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PREAMBULO

As Normas de Organizacion e Funcionamento (NOF) do IES Chan do Monte foron
elaboradas no marco da autonomia que lle outorga a normativa e que ten como

obxectivos prioritarios:
» Garantir o cumprimento do plan de convivencia.

> Garantir un ambiente educativo de respecto mutuo que faga posible o
cumprimento dos fins da educacion e que permita facer efectivo o dereito e o
deber de aproveitar de xeito Optimo os recursos que a sociedade pon a

disposicion do alumnado no posto escolar.
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» Recofiecer ao profesorado e aos membros do equipo directivo do centro docente
as facultades precisas para previr e corrixir as condutas contrarias a convivencia,

asi como a proteccién xuridica adecuada as suas funciéns

Todos os membros da comunidade educativa orientaran a sua conduta individual de
forma responsable, respectando a funcion que cada sector desempefia no proceso
educativo. O seu ambito de aplicacion alcanza as actuacions realizadas tanto nas
dependencias e instalacions do recinto escolar, como as realizadas en actividades
complementarias e extraescolares. Igualmente son de aplicaciéon as actuacions
realizadas fora do recinto escolar, que estean motivadas ou repercutan na vida
escolar e afecten aos seus comparieiros ou a outros membros da comunidade

educativa.

Todos os membros da comunidade educativa teran o dereito e o deber de cofnecer
as normas deste documento, e o centro, a obriga de difundilas debidamente a

comezos de cada curso escolar.
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1 ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

O IES Chan do Monte ten os seguintes 6rganos de goberno, de coordinacion

docente e de participacion social:

o ORGANOS DE GOBERNO

a) Organos Unipersoais

Direccion
Xefatura de Estudos
Xefatura de Estudos de Nocturno
Secretaria
Vicedireccion
b) Organos Colexiados
Consello Escolar
Comisién Convivencia
Comisién Economica
Comision Actividades Complementarias e Extraescolares

Claustro do profesorado

o ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

a) Organos Unipersoais

Titores/as
Titores/as FCT

b) Organos Colexiados
Comision de Coordinacion Pedagédxica
Departamentos Didacticos
Departamento de Orientacién
Equipo de dinamizacion linguistica

Equipo de dinamizacion da biblioteca
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Equipo de actividades complementarias e extraescolares

o ORGANOS DE PARTICIPACION E COLABORACION SOCIAL

a) Organos de Participacién do Alumnado
Xunta de Delegados/as
b) Organos de Participacién das Familias

Asociacion de pais e nais do alumnado

o OUTROS COORDINADORES/AS

Coordinador/a de Formacién en Centros de Traballo (FCT)

Coordinador/a de Formacion

Coordinador/a de Programas Europeos

o PERSOAL NON DOCENTE

Persoal de servizos

Conserxes
Limpeza

Administrativos/as
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2 NORMAS DE FUNCIONAMENTO INTERNO DOS ORGANOS
COLEXIADOS E AS COMISIONS QUE NELES SE CONSTITUAN

Os o6rganos de goberno, no ambito das suas funcidons e competencias, rexeranse
polos seguintes principios de actuacién, sen menoscabo dos principios xerais

previstos para os equipos directivos:

a) Velar polo cumprimento do establecido nas leis, asi como o expresado nos
principios e fins da educacién recollidos nas leis e disposicions vixentes e no

proxecto educativo de centro.

b) Garantir o exercicio dos dereitos e o cumprimento dos deberes da
comunidade educativa, asi como a sua participacion efectiva na vida do centro,
na sua xestion e avaliacion, respectando o exercicio da sua participaciéon

democratica.

c) Favorecer as medidas de equidade que garantan a igualdade de
oportunidades, a inclusion educativa e a non discriminacion das desigualdades

persoais, culturais, econdmicas e sociais.

d) Fomentar a convivencia democratica e participativa, favorecendo medidas
e actuacions que impulsen a prevencion e a resolucién pacifica dos conflitos,

asi como o plan de convivencia.

e) Impulsar o uso das tecnoloxias da comunicacién e informacion como
instrumento de modernizacion administrativa do centro e de adaptacién e

incorporacion do alumnado a unha sociedade en cambio constante.

A actuacion dos organos colexiados rexerase pola transparencia nas decisions que
afecten a comunidade educativa. As convocatorias dos mesmos expofiense con

detalle ao tratar cada un deles.
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2.1 ORGANOS UNIPERSOAIS DE GOBERNO

2.1.1 EQUIPO DIRECTIVO

EQUIPO DIRECTIVO

DIRECTOR/A
VICEDIRECTOR/A
XEFE/A ESTUDOS

XEFE/A ESTUDOS NOCTURNO
SECRETARIO/A

O equipo directivo é o 6rgano executivo de goberno do centro. Esta constituido por:

v Director/a

v Vicedirector/a

v Xefe/a de Estudos de Diurno

v Xefe/a de Estudos de Nocturno
v Secretario/a

Actuaran de xeito coordinado dando conta da sua actuacion ao resto da
comunidade educativa conforme se establece nestas normas e de acordo a

principios de transparencia, eficacia e responsabilidade.
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DIRECTOR/A

MARCO NORMATIVO

No artigo 132 da LOE, modificado pola LOMCE e pola LOMLOE e no DECRETO 324/1996, de 26

de xullo, (DOG 9 de agosto de 1996) da Conselleria de Educacion, Universidade e Formacion

Profesional, polo que se aproba o Regulamento Organico dos institutos de educacion secundaria.

definense as competencias do director/a:

>

Y

Ostentar a representacién do centro, representar a Administracion educativa no mesmo e
facerlle chegar a esta os prantexamentos, aspiracions e necesidades da comunidade
educativa.

Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias
atribuidas ao Claustro de profesorado e ao Consello Escolar.

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

Garantir o cumprimento das leis e demais disposicions vixentes.

Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.

Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacién na resolucién dos confiitos e
impor as medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos e alumnas, en
cumprimento da normativa vixente, sen prexuizo das competencias atribuidas ao Consello
Escolar no artigo