ao alumnado a
estancias do centro onde poda estar todo (por exemplo, salon de actos) dando prioridade aos cursos da
E.S.O. En ultimo caso, poderase utilizar a cafeteria se non hai outra estancia dispofiible.

= As gardas da aula de convivencia realizaranse segundo o estipulado no Plan de
Convivencia do centro.

= Nas gardas de corredores, durante os cambios de clase, e en tanto non se incorpore o
profesorado, velarase porque o alumnado permaneza dentro das aulas, e aquel alumnado que se
traslade de aula mantefia a orde e o adecuado comportamento.

= O profesorado de garda comezard o seu labor coa maior puntualidade posible co fin de
detectar o antes posible a ausencia dalgin membro do profesorado.

= Pasara lista ao grupo e informard ao Xefe de Estudos das faltas de asistencia ou
puntualidade asi como outras incidencias.

= Permaneceran na sala do profesorado ou localizables no centro, para atender as
incidencias que xurdan (substituir ao profesorado que deba ausentarse da aula, acompafiar ao
alumnado & aula de convivencia, atender ao alumnado que espera a ser recollido para sair do centro,
etc...).

= Incorporarase como reforzo da garda, se fose necesario, o profesorado que, tendo horario
lectivo nese momento, non tefia alumnado porque esta realizando actividades complementarias ou
extraescolares, ou o profesorado de 2° de bacharelato no mes de maio cando deixa de ter docencia
directa nas aulas.

=  Anotarase no libro de gardas as faltas de asistencia ou puntualidade, e incidencias que se
desen na hora correspondente.

= As gardas de biblioteca realizaranse polo profesorado designado para iso, seguindo as
normas establecidas para a biblioteca.

= Durante o tempo de lecer o profesorado de garda repartirase segundo o0s criterios
establecidos pola Xefatura de Estudos ao comezo do curso, de maneira que estean controladas as
distintas zonas do centro.

3.2.8.3.  Alteracions do horario oficial.

= O cambio de hora, substitucion ou supresion das actividades previstas no horario oficial
ten que ser cofiecida pola Xefatura de Estudos, que podera dar autorizacién cando haxa razons que o
xustifiquen.

= A realizacion de exames fora do horario normal do alumnado de Bacharelato debera ter
caracter excepcional, e neste caso a Xefatura de Estudos seré informada.

3.2.8.4. Asistencia &s actividades lectivas.

= Cando un/unha profesor/a tefia previsto faltar ao centro comunicarao coa suficiente
antelacién, para que se poida organizar a atencion ao seu alumnado.

= O profesorado que tefia previsto ausentarse podera deixar na Xefatura de Estudos tarefas
para que o alumnado as realice baixo a atencién do profesorado de garda.

= En caso de falta de asistencia ou puntualidade imprevisibles, intentarase comunicala coa
maior brevidade posible & Direccion para facilitar a labor do profesorado de garda e o mantemento da
orde no centro.

= As faltas xustificaranse segundo a normativa establecida sobre o réxime de vacacions,
permisos e licenzas, para tal efecto.
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= Serd recomendable que a xustificacion de faltas de asistencia se faga o antes posible,
tendo en conta que antes do dia 5 de cada mes, a inspeccion educativa debe estar informada.

3.2.8.5. Control de asistencia.

= As ausencias do profesorado as suas actividades seran anotadas polo profesorado de garda
no libro de gardas existente na Xefatura de Estudos ou na sala do profesorado. Do mesmo Xxeito,
deberan sinalarse as faltas de puntualidade que se produzan e especificarase, neste caso, o tempo que
o/a profesor/a tardou en incorporarse & actividade correspondente, tomando a Xefatura de Estudos as
medidas oportunas.

= O control da asistencia as actividades distintas das clases e gardas (sesions da Xunta de
Avaliacion, Claustros de Profesorado, Consello Escolar, Comisions Mixtas, etc...) sera
responsabilidade da Xefatura de Estudos, agas a ausencia nas reunions de departamento, que sera
comunicada polas Xefaturas de Departamento correspondentes.

3.2.9. Funcidns da persoa titora.

= Dispora, se o horario o permite, dunha hora co epigrafe de “garda de titoria”, para facer
as diversas funcions que tefien encomendadas.

= Comunicara as familias as incidencias cos seus titorandos susceptibles de medidas
correctoras.

= Coordinara o proceso de control de asistencia e de puntualidade a clase do alumnado,
comprobando as faltas rexistradas polo profesorado e a xustificacion ou non das mesmas para a sua
comunicacion aos/as pais/nais ou titores legais do alumnado nos prazos que estipule a Xefatura de
Estudos.

= Xustificara as faltas de asistencia dos seus titorandos, se 0 estima conveniente, sempre
que sexan entregados os xustificantes no prazo estipulado.

= Reunirase co alumnado do seu grupo nunha hora de titoria anterior & realizacion da sesion
de avaliacién de cada trimestre para recoller informacién de interese para transmitir na Xunta de
Avaliacion.

= Colaborara co Equipo de Orientaciéon e co Equipo Directivo no desenvolvemento de
actividades que tefian como obxectivo o seguimento do alumnado, o diagndstico de problemas na
aprendizaxe, a presentacion de accions que tenten mellorar a sua formacion e, en xeral, todas aquelas
relacionadas coas funcions de orientacion e titoria.

= Colaborara cos organismos do centro para fomentar habitos de convivencia e para manter
a disciplina entre o0 alumnado que estea ao seu cargo.

= Dedicara unha sesion da titoria cada certo tempo (mensual, trimestral, etc...) a que se
revise a labor realizada polo/a delegado/a.

= Recollerd o impreso completo de notas, procedendo a recortar a Xxustificacion
debidamente asinada polo/a pai/nai ou titor legal e devolvendo o impreso coas cualificacions.

= Cubrira, asinara e entregard os informes de avaliacion inicial e final, no Xade-Web
explicitando as competencias acadadas polo alumnado en base ao modelo aprobado no centro. Os
informes do alumnado que supere todas as materias en xufio seran cubertos nese mes, mentres que 0s
restantes se cubriran en setembro. Todos estes informes seran asinados en setembro.
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3.3. ORGANIZACION DO ALUMNADO.

3.3.1. Delegados/as de grupo.

Ao comezo de cada curso, cada grupo elixird un/unha Delegado/a e un/unha Subdelegado/a.

3.3.1.1. Proceso de eleccion.

a) Nas catro primeiras semanas de clase cada grupo elixird un/unha Delegado/a e un/unha
Subdelegado/a en votacion universal e secreta entre 0os compofientes do grupo. A votacion sera
convocada e presidida polo/a titor/a, por delegacion da Xefatura de Estudos, e dela levantarase acta
que se conservard tamén na Xefatura de Estudos. Neste labor, o/a titor/a estara asistido por dous
membros do grupo elixidos ao chou que actuardn como vocal e como secretario, sendo este ultimo o
de menor idade.

b) Os membros do alumnado que desexen presentar as stas candidaturas disporan dun breve
tempo antes da votacion para manifestar a sua intencion e exporier as suas ideas.

c) Cada membro do alumnado podera depositar unha papeleta na que faga constar o nome da
persoa que desexa que represente ao grupo.

d) Resultard elixido/a delegado/a quen obtefia a maioria na primeira votacion e
subdelegado/a quen obtefia o seguinte nimero de votos. En caso de empate acudirase a unha segunda
votacion.

3.3.1.2. Funciéns.

a) O/A Delegado/a ostenta a representacion dos/as seus/sias comparfieiros/as. En ausencia
deste/a ou por delegacion sera substituido/a polo/a subdelegado/a.

b) Osl/as Delegados/as actuaran como voceiros/as do grupo sendo ponte de comunicacion
entre os/as seus/stias comparieiros/as e 0s demais 6rganos de representacion e integrantes individuais
da comunidade escolar do centro. No exercicio desta funcion tefien dereito a ser atendidos nas stas
xestions e non poderan ser sancionados polo axeitado cumprimento de tal mision.

c) O/A Delegado/a transmitird ao profesorado do grupo e a persoa titora as inquedanzas
dos/as seus/suas compafieiros/as e colaborard con eles para a resolucién dos problemas ou
dificultades que poidan xurdir, especialmente en relacion cos temas que afecten & convivencia e ao bo
funcionamento tanto do seu grupo como do centro.

d) Os/as Delegados/as poderan reunirse fora das horas de clase, por exemplo no tempo de
lecer, previa comunicacion & Xefatura de Estudos e autorizacion desta, para tratar asuntos que afecten
ao colectivo do alumnado. Os acordos tomados que incidan na actividade do centro trasladaranse a
Xefatura de Estudos.

3.3.1.3. Vixencia do cargo e revogabilidade.

a) Os cargos de Delegado/a teran unha vixencia dun curso académico.
b) A destitucion dos/as delegados/as e subdelegados/as poderd producirse a iniciativa do/a
Director/debido a incumprimento reiterado das stias funciéns ou pola imputacion de faltas graves.
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c) Se a maioria do alumnado dun grupo solicita a destitucion do/s seu/s representante/s,
mediante escrito razoado e asinado polos demandantes dirixido ao Director, este aceptara a peticion e
daralle instrucidns & persoa titora do grupo para que se proceda a unha nova eleccion.

d) Os/as Delegados/as e Subdelegados/as poderan presentar a sta dimision, mediante escrito
dirixido ao Director/a, onde se recollerdn as razons desta decisién. No caso de ser aceptada,
procederase a unha nova eleccion.

3.3.2. Xunta de Delegados/as.

3.3.2.1. Constituintes.

a) A Xunta de Delegados ¢é un 6rgano colexiado composto polos representantes do alumnado
no Consello Escolar, e polo/a Delegado/a ou Subdelegado/a de cada grupo. Se un/unha Delegado/a é
membro do Consello Escolar o/a Subdelegado/a formara parte da Xunta de Delegados.

b) Tera unha vixencia dun curso escolar.

c) As reunions da Xunta de Delegados celebraranse féra das horas de clase, previa
comunicacion & Xefatura de Estudos, convocadas polo presidente da xunta de centro, cando o
soliciten os delegados de curso, os representantes no consello escolar ou 1/3 dos membros da xunta, e
levantarase acta da reunion.

3.3.2.2.  Funciéns.

As funcidns da Xunta de Delegados estan recollidas no Decreto 324/1996, do 26 de xullo,
polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos de educacion secundaria (D.O.G. N°
125, 9-agosto-1996).

Entre estas funcions estan:

a) Ser informados polos representantes do Consello Escolar sobre os temas tratados no
mesmo.

b) Ser ponte de comunicacion entre os Organos de Goberno do centro e o alumnado.

c) Elaborar propostas de modificacion das Normas de Organizacion e Funcionamento do
Centro.

d) Informar aos estudantes das suas actividades.

e) Informar dos seus acordos aos Organos de Goberno do centro e ao alumnado.

f) Solicitar a inclusion de puntos na orde do dia do Consello escolar.

g) Agueloutras que a lei lle atribla ou que ela mesma se marque no seu regulamento dentro
do respecto as normativas vixentes.

h) Elaborar propostas para a confeccion dos horarios de actividades complementarias e
extraescolares.

3.3.2.3.  Organizacion e funcionamento.

A xunta constituirase mediante convocatoria da Xefatura de Estudos en canto estea finalizado
0 proceso electoral de eleccion de representantes de grupo, e na primeira sesion elixirase por sufraxio
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secreto, en primeiro lugar, un presidente e logo un secretario. En caso de empate nas votacidons
atenderase aos criterios preferentes de:

a) Maior antigiiidade no centro.
b) Maior idade.

O presidente tera como funcions convocar e presidir as reunions e coordinar as actividades da
xunta. Sera funcion do secretario levantar acta dos acordos tomados nas reunions.

Os representantes que desexen presentar as suas candidaturas a presidente disporan dun breve
tempo antes da votacion para manifestar a sia intencion e exporfier 0 seu programa.

A Xxunta reunirase preceptivamente polo menos unha vez ao trimestre e cando o presidente ou
un terzo dos seus compofientes o soliciten.

As reunions do alumnado que se celebren no centro realizaranse fora do horario lectivo,
durante os recreos. Non se poderan xustificar faltas por asistir a reunions, excepto no caso de que
fosen autorizadas pola Xefatura de Estudos de forma excepcional.

Os Representantes do alumnado asistiran ao Consello Escolar como portavoces de todo o
alumnado para transmitir as sGas opinions ou propostas se € o caso. Tras a celebracion do Consello
Escolar poran en cofiecemento do alumnado as decisions ali tomadas.

Os Representantes do alumnado no Consello Escolar poderan consultar as actas do mesmo e
transmitir esta informacion 4 Xunta de Delegados.

3.3.3. Dereitos e deberes do alumnado.

Estan regulados polo Real Decreto 732/1995, do 5 de maio, polo que se establecen o0s
dereitos e deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros (B.O.E. N° 131, 2-xufio-
1995) e a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade educativa
(D.O.G. N° 136, 15-xullo-2011).

3.3.3.1. Dereitos.

= Recibir unha formacion integral e coeducativa que contribla ao pleno desenvolvemento
da sta personalidade nun ambiente educativo de convivencia, liberdade e respecto mutuo.

=  Ser respectada a sua identidade, integridade e dignidade persoais.

= A proteccion integral contra toda agresion fisica ou moral, e en particular contra as
situacions de acoso escolar.

= Participar directamente no proceso educativo cando sexa consultado pola Administracion
educativa.

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

= Recibir unha formacion que garanta o pleno desenvolvemento da sta personalidade
intelectual, afectiva, moral e civica.

= Ser avaliados obxectivamente.

= Poder revisar todos os exames tanto de probas ordinarias como de probas extraordinarias.
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= Cofiecer a programacion de contidos minimos e criterios de avaliacién elaborada polos
distintos departamentos didacticos.

= Recibir informacion sobre o seu rendemento académico.

= Recibir orientacién escolar e profesional.

= Non ser discriminados por razén de sexo, raza, relixién ou ideoloxia.

3.3.3.2.  Deberes.

= Participar e colaborar na mellora da convivencia escolar e na consecucion dun adecuado
clima de estudo no centro, respectando o dereito dos seus comparfieiros ou compafieiras & educacion.

= Respectar a dignidade e as funciéns e orientacions do profesorado no exercicio das suas
competencias, recofiecéndoo como autoridade educativa do centro.

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

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

= Respectar as instalacions e mobiliario do centro, e repofielo ou abonalo se € deteriorado
por uso indebido.

= Intervir, a través das canles regulamentarias, en todo aquilo que afecte a convivencia do
centro.

= Seguir as directrices do profesorado respecto da sua educacion e aprendizaxe.

=  Asistir a clase con puntualidade e co material preciso.

= Permanecer nas aulas durante o horario lectivo ainda que falte un/unha profesor/a, e
durante os cambios de clase. Para o alumnado de Bacharelato, unha vez pasados aproximadamente 10
minutos desde o comezo da clase, e no caso de que falte o profesor ou profesora, podera abandonar a
clase se ten a autorizacion correspondente.

= Manter as mesmas pautas de conduta esixidas no centro cando se realicen actividades féra
do mesmo.

= Manter os mdbiles desconectados en horas de clase, e evitar o0 uso de calquera aparello de
imaxe e son que interrompa o funcionamento normal da aula. Prohibese a realizacion de fotografias
0 gravacion de imaxes.

= Contribuir ao aforro no centro mantendo condutas ecoldxicas no uso de recursos e
materiais.

3.3.3.3. Normas de convivencia.

3.3.3.3.1 Condutas leves contrarias as normas de convivencia.
Considéranse condutas contrarias as normas de convivencia do centro educativo as seguintes:

a) As faltas de puntualidade inxustificadas.

b) As faltas de asistencia inxustificadas.

c) Os actos que alteren o normal desenvolvemento das actividades do centro educativo,
especialmente os que alteren o normal desenvolvemento das clases.

d) Os actos de indisciplina.

e) Os actos de incorreccion ou desconsideracion, as inxurias e ofensas contra 0s membros da
comunidade educativa.
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f) O furto ou o dano intencionado de inmobles, materiais, documentacién ou recursos do
centro.

g) O furto ou o dano intencionado dos bens ou materiais dos membros da comunidade
educativa.

h) As accions que poidan ser prexudiciais para a integridade e a saide dos membros da
comunidade educativa.

i) A negativa sistematica a levar o material necesario para o desenvolvemento do proceso de
ensino-aprendizaxe.

j) A negativa a trasladar a informacion facilitada aos pais, nais, titores/as por parte do centro e
viceversa.

k) A alteracion ou manipulacion da documentacion facilitada aos pais, nais, titores/ras por
parte do centro.

I) A utilizacion desaxeitada das tecnoloxias da informacién e comunicacién durante as
actividades que se realizan no centro educativo.

m) O uso de teléfonos mobiles, aparellos de son e outros aparellos electronicos alleos ao
proceso de ensino-aprendizaxe durante a totalidade da xornada escolar, incluidos os periodos non
lectivos (entradas e saidas dentro do recinto escolar, recreo, comedor escolar, actividades
complementarias e extraescolares, ...). Exceptuaranse situacions de oportunidade ou necesidade, por
causas médicas ou de outra indole, sempre que sexan claramente xustificadas. O alumnado de ESA
poderd utilizar estes dispositivos nos periodos non lectivos.

n) Os actos que dificulten ou impidan o dereito e o deber ao estudo dos seus compafieiros/as.

fi) A incitacion ou estimulo a cometer unha falta contraria 4 normas de convivencia.

0) A negativa ao cumprimento das medidas correctoras adoptadas ante condutas leves
contrarias &s normas de convivencia.

p) O uso desaxeitado das infraestruturas e bens ou equipos materiais do centro.

q) A desobediencia no cumprimento das normas de carécter propio do centro e que estean
incluidas no seu proxecto educativo.

r) O feito de acompafiar a quen estea infrinxindo algunha das anteriores normas, ainda sen
participar activamente nos feitos, podera ser considerado tamén como conducta contraria as normas
de convivencia do centro.

3.3.3.3.2 Medidas educativas correctoras das condutas leves contrarias & convivencia.

Diante das condutas leves contrarias as normas de convivencia do centro educativo,
tipificadas no apartado anterior, o plan de convivencia e as normas de organizacion e funcionamento
do centro poderan contemplar medidas de intervencion que concreten, axusten ou modulen as
medidas educativas correctoras seguintes:

a) Amoestacion privada ou por escrito.

b) Comparecencia inmediata diante do/a Xefe/a Estudos ou o/a Director/a.

c) Envio & aula de convivencia.

d) Retirada de teléfonos mdbiles, aparellos de son ou outros aparellos electronicos alleos ao
proceso de ensino-aprendizaxe, utilizados de forma reiterada durante a totalidade da xornada escolar,
incluidos os periodos non lectivos. Retiraranse apagados e seran devoltos aos pais, nais, titores/as
legais en presenza do/a alumno/a. No caso de que o/a alumno/a sexa maior de idade, se lle devolvera
unha vez finalizada a xornada lectiva.

e) Realizacion de tarefas, en horario lectivo, que favorezan a mellora e desenvolvemento das
actividades do centro, ou se procede, dirixidas a reparar o dano causado nas instalacions, material do
centro ou as pertenzas doutros membros da comunidade educativa, por un periodo maximo de cinco
dias. A reparacion deste dano pode implicar o seu pago.
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f) Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro. A realizacion destas tarefas non se podera prolongar por
un periodo superior a cinco dias.

g) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou complementarias do
centro por un periodo de ata duas semanas. O prazo de duracion desta medida sera determinado polo
equipo directivo en funcion da evolucion do comportamento do alumnado implicado.

h) Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

i) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado deberé realizar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo, tendo dereito, en todo caso, &
asistencia a exames que se puideran realizar nesas datas.

j) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de ata tres dias
lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos
que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo, tendo dereito, en todo caso, &
asistencia a exames que se puideran realizar nesas datas.

O procedemento para a imposicién de medidas correctoras de condutas leves contrarias a
convivencia esta recollido no artigo 26 da Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion
da comunidade educativa.

As medidas educativas correctoras gque se impofian serdn inmediatamente executadas. A
Xefatura de Estudos debera levar un rexistro das medidas correctoras tomadas para informar ao
Observatorio da Convivencia do centro, sendo responsabilidade da Xefatura de Estudos a
comunicacion as familias destas.

Todas as medidas correctoras previstas anteriormente deberan ser comunicadas aos pais, nais
ou titores/as legais do alumnado menor de idade.

3.3.3.3.3 Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro.

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro as seguintes:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as ameazas e as coaccions
contra 0s demais membros da comunidade educativa.

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

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

d) A gravacion, a manipulacion e a difusion por calquera medio de imaxes ou informacions
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.

e) As actuacions que constituan acoso escolar.

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

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

h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal desenvolvemento das
actividades do centro, incluidas as de cardcter complementario e extraescolar.
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i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a salde e a integridade persoal dos membros da
comunidade educativa do centro, ou a incitacion a elas.

j) Portar calquera obxecto, substancia ou produto gravemente perigoso para a saude ou a
integridade persoal de calquera membro da comunidade educativa. En todo caso, reputarase
indisciplina grave a resistencia ou a negativa a entregar estes obxectos cando se é requirido para iso
polo profesorado.

K) A reiteracion, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias & convivencia.

I) O incumprimento das sancions impostas.

m) O feito de acompafar a quen estea infrinxindo algunha das anteriores normas, ainda sen
participar activamente nos feitos, podera ser considerado tamén como conducta gravemente contraria
as normas de convivencia do centro.

3.3.3.3.4 Medidas correctoras das condutas gravemente prexudiciais para a

convivencia.

Diante das condutas contrarias &s normas de convivencia do centro educativo, tipificadas no
apartado anterior, o plan de convivencia e as normas de organizacion e funcionamento do centro
poderan contemplar medidas de intervencion que concreten, axusten ou modulen as medidas
educativas disciplinarias seguintes:

a) Realizacion, dentro ou fora do horario lectivo, de tarefas que contriblan & mellora e ao
desenvolvemento das actividades do centro, por un periodo superior a cinco dias lectivos e igual ou
inferior a quince dias lectivos.

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

c¢) Cambio de grupo.

d) Suspensién do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo de entre catro dias
lectivos e dlas semanas. Durante o tempo que dure a suspensién, o alumnado debera realizar os
deberes ou traballos que se determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo, tendo dereito,
en todo caso, a asistencia a exames que se puideran realizar nesas datas.

e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de entre catro dias
lectivos e un mes. Durante o tempo que dure a suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou
traballos que se determinen para evitar a interrupcién no proceso formativo, tendo dereito, en todo
caso, a asistencia a exames que se puideran realizar nesas datas.

f) Cambio de centro. No caso de aplicar esta medida disciplinaria, ao alumnado que se atope
en idade de escolaridade obrigatoria, a administracion educativa proporcionaralle unha praza escolar
noutro centro docente sostido con fondos publicos.

O procedemento para a imposicion de medidas correctoras de condutas gravemente
prexudiciais para a convivencia do centro esta recollido no artigo 25 da Lei 4/2011, do 30 de xufio,
de convivencia e participacion da comunidade educativa.

Estas medidas non se poderan impofier sen a recollida da necesaria informacion para a previa
elaboracidn e instrucién dun expediente disciplinario fundamentado que acorde o/a Director/a.
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3.3.3.4. Proceso de revisions e reclamacions das cualificacions.

Ao longo do curso as persoas proxenitoras do alumnado ou a persoa que desempefie a
representacion legal poderan solicitar aclaracions ao profesorado e & persoa titora acerca das
informacions que sobre o seu proceso de aprendizaxe, existindo unha hora semanal no horario de
todo o profesorado.

O proceso de reclamacion formal abranguerd unicamente as cualificacions da convocatoria
ordinaria ou extraordinaria. Todo este proceso estara regulado polo establecido na Orde do 2 de
marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado & obxectividade na avaliacion e se
establece o procedemento de reclamacion das cualificacions obtidas e das decisions de promocion e
obtencién do titulo académico que corresponda, en educacion infantil, educacién primaria,
educacién secundaria obrigatoria e bacharelato (DOG n° 48, 11-marzo-2021). O proceso basearase
nos articulos seguintes:

= Artigo 3: Avaliacién segundo criterios obxectivos.

= Artigo 4: Procedemento de revision no centro.

= Artigo 5: Procedemento de reclamacion ante a Xefatura Territorial.

= Artigo 6: Procedemento de reclamacion no segundo curso de bacharelato.

Procedemento de revision no centro

Para solicitar a revision dunha calificacion final ou para mostrar o desacordo por unha
decision de titulacion ou promocion, seguirase 0 seguinte procedemento:

=  Se non se estd dacordo cunha calificacion final, o alumnado, as sUas persoas proxenitoras
ou persoa que desempefie a representacion legal solicitaran as aclaraciéns ao profesorado da materia
(proceso de avaliacion, revision de exames, etc...).
= Se continGa o desacordo podera solicitar por escrito & Direccidén do centro a revision da
cualificacion ou decision, no prazo de dous dias lectivos, ou de ser o caso habiles, a partir de aquel no
que se recibiu a comunicacion da cualificacion final, argumentando as razons pola que se fai a
reclamacion.
= A Xefatura de Estudos comunicara a solicitude & Xefatura do Departamento da materia e a
persoa titora, no caso da revision dunha cualificacién, ou a persoa titora no caso dunha decisién de
promocion ou titulacion.
= Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a revision dunha cualificacion final, no
primeiro dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, a aquel en que finalice o periodo de solicitude de
revision, o departamento didactico, analizara as solicitudes de revision recibidas e elaborard os
correspondentes informes que recolleran como minimo:

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

b) Adecuacion dos procedementos e instrumentos de avaliacion aplicados co sinalado na
programacion didactica.

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

d) A decision debidamente motivada da ratificacion ou modificacion da cualificacion final
obxecto de revision.
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= Devandito informe sera entregado a Xefatura de Estudos, quen 0 comunicard ao
alumnado, &s sUas persoas proxenitoras ou & persoa que desempefie a representacion legal, como
méaximo no dia lectivo seguinte, ou se for o caso, habil, informando tamén & persoa titora. E
importante indicar, que o exercicio do dereito a revision e reclamacién de cualificacions non
pode resolverse cunha cualificacion menor da inicialmente obtida.

= A vista do informe elaborado polo departamento didactico e en funcion dos criterios de
promocion e titulacion establecidos con carécter xeral no centro, a Xefatura de Estudos e a persoa
titora, consideraran a pertinencia de reunir en sesion extraordinaria o equipo docente.

= Cando a solicitude de revision tefia por obxecto a decisién de promocion ou titulacion,
celebrarase unha reunién extraordinaria no prazo maximo de dous dias lectivos, ou se for o caso
habiles, desde a finalizacion do periodo de solicitude de revision. Na reunidn revisarase o proceso de
adopcion da dita medida a vista das alegacions realizadas, e levantarase acta para recoller a descricion
de feitos e actuacions previas, 0s puntos principais das deliberacions do equipo docente e a
ratificacion ou modificacion da decisién obxecto da revision, razoada e motivada conforme os
criterios para a promocion ou titulacion con caracter xeral no centro. A direccion do centro
comunicard por escrito a ratificacion ou modificacion razoada da decision de promocion ou
titulacion, o que pora fin ao procedemento de revision.

= Se continla o desacordo poderase solicitar por escrito & Direccion do centro que se eleve a
reclamacion a Inspeccién Educativa.

Procedemento de reclamacion ante a XefaturaTerritorial

= Se despois do procedemento de revision no centro, ainda persiste o desacordo coa
cualificacion final dunha materia ou moédulo, ou coa decisién sobre a promocion ou titulacién
adoptada polo equipo docente, o alumnado, as sias persoas proxenitoras ou a persoa que desempefie a
representacion legal poderan solicitar por escrito & direccion, no prazo de dous dias habiles a partir do
dia seguinte & comunicacién sobre a decision adoptada, que se eleve a reclamacién ante a Xefatura
Territorial de Educacion de Lugo.

= A direccién, no prazo mais breve posible e en todo caso non superior a tres dias habiles,
remitira o expediente & Xefatura Territorial. O devandito expediente incorporard os informes
elaborados no centro, copia fiel dos instrumentos de avaliacién que xustifiquen as informacions
acerca do proceso de avaliacion do alumno ou alumna, asi como, se é o caso, as novas alegacions do
reclamante e o informe, se procede, da direccién sobre estas.

= O Servizo de Inspeccién Educativa analizara o expediente e emitird o seu informe
favorable ou desfavorable & estimacion da reclamacion. No prazo de quince dias habiles a partir da
recepcion do expediente, e tendo en conta o informe do Servizo de Inspeccién Educativa, a Xefatura
Territorial adoptara a resolucion pertinente, que se comunicard inmediatamente & direccion do centro
para a sUa aplicacion e traslado & persoa interesada

Procedemento de reclamacion no segundo curso de bacharelato

Tendo en conta que o segundo curso de bacharelato € un curso terminal que posibilita iniciar
estudos superiores a través dunha proba de acceso, e coa finalidade de permitir a revisién das
reclamacions &s cualificacions finais co tempo suficiente para que o alumnado cofieza a sUa situacion
académica antes do inicio da proba, a Secretaria Xeral de Educacion e Formacion Profesional ditara
as instrucions especificas para cada curso académico, en que se estableceran o procedemento e prazos
que coOmpre seguir nas reclamaciéns das cualificacions.
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A continuacién mdstrase un cadro coa temporizacion no proceso de revisions e reclamacions
das cualificacidns nas distintas ensinanzas.

Proceso de revisions e reclamacions das cualificacions en ESO e 1° de Bacharelato

Tramites e actuacions

Prazo

Presentacion

Reclamacion formal ante a direccidn

Dous dias lectivos ou, se & o caso,
habiles desde o dia seguinte a
comunicacion

Decisibn de modificacion ou ratificacion  da
cualificacion final (Informe do equipo docente ou
departamento didactico)

Primeiro dia lectivo seguinte ou,
se fose o caso, habil a aquel en
que finalice o periodo de solicitude
de revision

Reunién extraordinaria para revisar o proceso de
adopcion da decisién de promocién ou titulaciéon a

Dous dias lectivos ou, se é o caso,
habiles desde a finalizacion do

expediente e no historial académico, da oportuna
dilixencia (secretaria do centro) no caso de
modificacion dalgunha cualificacion final

Revision NO|vista das alegacions realizadas. periodo de solicitude de revision
centro
Comunicacion da decision ao alumnado reclamante,|Dia lectivo, ou se fose o caso,
e a persoa docente titora habil, seguinte
Anotacion nas actas de avaliacion, e no seu caso, no
expediente e no historial académico, da oportuna Tras 0 proceso de revision
dilixencia (secretaria do centro) no caso de
modificacién dalgunha cualificacién final
Reclamacion ante a Xefatura Territorial no caso de Dous_ dlag hablle_s a p’artlrdo el
. seguinte a comunicacion sobre a
gue persista o desacordo S
Reclamacion decision adoptada
ante a Xefatura ~ -
Territorial Anotacién nas actas de avaliacidon, e no seu caso, no

Tras o proceso de revision

Proceso de revisions e reclamacions das cualificacions en 2° de Bacharelato

Tramites e actuacions

Prazo

Presentacion

nos centros

Reclamacions as cualificacions de Bacharelato

Territorial

Reclamacion ante a Xefatura

Reclamacion por escrito ante a Xefatura
Territorial (se persiste o desacordo)

Segundo o establecido
en cada convocatoria
pola Conselleria de

relacion de alumnado que presentou

Comunicacion a persoa inspectora do centro da

reclamacién para elevar a Xefatura Territorial

Educacion

través da Sede electronica

Remisién do expediente a Xefatura Territorial a
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3.3.3.5. Asistencia as actividades lectivas.

3.3.3.5.1 Sobre a asistencia.

A asistencia as aulas é obrigatoria e é responsabilidade de cada alumno/a e dos seus pais ou
titores legais.

Cando unha parte do grupo realice unha actividade complementaria ou extraescolar, aqueles
que non participen tefien a mesma obriga de cumprir o seu horario lectivo.

Durante a sta xornada lectiva, o alumnado de E.S.O. sé podera abandonar o recinto do centro
acompafiado do/a pai/nai/titor legal, unha vez cuberto o impreso correspondente en conserxeria.

O alumnado de Bacharelato podera abandonar o recinto do centro cando presente unha
autorizacion do/a pai/nai/titor-a legal. Nos casos de ausencia de profesorado de Bacharelato, o
profesorado de garda comunicard a falta do alumnado ao/a profesor/a da materia correspondente,
quedando indicado, se é posible, no libro de gardas. Neste ultimo caso, esta falta estara xustificada
pola autorizacidn anterior, caso de existir.

O alumnado maior de 18 anos poderd abandonar o recinto escolar, comunicando e
xustificando el mesmo a sua ausencia.

En ausencia dalgin membro do profesorado o alumnado esperard na slUa aula e o/a
Delegado/a, Subdelegado/a ou calquera alumno/a, buscard ao profesorado de garda. En ausencia do
profesorado de garda, porase en contacto con calquera membro do Equipo Directivo.

A ausencia do alumnado a unha proba especifica de avaliacién debera ser comunicada con
antelacidn, se estaba prevista, e necesariamente xustificada con documentacion.

O alumnado que falte as aulas por causa xustificada ou inxustificada, debe preguntar ao
profesorado e aos seus comparieiros polo traballo que fose determinado por cada profesor/a na clase,
para que cando se incorpore o faga coa menor dificultade.

3.3.3.5.2 A puntualidade.

= O alumnado deberd asistir a clase con puntualidade. No caso das clases impartidas en
aulas especificas como Pavillon, Aula de Idiomas, de Tecnoloxia, Multimedia, de Educacion Plastica
e Visual, de Musica, Laboratorio de Fisica, Quimica ou Bioloxia, etc..., 0 alumnado trasladarase no
menor tempo posible.

= Se un/unha alumno/a tratara de incorporarse a aula pasados mais de 5 minutos, sen causa
xustificada, atribuiraselle unha falta de puntualidade. Tres faltas de puntualidade poden provocar un
envio & aula de convivencia.

= Se algin membro do alumnado ten razéns especiais para chegar reiteradamente con
retraso a algunha das actividades, debe comunicalo & Xefatura de Estudos, quen o comunicara a
persoa titora. Para iso presentara a correspondente xustificacion, co fin de que tales retrasos non
sexan contabilizados como faltas de puntualidade.
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3.3.3.5.3 Dereito a reuniéns do alumnado ante convocatorias de folga.

Pretendendo organizar esta situacion para preservar o dereito de asistencia ao centro de todo o
alumnado asi como o dos/das pais/nais/titores legais a recibir a informacion correspondente,
establécense as seguintes pautas de actuacion:

O O dereito de asemblea ou reunion queda garantido no artigo 8 da lei 8/1995, reguladora
do dereito a educacion co fin de estimular o exercicio efectivo da participacion do alumnado nos
centros e facilitar o seu dereito de reunion.

O O dereito a folga queda asegurado ao abeiro do mesmo artigo: as decisions colectivas que
adopte o alumnado, a partir do terceiro curso da ESO, con respecto & asistencia a clase non terén a
consideracion de faltas de conduta ni seran obxecto de sancion, cando estas resultaran do exercicio do
dereito de reunion e sexan comunicadas previamente & Direccion do centro.

O Sobre este particular (dereito de reunion) compre destacar a sentenza do Tribunal
Supremo (recurso de casacion 8/2013) no que resolve que non cabe someter a autorizacion previa dos
proxenitores o dereito do alumnado a partir de 3° da ESO de decidir colectivamente a ausencia a clase
(secundar a folga). Neste sentido, o documento que 0s pais poidan entregar no centro debe ser
entendido coma unha xustificacién previa pola ausencia dos seus fillos a efectos de non ser
computada como unha falta sen xustificar que puidera levar consigo a perda da avaliacion continua
ou o inicio dun expediente por absentismo escolar. Polo tanto non cabe solicitar aos pais unha
autorizacion para secundar a folga posto que esta Ultima non se axusta a dereito, dado que supdn
como indica o Tribunal Supremo un menoscabo da vontade do alumnado en detrimento da vontade da
familia.

O O alumnado de 1° e 2° da ESO non ten recofiecido o dereito & folga polo que, se faltan
a clase, en ningun caso debe aceptarse como xustificacion da falta a asistencia a manifestacions ou
seguimento da folga, ainda que asi o xustifiquen os pais/nais ou titores legais.

O O alumnado que asista a clase un dia de folga e tefia dereito a exercela, podera sair do
recinto escolar para asistir a manifestacions ou outros actos relacionados coa folga ou simplemente
para exercer o seu dereito a partir da hora que estime conveniente, tan s6 debera presentar a
xustificacion de asistencia a folgas asinada polo pai, nai ou titor legal.

O O alumnado maior de idade non precisan presentar mais xustificante que o seu propio
DNI.

O A lexislacién vixente sinala que aqueles alumnos que tefian dereito a folga non poden ser
sancionados de ningun xeito por exercer o mencionado dereito.

3.3.3.5.4 Xustificacion das faltas.

3.3.3541 Falta xustificable.

Con caréacter xeral, tefien a consideracion de xustificables as seguintes faltas de asistencia a
clase do alumnado:

a) Citacions que impliquen un deber inescusable, sendo xustificable o tempo necesario.

b) Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo grao.

c¢) Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e probas oficiais ou similares,
sendo xustificable o tempo necesario.

d) Indisposicidns, podendo ser xustificables ata un maximo de 2 dias lectivos.

e) Enfermidade, sendo xustificable o tempo de prescricion médica.
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No caso de faltas de asistencia a clase do alumnado non contempladas no apartado anterior,
quedara a criterio da direccion do centro a consideracion das excepcionais circunstancias que
concorran para a sua xustificacion ou non. En todo caso, deberd garantirse o dereito & escolarizacién
da alumna ou do alumno.

3.3.354.2 Procedemento de xustificacion de faltas.

O control da asistencia a clase do alumnado debera realizarse diariamente por parte do
profesorado da area, materia, ambito ou modulo correspondente, quen rexistrara as posibles ausencias
na aplicacion informatica de xestion académica (XADE) que proporciona a Conselleria.

Todas e cada unha das faltas de asistencia xustificanse mediante a presentacion do
correspondente impreso oficial do centro, que se atopa na conserxeria, nun prazo non superior a
tres dias lectivos desde a reincorporacién ao centro. As xustificacions, ainda correctamente
documentadas, entregadas féra do prazo sinalado non teran efecto.

A xustificacién das faltas realizarase ante o profesorado titor e por parte da nai, do pai ou das
persoas titoras legais acompafando, segundo proceda:

a) Xustificante médico, no caso de enfermidade propia ou grave dun familiar de primeiro ou
segundo grao.

b) Documento acreditativo, no caso de deberes inescusables, presentacion a exames ou
morte de familiares de primeiro ou segundo graos.

c) Calquera outro documento acreditativo da circunstancia que xustifique a ausencia.

A comunicacion verbal dos responsables do alumno ao instituto, tanto telefénica como
presencial, servird como xustificacion provisional, pero nunca como definitiva.

A aceptacion dos xustificantes asi como a sua validez é en primeiro lugar, competencia do/a
titor/a, que podera solicitar colaboracién, se € o caso, & Xefatura de Estudios e ao departamento de
Orientacion, asi como pedir que sexan apoiados pola testemufia do/a pai/nai/titor-a legal do/a
alumno/a ou mesmo por documentos oficiais, especialmente cando as ausencias sexan prolongadas ou
se dubide da autenticidade dos xustificantes.

Os membros do alumnado maiores de idade que desexen xustificar as sdas ausencias eles
mesmos deberan presentar no rexistro do centro un escrito no que conste a conformidade do/a
pai/nai/titor legal. Desde ese momento todas as comunicacions do centro iran dirixidas ao/a alumno/a.

O profesorado titor rexistrara, na aplicacion informatica de xestién académica (XADE), a
xustificacion das faltas de asistencia a clase do seu alumnado.O profesorado titor debera comunicar as
nais, aos pais ou as persoas titoras legais todas as faltas de asistencia a clase de cada mes, dentro dos
primeiros cinco dias naturais do mes seguinte e diferenciando as faltas xustificadas das non
xustificadas.

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades para a sUa
xustificacion ou cando se incremente de forma significativa o nimero de faltas sen xustificar, o
profesorado titor convocara a nai, o pai ou as persoas titoras legais ou gardadoras da alumna ou do
alumno a unha reunion (Anexo 1), coa finalidade de analizar a situacion que se esta a producir e tratar
de corrixila, evitando que se produza a apertura do expediente de absentismo. Cando se trate de
alumnado de educacién secundaria obrigatoria ou de ciclos de formacion profesional béasica, a propia
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alumna ou o propio alumno podera asistir a referida reunion. Desa reunion levantard acta o
profesorado titor (Anexo I1).

3.3.3.5.,5 Absentismo escolar.

As medidas contra o absentismo na Educacion Secundaria Obragatoria seguiran o protocolo
de absentismo establecido polas Instruciéns do 31 de xaneiro de 2014 da Direccion Xeral de
Educacion, Formacion Profesional e Innovacion Educativa.

3.3.3.5.5.1  Concepto de absentismo escolar.

Considerarase que un/unha alumno/a de Educacion Secundaria Obrigatoria chega a situacion
de absentismo escolar nos casos nos que as faltas sen xustificacion previa ou posterior por parte dos
seus pais, nais e/ou titores legais superan o 10% das horas lectivas durante un mes.

No inicio do curso informarase aos pais/nais, titores/as legais doreferente a obrigatoriedade da

ensinanza e das implicaciéns desta responsabilidade, de non cumprir con ela como establecen as
devanditas leis.

3.3.355.1  Esquema da tramitacion do expediente de absentismo.

Tramitacion do expediente de absentismo

1° paso

solucion?

- =

procede 2° paso

Arquivo do
expediente

solucion?

procede

Arquivo do
expediente
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3.3.3.5.5.2  Tramitacion do expediente de absentismo.

1) Concepto.

Por expediente de absentismo enténdese o conxunto de documentos nos que se recollen as
actuaciéns derivadas da aplicacion do protocolo de absentismo, e formara parte do expediente da
alumna ou do alumno.

I1) Procedemento.

H Inicio do expediente.

Cando o profesorado titor verifique que unha alumna ou un alumno presenta un nimero de
faltas de asistencia a clase sen xustificar superior ao dez por cento (10 %) do horario lectivo dun
determinado mes propora, co visto e prace da direccion do centro educativo, o inicio dun expediente
de absentismo e comunicara a situacion a xefatura de estudos. O inicio dese expediente debera
realizarse, como maximo, dentro dos sete dias naturais seguintes & data na que as faltas de asistencia a
clase sen xustificar superaron o dez por cento (10 %) do horario lectivo mensual (Anexo I11).

B Tramitacién do expediente.

a) Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos recollera informacion de todos
os profesionais que realizan algunha actuacion e incorporaraa ao rexistro de contactos (Anexo 1V),
indicando:

Data da intervencion.

Motivo da intervencion.

Forma de contacto.

Persoa do centro que realizou a intervencion.
Conclusidns da intervencion ou resposta da familia.

UoD00

b) Detectada unha situacion de absentismo, o profesorado titor convocara a nai, 0 pai ou as
persoas titoras legais a unha entrevista para analizar e resolver esa situacion, de ser o caso (Anexo V).
Desa reunion levantara acta o profesorado titor (Anexo VI).

c) Se coa intervencién do profesorado titor se reconduce a situacion, paralizarase o proceso e
arquivarase o expediente.

d) O profesorado titor informara a xefatura de estudos dos resultados da reunion anterior. No
caso de que non se producise o arquivo do expediente, a xefatura de estudos convocara a nai, o pai ou
as persoas titoras legais a unha entrevista para analizar a situacion creada e tratar de buscar unha
solucion (Anexo VII), e levantara acta desa reunion (Anexo VIII). De reconducirse a situacion,
paralizarase o0 proceso e arquivarase 0 expediente.

e) A xefatura de estudos cubrird o rexistro de cumprimento das distintas actuacions
establecidas no expediente de absentismo (Anexo 1X), indicando, cando menos:

U A data na que as faltas de asistencia a clase sen xustificar superaron o dez por cento (10
%) do horario lectivo mensual.
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O A data de apertura do expediente de absentismo dentro dos sete dias naturais seguintes a
superacion da porcentaxe indicada no apartado anterior.

O No caso de non cumprir con algunha das actuacions previstas, a xefatura de estudos
informara sobre as causas dese incumprimento mediante dilixencia no propio rexistro.

f) De non producirse o arquivo do expediente nalgunha das actuacions anteriores, a direccién
do centro educativo notificarao & Inspeccion Educativa correspondente e ao Concello de residencia da
alumna ou do alumno (Anexo X), xunto coa listaxe de faltas de asistencia a clase non xustificadas e o
rexistro de cumprimento das actuacions e dos prazos nas que se desenvolveron. Esta notificacion
producirase no prazo dos trinta dias naturais desde o inicio do expediente de absentismo.

3.3.3.5.5.3  Natificacion dos indicios de desproteccion.

Con independencia da realizacion das accions previstas neste protocolo, en calquera momento
no que o profesorado do centro educativo aprecie indicios de desproteccion nun alumno ou nunha
alumna debera pofielo, inmediatamente, en cofiecemento do Concello de residencia do alumno ou da
alumna, ou ben notificalo a traves do Rexistro Unificado de Maltrato Infantil (RUMI)

Todos os anexos indicados anteriormente estaran a disposicion do profesorado na xefatura
de estudos.

3.4. COMISIONS MIXTAS.

Sen prexuizo de que o Consello Escolar poida constituir outras, existen as seguintes:
Comision Econdmica, Comision Medioambiental, Comision da Convivencia e Comision da
Biblioteca. Na sesion constitutiva do consello escolar asignaranse as funcions correspondentes a cada
comision. Estas funcidns estan recollidas no apartado correspondente do Proxecto Educativo de
Centro.

3.4.1. Comisidon Econémica.

Integrada pola Direccion, o/a Secretario/a, un representante do profesorado, un representante
dos/das pais/nais e outro do alumnado. Realizarase un reparto do orzamento entre departamentos
baseado na presentacion por parte destes dun presuposto anual elaborado en base a prioridades.
Seguirase a lifia dunha xestién econdmica responsable e transparente.

3.4.2. Comision de Biblioteca.

Constituida o Xefe de Estudos, o responsable da biblioteca escolar (que actuard como
Secretario/a), un membro do equipo da biblioteca, un representante do profesorado, un representante
do alumnado, un representante dos/das pais/nais e outro do concello de Chantada.
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3.4.3. Comision da Convivencia Escolar.

Estard formado polo/a Director/a, os/as Xefes/as de Estudos, catro representantes do
profesorado, o/a persoa orientador/a do centro, un representante do alumnado, un representante
dos/das pais/nais, un representante do persoal non docente, o representante do Concello de Chantada
e a persoa Dinamizadora da Convivencia no Centro. Unha das persoas anteditas, con destino
definitivo no centro educativo, actuara como secretario ou secretaria e levantara acta. Estaran abertos
a participacion do profesorado titor relacionado co tema que se analice e dos profesionais de
sanidade, dos servizos sociais e das asociacions do sector que poidan colaborar na mellora da
convivencia escolar.

O seu funcionamento e funciéns estan reguladas polo DECRETO 8/2015, do 8 de xaneiro,

polo que se desenvolve a Lei 4/2011, do 30 de xufio, de convivencia e participacion da comunidade
educativa en materia de convivencia escolar (DOG N° 17, 27-xaneiro-2015)

3.4.4. Comision Medioambiental.

Xurdira como organo de vital importancia no desenvolvemento do proxecto “Paisaxe e
Sustentabilidade”, encargado de dirixir e motivar, de buscar recursos, comunicar e propiciar a
participacion de toda a comunidade educativa.

Estard formada polo/a Vicedirector/a, o/a Coordinador/a do proxecto “Paisaxe e

Sustentabilidade” que fard de secretario/a, un representante do profesorado, un representante do
alumnado e un representante dos/das pais/nais.

3.4.5. Equipo de Dinamizacion Lingliistica.

Actuara baixo a supervision da Direccién do centro e estarda formado por representantes do
profesorado, do alumnado e do persoal non docente. Un dos membros do profesorado sera o
coordinador do equipo. Este equipo terd en conta a Lei 3/1983, do 15 de xufio, de normalizacion
linguistica, o recollido no Plan Xeral de normalizacién da lingua galega de 2004, e o Decreto
79/2010, do 20 de maio, para o plurilingtiismo no ensino non universitario de Galicia.

3.4.6. Comisions ou Foros de Debate.

3.4.6.1. Definicion.

Seran aqueles grupos de membros dos distintos sectores que se organicen para tratar temas
relacionados coa educacion en xeral ou cos procesos educativos e formativos que se desenvolven no
centro.
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3.4.6.2. Recofiecemento.

O recofiecemento como tales serd solicitado ao Consello Escolar, tras aportar a documentacion
correspondente. Para que se lles recofieza e poidan contar coa colaboracion institucional do centro,
estes grupos deberan cumprir as seguintes condicions:

a) Existir unha persoa responsable do grupo que pertenza ao profesorado.
b) Ser maioria no mesmo 0s membros da comunidade escolar do I.E.S. Lama das Quendas.
c) Manifestar as lifias de actuacion que intentan levar a cabo.

3.4.6.3. Vixencia.

O recofiecemento dun foro de debate tera unha vixencia dun curso académico, prorrogable a
peticion do seu responsable, sempre que non varien as condicions iniciais.

3.4.6.4. Relacions co centro.

Os foros de debate terdn dereito a usar as dependencias e estruturas do centro, en tanto que
non interfiran co funcionamento normal, previa solicitude & Direccion. A persoa responsable de cada
foro de debate tera dereito a que as propostas do seu grupo sexan cofiecidas e debatidas polos 6rganos
competentes do centro (consello escolar, claustro do profesorado e érganos de coordinacion docente).
Para facer uso deste dereito deberd dirixirse & Direccidn, que decidira de qué xeito se fai efectivo.

3.5. ORGANIZACION DO PERSONAL NON DOCENTE.

Na secretaria do centro traballan duas auxiliares administrativas funcionarias con destino
definitivo, sendo o horario de atencion ao publico desde as 8:45 horas ata as 14:15 horas.

En canto aos conserxes, existen dous con praza definitiva, un funcionario e outro persoal
laboral fixo, que traballan a xornada completa, un pola mafa e outro pola tarde.

Por ultimo, co respecto ao persoal de limpeza, existen tres limpadoras, ddas con contrato de
persoal laboral fixo con horario completo e outra a media xornada con contrato de persoal laboral
temporal.

Este persoal non docente esta a orde do/a Secretario/a, quen dara as instrucions necesarias
para o desenvolvemento do seu cometido.

3.5.1. Competencias do persoal de conserxeria:

= Abrir e pechar o centro nos horarios establecidos.

= Encender e apagar a alarma, caldeira, luces interiores e exteriores.

= Pechar as persianas e portas de acceso as aulas, salén de actos, corredores, aulas
especificas (talleres, Pavillon, etc...)
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= Controlar os puntos de acceso e entrada ao centro velando, en todo momento, para que
non se introduzan no mesmo persoas alleas que perturben a seguridade ou a boa convivencia. En
ningun momento, o/a conserxe deixara desatendido o posto de acceso xeral ao instituto, procedendo &
identificacion do persoal visitante. No caso de que tivera que ausentarse por motivo doutras funcions
informara desta tarefa ao persoal de secretaria.

= Atender a conserxeria proporcionando a primeira informacion e orientacion ao publico
que se dirixa & mesma.

= Tomar os avisos telefénicos, e como norma xeral, non se interromperan as actividades
lectivas con motivos daqueles, salvo nos casos en que, pola urxencia ou gravidade dos mesmos, asi 0
solicite o interesado.

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

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

= Velar polo mantemento das existencias do material de conserxeria, material de oficina e
de limpeza, comunicando o/a Secretario/a as necesidades de reposicion coa antelacion suficiente para
que non se interrompa o normal desenvolvemento da actividade do centro.

= Custodiar e controlar as chaves das distintas dependencias do centro cos criterios
establecidos polo equipo directivo.

= Avisar dos cambios de clase mediante o timbre. Establecerase, en todo caso, un
procedemento automatico para ese labor.

= Comunicar ao equipo directivo as faltas de disciplina observadas, asi como o0 uso
incorrecto dos bens mobles e instalacions do centro.

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

= Comunicar os desarranxos e mal estado dos bens mobles, material e instalacions do centro
que detecten no exercicio das suas funcions.

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

= Terd & sta disposicién unha caixa de urxencias de atencién primaria para cubrir as
necesidades do alumnado, profesorado e persoal non docente.

» Realizard as labores necesarias nas dependencias do centro tales como traslado de
material, mobiliario, etc...

= Calquera outra tarefa de caracter analogo que o equipo directivo lle encomende, por razén
do servizo, dentro do seu &mbito de competencias.

Na medida do posible, coordinara as funcions propias coas do persoal de secretaria de

Xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que preste a atencion e servizos que
lles corresponden.

3.5.2. Competencias do persoal de secretaria.

= Estar encargado da tramitacion e xestion dos procedementos que, en relacion coa
actividade administrativa, académica e econémica do centro, establece a lexislacion vixente.

= Utilizar as ferramentas informaticas que se pofian & sta disposicion para desenvolver o0s
seus labores administrativos e seguir os procedementos que para a xestion académica do centro se
desefien.

= Manexar o rexistro de entrada e saida da documentacion relevante que ten que ver coa
actividade do centro. Isto implicara tamén o proceso de ordenacion, clasificacion e arquivo de
devandita documentacién, de xeito que permita a consulta e recuperacion eficaz da informacion.
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= Atender e informar ao publico sobre o proceso de matriculacion, validacions, sistemas de
becas e axudas, etc..., segundo as instrucions da Direccion.

= Confeccionar as certificacions que, como consecuencia da solicitude expresa e concreta
presentada por unha persoa ou institucion interesada e lexitimada ao efecto, deban asinar os érganos
directivos competentes.

= Cubrir e cumprimentar o Documento de Organizacion de Centro (D.O.C.) e similares.

= Xestionar, xerando e enviando periodicamente a correspondencia dirixida as familias en
relacion coas faltas do alumnado, seguindo o protocolo e prazos estipulados previamente pola
Xefatura de Estudos.

» Realizar as tarefas de xestién administrativa que ten que ver co proceso de admision e
matriculacion de alumnos/as.

= Apoiar & xestion administrativa xerada polos procesos de avaliacién tanto do horario
diurno como nocturno (impresion boletins de notas das avaliacions, historial académico, etc...).

= Xestionar os traslados, tramitar os titulos académicos, e realizar cantos procedementos
administrativos con efectos académicos establezan as disposicions vixentes.

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

= Compulsar documentos de acordo coas disposiciéns legais vixentes e instrucions que 0s
organos superiores digan ao efecto.

= Xestionar os carnés de identidade escolar, se € o caso.

= Apoiar a labores administrativas dos procesos electivos do centro.

= Apoiar & xestion dos recursos humanos e dos recursos materiais do centro.

= Xestionar, organizar e custodiar o almacén de material de oficina.

= Xestionar a tramitacion do seguro escolar.

= Calquera outras funcions de cardcter analogo que o equipo directivo poida
encomendarlles, dentro do &mbito das sias competencias.

Na medida do posible, coordinara as funciéns propias coas do persoal de conserxeria de

Xeito que sempre estea presente polo menos unha persoa que preste a atencion e servizos que
Iles corresponden.

3.5.3. Competencias do persoal de limpeza.

= Realizar a limpeza diaria do centro.

= Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mobles e instalacions que
detecten na prestacion dos seus servizos.

= Procurar a ventilacion adecuada das dependencias do centro durante o seu labor de
limpeza.

= Ao remate do seu labor diario de limpeza aseguraranse do peche de ventas e portas,
baixada de persianas e posta en funcionamento do dispositivo de alarma.

3.5.4. Competencias do persoal de cafeteria.

O persoal da cafeteria € o encargado das labores relacionadas co servizo que ofrece a cafeteria
do centro, sendo responsabilidade do/a Secretario/a a inspeccion e control das suas tarefas, entre as
que estarian:

= Responsabilizarase da limpeza diaria da cafeteria.
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= Comunicar os desarranxos, asi como o mal uso dos bens mobles e instalacions que
detecten na prestacion dos seus servizos.

= Expofier ao publico o listado de prezos.

= Procurar a ventilacion adecuada das dependencias da cafeteria.

= Ao remate da seu labor diario asegurarse do peche de ventds e portas, baixada de
persianas, etc...

= Este persoal estd obrigado & prestacion dos seus servizos segundo o estableza o contrato
asinado por ambas partes e aprobado polo Consello Escolar.

3.6. RELACION COAS FAMILIAS, PAIS/NAIS OU TITORES LEGAIS.

3.6.1. Dereitos.

= Participar na educacién integral dos seus fillos ou titorandos.

= Ser informado de todo o relativo a ensinanza e formacion do alumnado que est4 baixo a
sua titoria, das faltas de asistencia e dos resultados de avaliacion ou outras incidencias relevantes.

= Ser recibidos pola Direccion, titor/a e profesorado nos horarios establecidos e previa
peticion.

= Participar no funcionamento do centro a través dos seus representantes no consello escolar

= Formar parte das asociacions de pais existentes no centro, neste caso poderan dispofier do
centro para realizar actividades, sempre e cando as dispofiibilidades do centro o permitan e previa
solicitude por escrito.

3.6.2. Deberes.

= Acudir ao centro cando sexa convocado polo: Director, Xefe de Estudos, titor/a, persoa
orientadora ou o profesorado do/a alumno/a.

= Colaborar co/coa titor/a e co profesorado na mellora da formacién e rendemento do/a
alumno/a.

= Respectar as normas de organizacion e funcionamento do centro.

= Respectar os horarios de titoria do profesorado e avisar con antelacion suficiente para ser
recibidos.

= Informar dos aspectos mais relevantes sobre o/a seu/sua fillo/a.

= Comunicar puntualmente o motivo das faltas de asistencia ou puntualidade do/a seu/stua
fillo/a.

3.7. ESTRUCTURA FISICA E ASIGNACION DE RECURSOS.
UTILIZACION DE DEPENDENCIAS.

3.7.1. Acceso ao centro e utilizacion do recinto.

= Esté prohibida a entrada a calquera dependencia do Instituto, incluido o recinto exterior, a
toda persoa allea a este, que perturbe a seguridade ou boa convivencia do centro, e de ser necesario
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contarase coa autorizacion dalgin membro do Equipo Directivo, con control dos responsables da
vixilancia do centro (profesorado de garda e conserxe).

= As portas de acceso ao recinto do Centro, permaneceran pechadas durante o
periodo da xornada escolar no que se imparta ensino a E.S.O., salvo a porta principal.

3.7.2. Recinto en torno aos edificios do centro.

= As arbores e as plantas forman parte do contorno, e serd obriga de todos os membros da
comunidade educativa o seu coidado e conservacion.
= Os papeis e desperdicios hai que depositalos nas papeleiras dispostas ao efecto.

3.7.3. Cafeteria.

= A lista de prezos estara nun lugar visible.
= Non poderan permanecer nela alumnos/as que tefian clase, sen unha persoa responsable.
= Non se poderan vender lambetadas nos horarios de clase.

3.7.4. Asignacion de aulas.

A Direccion asignara unha aula a cada grupo do alumnado para o desenvolvemento adecuado
das suas actividades lectivas. Indicara tamén en que espazos deben impartirse determinadas materias
que requiren do uso de medios especificos ou que coinciden na sta hora con outras.

3.7.5. Utilizacion de aulas e instalacions.

As aulas de desdobre poderan ser utilizadas, fora das horas de ocupacién marcadas pola
Direccion, polo profesorado previa comunicacion a Xefatura de Estudos.

As aulas de uso comdn (Aula de Audiovisuais, a Aula Multimedia, o Salén de Actos,
Biblioteca, etc...) poderan ser utilizadas polo profesorado, nas horas que non tefian unha ocupacion
fixa, previa solicitude & Xefatura de Estudos ou anotacion na tadboa do horario da propia aula,
seguindo como prioridade a marcada pola orde de solicitude. Para o saldn de actos teran prioridade os
actos institucionais sobre as actividades complementarias.

Os corredores e as escaleiras son exclusivamente lugares de transito e, polo tanto, non se debe
permanecer neles. Durante o tempo de recreo e a partir do final das clases, os/as alumnos/as non
poden permanecer en aulas, corredores, ou outras dependencias se non estan debidamente
acompafiados ou autorizados por un/unha profesor/a responsable da materia.

Cando se utilice un espazo comudn do centro, este deberd quedar en condiciéns adecuadas
(orden e limpeza) para que poida ser utilizado por outros membros da comunidade educativa. Un
cumprimento desta norma seré responsabilidade do profesorado que organiza a actividade.

O centro dispdn das seguintes aulas especificas, que dependen dos departamentos que a
continuacion se relatan:
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= Laboratorio de Bioloxia (Departamento de Bioloxia e Xeoloxia).

=  Laboratorio de Fisica (Departamento de Fisica y Quimica).

= Laboratorio de Quimica (Departamento e Fisica y Quimica).

=  Aula de Idiomas (Departamentos Inglés, Francés e Lingua Galega (Portugués)).
= Aula de Musica (Departamento de Musica).

=  Aula de Debuxo (Departamento de Debuxo).

= Aula de Informética (Departamento de Tecnoloxia).

=  Aula de Tecnoloxia (Departamento de Tecnoloxia).

= Pavillon de Deportes (Departamento Educacion Fisica).

As instalacions e aulas especificas son de uso exclusivo para o profesorado do departamento
de materia correspondente ou para 0 uso a que estan destinadas, non estando permitido o seu uso por
outro profesorado, excepto nos casos de eventos de caracter institucional, celebracidns, etc..., previo
permiso da Xefatura de Departamento ou/e Xefatura de Estudos.

3.75.1. Sala do Profesorado.

= A Sala de Profesores/as esta destinada ao uso exclusivo do profesorado, quedando
restrinxido ao alumnado o acceso & mesma.

= Cando por motivos xustificados un/unha alumno/a tefia que dirixirse & Sala do
Profesorado, debera esperar na porta para ser atendido/a.

= Débese evitar deixar encima das mesas da sala papeis, exames, libros, libretas, etc..., sen
ningun control, e ocupar as cadeiras con maletins/mochilas para un mellor aproveitamento do espazo.

= Os ordenadores da sala son para uso do profesorado para realizar tarefas relacionadas coa
stia actividade docente.

3.75.2. Saldn de Actos.

= O Centro dispon dun Saldn de Actos con medios audiovisuais, que se podera utilizar como
aula, lugar de celebracions ou para conferencias e reunions.

= Na porta do mesmo existe unha taboa trimestral para regular o uso deste na cal se fara a
reserva para a sta utilizacion coa suficiente antelacion.

= O profesorado que utilice o Salén de Actos serd o responsable de manter a orde e a
limpeza. O alumnado tera que estar sempre acompafiado por un/unha profesor/a, e o material
audiovisual so podera ser utilizado polo profesorado.

= As chaves, que estaran en conserxeria, seran recollidas polo profesorado correspondente,
quen, ao finalizar a clase, pechara a porta e entregard as mesmas ao COnserxe.

3.75.3. Aulas con Medios Informaticos.

As normas de uso destas aulas esta regulado polo Plan de integracion das tecnoloxias da
informacion e da comunicacion (Anexo Il do Proxecto Educativo de Centro).
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3.7.6. Biblioteca.

3.7.6.1. Normas xerais.

= Durante o curso escolar, a Biblioteca estara aberta de acordo co horario exposto na entrada
desta sala. Sera atendida polo profesorado que no horario se indica.

= O material prestado deber ser devolto no prazo establecido.

= Co gallo da revision anual dos fondos, o servizo de préstamos da biblioteca rematara o dia
10 de xufio de cada curso escolar.

= Todo o material bibliotecario, en calquera dos seus soportes, ten que ser tratado con
coidado.

= Durante a permanencia na Biblioteca gardarase silencio e non estd permitida a introducion
de comidas e bebidas.

= O alumnado non pode utilizar a biblioteca sen a presenza dun/dunha profesor/a.

= A reserva do uso da biblioteca como aula farase nas taboas correspondentes situadas na
porta da biblioteca.

= A reserva do uso dos ordenadores esixe rexistrarse na tdboa correspondente situada no
mostrador da biblioteca.

= Aquel alumnado que non respecte as normas de maneira continua, podera ser suspendido
do dereito a usar as instalacions da biblioteca ata un maximo de un mes. Esta medida seréa aplicada
pola direccidn, tendo en conta a proposta que realice o equipo da biblioteca.

3.7.6.2. Préstamos e devolucions.

= Para poder solicitar o préstamo de calquera material da biblioteca deberase dispofier dun
carné da biblioteca co correspondente nimero de lector.

= Tanto para préstamos como para devolucions sera o equipo da biblioteca o que realice as
correspondentes anotacions no programa informatico que xestiona a biblioteca escolar.

= Cada lector/a é responsable do material que leva en préstamo e se se deteriora debera
repofielo. Os retrasos nas devolucions seran sancionados con tempo sen poder usar o0 servizo de
préstamo.

= Pddense levar como maximo 3 documentos ou material audiovisual.

= O periodo de préstamo sera de 15 dias. Unha vez rematado o prazo, poderase renovar por
outros 15 dias, sempre e cando non houbera unha peticion anterior.

= Os materiais de uso xeral (dicionarios, enciclopedias, ldminas, atlas, etc...) non poderan
ser usados fdéra da biblioteca, agds que, por necesidades didacticas, sexan solicitados polo
profesorado.

= O material consultado na biblioteca ten que ser colocado no lugar que ocupaba
previamente.

= Qs fondos da nosa biblioteca poden ser consultados na paxina web do centro, a través do
programa MEIGA ao que se pode acceder dende o blog da mesma.

3.7.6.3. Uso dos ordenadores da biblioteca.

= O ordenador da mesa do bibliotecario é de uso exclusivo do profesorado de garda na
biblioteca.

= O ordenador numerado como 10 esta reservado para o alumnado colaborador na
biblioteca.
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= Habilitarase un rexistro onde cada persoa que utilice estes ordenadores indicara: nome,
curso e hora de uso do ordenador. SO se pode reservar cun dia de antelacion.

= Se algun/algunha alumno/a é sorprendido/a realizando algunha actividade non permitida
sera advertido e comunicaraselle que a seguinte vez que o faga prohibiraselle utilizar os ordenadores
da biblioteca durante un periodo dun mes. A segunda suspension sera efectiva para todo o curso.

= Esta permitido consultar o correo electronico, xogos educativos, consultar informacion
en internet para a elaboracién de traballos relacionados coas materias, utilizacion de programas
instalados para a elaboracion de documentos, traballos, etc..., relacionados coas diferentes materias, e
outras actividades realizadas co profesorado e con obxectivos claramente definidos.

= Non estd permitido chatear, xogos e consultas de documentos con contidos sexistas,
racistas/xenofobos, homdfobos e outros contrarios & educacion en valores que desenvolvemos no
noso centro. Tampouco estd permitido o acceso a redes sociais (facebook, twitter, etc...).

3.7.6.4. Uso das fotocopiadoras do centro.

= O Centro dispon de maquinaria para a reprografia ao servizo da Comunidade Educativa.

= O conserxe serd o encargado de realizar as fotocopias. No caso de que non se encontre na
Conserxeria porque esta realizando outro traballo, o profesorado, caso de urxencia, poderd facer
fotocopias sempre introducindo o cddigo correspondente ao seu departamento para levar o control do
numero de fotocopias.

= As fotocopias para uso persoal do alumnado, profesorado, ou calquera membro da
comunidade educativa, seran aboadas, sendo o prezo o establecido polo/a Secretario/a do Centro ao
principio do curso.

3.7.7. Laboratorios e aulas especificas de materia.

= O Centro dispén de diversos laboratorios e aulas especificas onde se desenvolven as
actividades practicas especificas de cada materia.

= As normas de funcionamento nos laboratorios serdn comunicadas ao alumnado polo
profesorado da materia ao inicio de curso, e estaran sempre expostas en lugar visible. Para tal efecto,
os departamentos elaboraran a principio de curso unhas normas de funcionamento dentro dos termos
legais establecidos.

3.7.7.1. Laboratorios de Bioloxia, Fisica e Quimica.

» Cada alumno/a responsabilizarase da sua zona de traballo, da limpeza e conservacion do
material que utilice. O material debe estar limpo, procedendo o seu lavado inmediatamente despois
do seu uso.

= Os libros, abrigos e demais prendas persoais non deben estar nunca sobre a mesa de
laboratorio, nesta estara unicamente o material da practica e o caderno do laboratorio.

= Estad prohibido executar no laboratorio outros traballos diferentes aos ordenados ou
autorizados polo profesorado.

= O laboratorio deberd manterse cunha ventilacion adecuada para previr a acumulacion de
produtos toxicos.

= Se se producira substracion de material, rotura ou deterioro (por neglixencia), o/a
alumno/a ou os grupos de alumnos/as faranse cargo economicamente da reposicion do material.
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= As incidencias ocorridas no laboratorio seran comunicadas ao/a xefe/a de departamento e
si fose necesario & Direccién do Centro

= A necesidade de realizar unha reposicion de material sera comunicada ao/ad xefe/a de
departamento, o cal procedera a sta reposicion.

» O profesorado ao finalizar unha préactica debe asegurarse de que todo queda en perfecto
estado para poder ser utilizado nunha nova sesion por outro/a profesor/a.

3.7.7.2. Aulade Idiomas.

= O primeiro dia que se entre cun grupo ao aula, adxudicarase un lugar fixo a cada
alumno/a. Todo o alumnado debe sentarse sempre no mesmo lugar, sendo cada un responsable da sta
cabina.

= O profesorado dara unha volta por todas as mesas, ao principio e ao cabo da hora da clase,
controlando o estado no que se atopan. Se ao cabo da clase hai algo roto ou deteriorado que non
estaba ao entrar, o responsable sera o/a alumno/a que se sentou nesa hora, nese sitio. Procederase a
que o/a alumno/a arranxe 0 estragado e no caso de que supofia algun gasto econdémico, este
repercutiré nel.

= O alumnado deixard as cadeiras colocadas correctamente antes de sair da aula e non
deixard papeis enriba das mesas, nin dentro de cada cabina.

= O alumnado nunca estard sO nesta aula. Ao finalizar a clase e unha vez que saia todo o
alumnado, o profesorado pecharé con chave a aula.

= Anotaranse todas as anomalias que se detecten nunha folla de incidencias.

= Todos os equipos audiovisuais seran desconectados antes de sair pulsando o interruptor
xeral.

= Se algin/algunha alumno/a ou grupo é responsable de danos ou perdas do material, o/a
profesor/a sera o encargado de que devandito/a alumno/a ou grupo o repare ou 0 pague. Se a situacién
0 require, darase conta a Xefatura de Estudos.

3.7.7.3. Aulade Musica.

= Non se tocaran os instrumentos musicais sen autorizacion do profesorado.

= O alumnado debera levar sempre & clase de Musica o material previsto para o
desenvolvemento da programacion.

= Os instrumentos deben quedar limpos e no seu sitio tras 0 seu uso.

= Se algun/algunha alumno/a ou grupo é responsable de danos ou perdas do material, o/a
profesor/a sera o encargado de que devandito/a alumno/a ou grupo o repare ou 0 pague. Se a situacién
0 require, darase conta a Xefatura de Estudos.

3.7.7.4. Aula de Debuxo.

= O alumnado debera levar sempre & clase de Debuxo ou Educacion Plastica e Visual o
material previsto para o desenvolvemento da programacion.

= As mesas e utensilios da aula deberan estar en perfecto estado de conservacion e limpeza.
Para iso, ao cabo de cada periodo da clase se establecerd unha quenda de recollida e limpeza de
materiais, sendo responsables desta tarefa dous alumnos do grupo cada clase, por orde de lista.
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= O alumnado debera recoller os traballos realizados no prazo estipulado polo Departamento
e coidara, respectara e non tocard os traballos que estean na aula pertencentes a outros/as
comparieiros/as.

= Se algun/algunha alumno/a ou grupo é responsable de desperfectos ou perdas do material
desta aula, o/a profesor/a serd o responsable de que devandito/a alumno/a ou grupo o repare ou 0
pague. Se a situacién o require, darase conta & Xefatura de Estudos.

= A entrada e permanencia no aula realizarase de maneira ordenada, ocupando cada
alumno/a o lugar indicado polo profesorado, sendo responsable de cada mesa quen se sente nela.

3.7.7.5. Aulade Tecnoloxia.

= A Aula de Tecnoloxia dividese en duas zonas, unha zona de clase convencional, e outra
zona de taller.

= Ningun/ningunha alumno/a podera estar na Aula de Tecnoloxia sen un/unha profesor/a.

= Ao finalizar cada clase, o alumnado debera deixar a aula ben ordenada.

= O profesorado que utilice a aula verificard que todo queda en orden, e asegurarase de
pechar a aula.

= O alumnado non poderéa usar o equipamento informatico da aula sen permiso.

= No suposto de que un/unha alumno/a detectase calquera anomalia debera informar no
momento ao/a profesor/a ao seu cargo.

= Non se permite comer nin beber.

= S0 se utilizaran as maquinas-ferramentas baixo a vixilancia do profesorado de Tecnoloxia.
Ao terminar deben quedar gardadas.

= Cada grupo de alumnos/as tera asignada unha zona do taller para gardar o seu traballo, e
sO poderan manipular os seus traballos e materiais. Ao terminar gardaran e colocaran as ferramentas
utilizadas e as maquinas eléctricas quedaran desconectadas da corrente. Antes de abandonar o taller o
alumnado limparé a stia zona de traballo.

= Oprofesorado de Tecnoloxia verificara, ao sair, que as ferramentas estan no seu sitio e que
os armarios quedan perfectamente pechados baixo chave.

= Se algln/algunha alumno/a é responsable de danos ou perdas do material desta aula, o/a
profesor/a seré o responsable de que este alumnado o repofia.

= O alumnado cumprira as normas de seguridade e hixiene en todo momento.

3.7.7.6. Pavillon de Deportes.

= O alumnado fard bo uso do material e das instalacions, a fin de evitar riscos fisicos
innecesarios; é fundamental, polo tanto, seguir as instruciéns do profesor/a.

= Evitarase calquera tipo de xogo en aseos, duchas e servizos. O seu correcto uso é
imprescindible para que poidan ser utilizados polo grupo de alumnos/as.

= Seréa responsabilidade do alumnado deixar no vestiario gardados na mochila todo tipo de
obxectos como reloxos, pulseiras, cadeas e colgantes, pendentes grandes, aneis, etc, para evitar
posibles rozaduras ou lesidons a un mesmo ou aos comparieiros, asi como deixar 0s vestiarios en boas
condicions de uso para 0s grupos seguintes.

= Non esta permitido tomar ningln tipo de alimento dentro do Pavillon.
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3.7.8. Recursos materiais.

3.7.8.1. Propiedades nos recursos.

Todos os instrumentos ou materiais existentes no centro deberan ser mantidos cos seus
orzamentos e poderan ser usados por calquera dos demais membros da comunidade que o0s precisen
para o desenvolvemento da sta labor educativa dentro do instituto, sen prexuizo do que se dispon nos
apartados seguintes.

3.7.8.2.  Uso dos recursos materiais.

Os Departamentos Didacticos poderan adquirir recursos materiais cos seus fondos anuais ou
solicitandoo de maneira gratuita a outras entidades, e para o uso destes recursos teran prioridade 0s
departamentos que os adquiriron.

Teran dereito preferente sobre 0s recursos materiais de uso comun, aqueles departamentos que
tivesen solicitado a sUa adquisicién por parte do centro por consideralos necesarios para 0
desenvolvemento das materias que lles corresponde impartir ou para realizar certas actividades no
centro.

Nos dous casos anteriores, o uso dos materiais por parte doutros departamentos require a
autorizacion dos/as Xefes/as de Departamento que os tivesen asignados. Se tal autorizacion fose
denegada, deberase facer constar por escrito as causas que motivan a negativa. A Direccidn resolvera
a procedencia de tal resposta.

Os equipos de musica e son gue se atopan no Salén de Actos e no Pavillon de Deportes son
responsabilidade do Departamento de Musica, e polo tanto de uso exclusivo por parte deste
departamento. Para o seu uso por parte de outro membro do centro deberase contar co permiso do/a
Xefe/a de Departamento de Musica. Unha vez obtido este, informarase do feito ao equipo directivo.

3.7.8.3.  Adquisicion de materiais.

A adquisicion de materiais con cargo aos orzamentos do centro, independentemente dos
propios de cada departamento, debera ser solicitada por escrito ao/a Secretario/a do centro. Poderan
ser remitidas as solicitudes polos/as Xefes/as de Departamento e polos representantes dos/das
pais/nais/titores legais e do alumnado do Consello Escolar. Correspdndelle ao/a Secretario/a do centro
autorizala ou denegala, expofiendo, neste caso, as motivacions por escrito. En caso de
desconformidade coa resolucidn, os solicitantes poderan apelar ao Consello Escolar, quen decidira en
ultima instancia.

A adquisicion de materiais con cargo aos orzamentos dos departamentos realizarase en
funcién dos fondos anuais asignados e tendo en conta as necesidades dos mesmos. Informarase ao/a
secretario/a do centro para proceder a compra, ben por parte do centro ou do departamento. Todos 0s
pagos faranse mediante un cheque ou transferencia a nome do provedor que subministre o produto.
Tamén se poderan facer cargos autorizados na conta bancaria do centro.
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3.7.8.4. Custodia de materiais.

Os materiais asignados a determinados departamentos ou colectivos quedaran baixo a sua
custodia e sera da sua responsabilidade tomar as medidas oportunas para o seu mantemento asi como
comunicar 0s aspectos que fosen necesarios.

Os libros adquiridos a peticion dos departamentos poderanse gardar nos locais destes cando se
trate de material de consulta para o profesorado. En todo caso, deberan ser selados na Secretaria do
centro. Isto € necesario, pois deberia existir un inventario e estar centralizados no programa MEIGA,
onde constaré que a sta ubicacion é o departamento correspondente

Os materiais que sexan propiedade do centro non se poderan sacar deste sen o cofiecemento e
a autorizacion expresa da Direccion.

Todos os materiais existentes no centro estaran inventariados na aplicacion de xestion docente

Xade-Web, sendo responsabilidade dos/as Xefes/as de Departamento ou do/a Secretario/a do centro
segundo do material de que se trate.

3.8. ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES E COMPLEMENTARIAS.

Considéranse actividades complementarias as organizadas polo centro durante o horario
lectivo, que formando parte das programacions didacticas, tefien un carécter diferenciado das
propiamente lectivas polo momento, espazos ou recursos que utilizan.

Considéranse actividades extraescolares as encamifiadas a potenciar a apertura do centro ao
seu entorno e a procurar a formacion integral do alumnado en aspectos referidos & ampliacién do seu
horizonte cultural, a preparacion para a sua insercién na sociedade, e o uso do tempo libre.

Ambas actividades seran recollidas na Programacién Xeral Anual, aprobada polo Consello
Escolar, e no caso das actividades extraescolares, teran caracter voluntario para o alumnado.

3.8.1. Criterios xerais de organizacion.

Corresponde & Vicedireccion en colaboracion cos departamentos e persoas implicadas,
promover, coordinar e organizar un Programa Anual de Actividades Complementarias e
Extraescolares do curso, aparecendo estas reflectidas na Programacion Xeral Anual, que se presentara
ao Consello Escolar para a sta aprobacion.

A sla organizacion recaera nos respectivos Departamentos Didacticos e profesorado
organizador, coa coordinacion da Vicedireccion, a que poderd solicitar en todo momento a
informacidén necesaria aos departamentos que as organizan co fin de manter unha adecuada
organizacion do centro.

A entrega a Vicedireccion do programa exacto, preparativos requiridos e autorizacions dos
pais/nais, titores legais do alumnado participante, sera realizada polo profesorado con 7 dias de
antelacion, co fin de permitir a coordinacion de aqueles aspectos que sexan necesarios para O
desenvolvemento adecuado de cada actividade (transporte, comunicacién a comunidade educativa
dos horarios implicados, listados de alumnos/as e profesorado acompafante, etc..). Non se

I.E.S. Lama das Quendas de Chantada (Lugo)



Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia do Centro. 44

autorizara ningunha actividade que non presente a sta programacion no tempo e nas formas
establecidas.

Polo tanto e para axilizar o sistema, a vicedireccion, en colaboracion co profesor ou profesora
que organice unha actividade aprobada polo Consello Escolar fora do centro, entendéndose que vai
asistir a mesma, deberé:

a) Buscar profesorado voluntario que o acompafie utilizando os seguintes criterios en orde de
preferencia, non sendo que o departamento considere necesaria a presenza de profesorado
especialista:

1°. que o profesorado tefia clase cos grupos durante a actividade de modo que se perda o
menor namero posible de clases con outros grupos,
2°. que sexa titor/a do grupo,
3°. que lle dea clase ao grupo,
4%, que pertenza ao departamento organizador da actividade.
b) Informar ao profesorado afectado no seu horario lectivo.
c) Cubrir a seguinte ficha de comunicacion de Actividades Complementarias e Extraescolares:

Programacion de actividade extraescolar ou complementaria

CURSO ESCOLAR: ...,

Denominacién da actividade

Descricién da actividade

Obxectivos didacticos

Grupos/Alumnado

Data

Horario de saida Horario de chegada

Lugar

Departamento/s
organizador/es

Profesorado acompafante

Profesorado afectado no seu
horario lectivo

Custo da actividade/Formas
de financiamento

Notas
En Chantada, a de de
O/A Xefe/a do Departamento
Asdo.:

I.E.S. Lama das Quendas de Chantada (Lugo)



Normas de Organizacién, Funcionamento e Convivencia do Centro. 45

Non se realizaran actividades extraescolares a partir do 1 de xufio, agds a xa tradicional
excursion de fin de curso de 4° de ESO, as viaxes e intercambios internacionais, as viaxes do club de

lectura, ou as viaxes que representen un premio de actividades de caracter anual, como a “Aula +
Sostibel”.

Nas actividades que utilicen transporte escolar, o profesorado terd que acompafiar ao
alumnado en todo momento durante a viaxe, non podendo utilizar coche particular para tal fin.

3.8.2. Aprobacion de actividades.

Os Departamentos Didacticos, no comezo de curso, entregaran a relacion das actividades
propostas segundo o impreso establecido polo Consello Escolar. Se algunha actividade quedase féra
da programacion inicial, presentarase coa suficiente antelacion ao Consello Escolar para a sua posible
aprobacion.

As viaxes ou saidas de caracter complementario ou extraescolar que non tefian unha finalidade
did4ctica ou educativa, non se realizaran.

3.8.3. Publicidade das actividades complementarias e extraescolares.

A relacion das actividades aprobadas polo Consello Escolar figurara exposta no taboleiro na
entrada principal do centro e na paxina web do centro, e do seu calendario darase publicidade tan
pronto como o permitan 0s preparativos necesarios para levalas a cabo.

Unha vez autorizada y organizada a actividade, farase publica a relacién de alumnado e
profesorado acompafante, a través do correo electronico e na entrada da sala do profesorado.

3.8.4. Participacion nas actividades.

A asistencia as actividades complementarias e extraescolares é voluntaria.

Se por circunstancias excepcionais algin alumno ou alumna non participara nas actividades
complementarias ou extraescolares, tera_que cumprir_o seu horario lectivo, e contemplaranse
medidas educativas para atendelo.

Non podera participar nas actividades extraescolares ou complementarias aquel alumnado
que tefia impostas medidas disciplinarias a tal efecto por parte da direccién do centro. Esta medida
podera levantarse puntualemente, sempre e cando o profesorado responsable da organizacion das
mesmas o considere oportuno polo caracter formativo que poidan ter devanditas actividades, e a
direccion do centro o acepte.

Para que un membro do alumnado poida participar nunha actividade que se desenvolva fora
do recinto do centro debera aportar a autorizacion do/a pai/nai e/ou titor-a legal, no caso de ser
menor de idade, asi como o custo econémico e material necesario que implique a realizacion da
actividade. A través da autorizacion informarase as familias das caracteristicas da actividade (lugar,
horarios, itinerario, etc...). Utilizarase o0 modelo establecido polo centro, que tera un formato similar
ao seqguinte:
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AUTORIZACION PARA
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

CURSO 20__-20__

[ 1 T VTP , con DN ,
pai, nai ou titor/a legal do alumno OU AIUMNA ..o e do curso
€ gruP0 oo , dad a sGa autorizacion para que asista a actividade denominada
............................................................................................................................... que se celebrara en
..................................................... , 0. dia iy, CON SATAA B e
8S i horas e chegada ao mesmo punto de partida &s .................. horas, acompafiado/a do seguinte
profesorado:

[ ]
[ ]
[ )
[ ]
O TLINEIArio SErA 0 SEQUINTE: .....cuiuiiieiiieie ettt ettt e b bbbt b bbb bbb e st e anas

Asi, pola presente autorizacion, os/as pais/nais ou titores/as legais asumen as responsabilidades
derivadas de que a alumna ou alumno non cumpra cos horarios e programa establecido para o adecuado
desenvolvemento de devandita actividade.

De non entregar debidamente asinada € antes .........cccccoeeveeveieninennnn, a presente autorizacion o alumno
ou alumna teria a obriga de quedar no centro educativo onde estaria debidamente atendido polo profesorado

de garda.

Chantada, a ............... E e de ...

Asdo.: O/A pai/nai ou titor/a legal.

No caso de que o alumnado viaxe ao estranxeiro debera presentar o impreso correspondente
firmado polos titores legais (pai, nai,...) e pola Garda Civil ou Policia Nacional, cuxo formato
mostrase tameén a continuacion. O orixinal desste impreso tera que ser levado durante a viaxe para
presentar no caso de ser requerido.
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GUARDIA CIVIL
DIRECCION GENERAL

AUTORIZACION PARA SALIDA DE MENORES AL EXTRANJERO

*Lugar: | *Fecha:
*Guardia Civil T.I.P.: | *Unidad:
& Apellidos: Nombre:
Nacionalidad: Fecha nacimiento:
Lugar nacimiento: | Hijo/a de: y de:
Domicilio: MO Piso: Letra:
Localidad y Provincia: Teléfono:
L ’ | Apellidos: Nombre:
D.N.I: | Nacionalidad: Fecha nacimiento:
Lugar nacimiento: Hijo/a de: y de:
Domicilio: N2 Piso: Letra:
Localidad y Provincia: Teléfono:
DATOS DEL MENOR | Apellidos: Nombre:
D.N.I/Pasaporte: Nacionalidad: Fecha nacimiento:
Lugar nacimiento: l Hijo/a de: y de:
Domicilio: NO: Piso: Letra:
Localidad y provincia: Teléfono:
DATOS DEL VIAJE | Pais:
Fecha de salida de Espafia: Fecha prevista de regreso a Espafia:
) ACOMPANANTES DEL MENOR
Parentesco Nombre y apellidos D.N.I/Pasaporte Teléfono

DOCUMENTACION QUE PRESENTA:
« D.N.I. / Pasaporte del compareciente/s
« D.N.I. / Pasaporte del menor
e Libro de familia

MANIFIESTA que autoriza a su hijo, cuyos datos a continuacion se resefian, a viajar al extranjero:

Y para que conste, ante cualquier Autoridad o sus Agentes, se extiende el presente documento en las
dependencias de la Guardia Civil de *.......coiiiiin, , haciéndole saber que esta autorizacién
parental se circunscribe exclusivamente a las fechas de viaje sefialadas.

Firma del padre/madre/tutor 1 (obligatoria) Firma del padre/madre/tutor 2 (obligatoria)

Edoiens
BN s

de 20__ *

Sello de la dependencia *(A rellenar por la Guardia Civil)
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Unha copia ou o orixinal das autorizacions indicadas anteriormente quedara baixo a
custodia da Vicedireccién do centro.

Se nunha actividade complementaria ou extraescolar programada para un sector do alumnado
non poden participar todos por exceder o nimero méaximo admisible, a persoa responsable da
actividade ou, no seu caso, a Direccion do centro, oido o profesorado titor, escollera os participantes
atendendo aos seguintes criterios: interese por participar, comportamento correcto no centro e
actitude positiva nas clases. En condicions de igualdade, recorrerase ao sorteo.

O Equipo Directivo, oido o profesorado titor, podera denegar a participacion de membros
concretos do alumnado en actividades programadas polo centro cando haxa motivos que o aconsellen:
problemas de comportamento ou de actitude, ausencias reiteradas a actividades obrigatorias,
prevision de que inflia negativamente no rendemento académico do/a alumno/a, repeticion da
asistencia & mesma actividade, etc...

O profesorado deberd acompafiar ao alumnado co que tivese clase cando as actividades
programadas sexan para grupos enteiros e tefian lugar dentro do centro.

Para o caso de actividades fora do centro, cada 20 alumnos/as ou fraccion requirirase a

presenza dun profesor/a ou persoa responsable, cun minimo de dous, sendo recomendable que
participe un profesor e unha profesora neste Gltimo caso.

3.8.4.1. Normas xerais de comportamento.

Calquera que sexa o tipo de actividade complementaria ou extraescolar, e independentemente
do lugar no que se celebre, son de plena aplicacidn as normas pertinentes que rexen no centro.

O alumnado que participe nunha actividade debe contribuir ao desenvolvemento normal da
mesma, adoptando unha actitude de respecto e colaboracion.

No caso de condutas inadecuadas, considerarase agravante o feito de desenvolverse a
actividade fora do centro, por canto pode supofier de comportamento insolidario co resto dos
compafieiros ou falta de colaboracién e incidencia negativa para a imaxe do instituto.

O profesorado responsable da actividade debe velar polo cumprimento do programado,
tomando as medidas oportunas e ao termo da mesma, comunicar & Direccion do centro, de maneira
escrita, as incidencias que considere de interese, para tomar as medidas oportunas posteriormente se
tamén fose necesario.

3.8.4.2. Normas que requlan as actividades féra do centro.

O profesorado responsable da actividade terd & sta disposicion un teléfono para estar
comunicado en todo momento co centro, a fin de solucionar os diversos problemas que puideran
xurdir.

Se a gravidade das condutas asi o requirisen os adultos acomparfiantes poderan comunicar tal
circunstancia a4 Xefatura de Estudios, que podera decidir o inmediato regreso das persoas
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protagonistas de tales condutas. Neste caso, comunicarase tal decision aos/as pais/nais/titores legais
afectados, acordando con eles a forma de efectuar o regreso. Todos os gastos orixinados por esta
circunstancia correrian a cargo da familia.

O alumnado que participe neste tipo de actividades asistira obrigatoriamente a todos os actos
programados, baixo as indicacions do profesorado.

O alumnado non podera ausentarse do grupo ou do aloxamento sen a previa comunicacion e
autorizacion dos adultos acompariantes.

Dos danos causados a persoas ou bens alleos seran responsables os autores materiais. De non
identificarse, a responsabilidade recaerd no grupo do alumnado directamente implicado ou, no seu
defecto, en todo o alumnado participante na actividade. Polo tanto, en caso de minoria de idade, seran
os/as pais/nais/titores legais deste alumnado os obrigados a facerse cargo dos danos causados.

Ante situacions imprevistas o profesorado responsable reorganizara as actividades, a fin de
lograr un maior aproveitamento.

3.8.4.3. Financiamento das actividades complementarias e extraescolares.

O pago do custo das actividades extraescolares e complementarias farase da seguinte maneira:

= O custo da propia actividade sera financiada polo alumnado ou polo departamento,
podendo facerse o centro cargo tamén cando existan partidas orzamentarias para elo.

= Nas actividades dun dia, aproximadamente o 50% do transporte serd pagado polo centro, e
0 resto polo alumnado. A dieta de cada profesor/a sera a que marque a lexislacién vixente nese
momento para as dietas reducidas.

= Para as actividades de mais de un dia, o centro dard unha axuda a cada actividade en torno
ao 50% do transporte, con un méaximo de 500 euros por excursion. O centro s pagara por dia a
cada profesor/a da actividade a dieta reducida vixente, sendo o responsable de organizar a actividade
0 que xestione o pago das prazas de cada profesor/a. Queda incluida nesta epigrafe a excursion de
final de curso de 4° de ESO.

= No caso de que o centro convoque o concurso da “Aula+Sostible”, cuxo premio sexa a
realizacion dunha excursién, o centro pagara o custe da excursion, ata un maximo de 700 euros,
aportando o resto o alumnado gafiador.

3.8.4.4. A viaxe de fin de estudos.

Considerase viaxe de fin de estudos aquela actividade, complementaria e extraescolar ao
mesmo tempo, que realizan o alumnado do centro con motivo do fin de etapa ou finalizacion da sta
estancia no instituto. Neste centro normalmente é realizada polo alumnado de 4° de E.S.O.

Dado o caracter formativo que por definicion ten esta viaxe, o Consello Escolar velara porque
0 proxecto de realizacion reina as necesarias caracteristicas culturais e de formacion, sen as cales
deixaria de ter sentido.

En determinadas circunstancias o/a Director/a podera establecer unha porcentaxe minima de
asistencia do alumnado para a sta realizacion (un 50% como minimo).
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Non poderan asistir & viaxe alumnos/as matriculados/as en cursos distintos de aqueles aos que
se organiza a viaxe.

A data de realizacion deste viaxe serd na Ultima semana lectiva do 3° trimestre do curso, a fin
de non prexudicar ao rendemento académico do alumnado.

A Vicedireccion e os organizadores da viaxe estableceran unha programacion e unhas normas
ou criterios de organizacion e de pago de cotas, das cales informaran tanto as familias como ao
alumnado implicado na viaxe.

O alumnado sera o responsable de atopar o profesorado que colaborara na organizacion
e realizacion da viaxe, xunto coa Vicedireccion do centro, e debera comunicar a Direccion cal é
antes do 1 de marzo de cada curso escolar.

Co fin de axudar a recadar fondos para a realizacion da viaxe, poderanse organizar
actividades, ainda que o desenvolvemento das mesmas non deben incidir negativamente no
funcionamento do centro.

As festas organizadas (desfiles, concertos, etc...) para sufragar fondos deberan aterse a
normativa vixente no que respecta ao consumo de tabaco, bebidas alcoholicas e sustancias
estupefacientes.

Todo o difieiro recadado ingresarase nunha conta destinada para tal efecto. No caso de que
non se puidese realizar a viaxe, estes cartos serian repartidos entre o alumnado de 4° de E.S.O. que
participou na organizacion das distintas actividades recadatorias.

Os beneficios obtidos polas mesmas non seran devoltos a quen cause baixa na actividade unha
vez estean contratados os servizos para a sua realizacion. O alumnado comprometido a participar
nunha actividade, no caso de renunciar a realizar devandita actividade, deberd asumir as
responsabilidades econdmicas e de calquera outra indole. O impago das cotas podera ser motivo para
quedar excluido da viaxe. A cota sera devolta a quen cause baixa segundo as condicions establecidas
que se consideren oportunas, e sempre tendo en conta que a organizacion da viaxe prima sobre o
alumnado en cuestion.

Manteranse varias reunions por parte do profesorado encargado con pais/nais/titores legais do
alumnado que o vaian a realizar.

Para o alumnado que non asista, programaranse actividades complementarias e/ou as
normalmente lectivas.

3.9. RELACION DO CENTRO OUTRAS INSTITUCIONS.

O centro estd aberto a cantas iniciativas de relacion e participacion externas supofian un
beneficio para os membros da comunidade educativa, en especial para o alumnado. Tamén, tendo en
conta o caracter pablico do instituto, todos os recursos estaran dispofiibles para a pobo de Chantada,
sempre e cando se garden certas normas de respecto e coidado das instalacions, e se tefia a aprobacion
do Consello Escolar do centro. Neste sentido corresponde ao Consello Escolar adoptar as medidas
que procedan para conceder permisos para a utilizacion das stas instalacions, en funcién das
necesidades derivadas da programacion das actividades do instituto.
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Todos os anos existen solicitudes para o uso do pavillon do centro, sendo habituais a dos
Veteranos de Futbol Sala de Chantada e a das Escolas Deportivas do Concello de Chantada.

Os requisitos pedidos para permitir o uso do pavillon son en lifias xerais “asumir a
responsabilidade de costear os danos ocasionados, e tamén facerse cargo da limpeza do pavillon
para que os alumnos e as alumnas do centro encontren as instalacions limpas para o dia seguinte.
A autorizacion sera ata 0 30 de xufio de cada curso escolar, data na que se deberan entregar as
chaves do pavillon & direccion do centro.”

No caso das escolas deportivas do Concello de Chantada, ao solicitar o pavillébn moitas
horas, incluidos fins de semana, e en compensacion dos gastos que se poidan ocasionar en auga, luz e
outros, estas asumen outras condicions coma realizar unha limpeza e mantemento do recinto
exterior arredor dos distintos edificios dos que consta o centro (edificio principal, edificio anexo e
pavilldn), cando sexa necesario.

3.10. DA _REFORMA DAS NORMAS DE _ORGANIZACION DE
FUNCIONAMENTO.

Calquera sector da comunidade escolar podera propofier a modificacion destas normas, previa
reunién na que se tomara un acordo seguindo as normas establecidas de aprobacion para cada érgano
colexiado. O texto da emenda, no que se fard constar 0 nome dos/as autores/as, entregarase ao/a
Director/a, que expord unha copia no taboleiro de anuncios, polo menos quince dias antes de ser
considerada.

As modificaciéns incluiranse deixando constancia da nova edicion de Normas de
Organizaciéon e Funcionamento de Centro e produciran efectos dende o dia seguinte ao da sua
aprobacion.
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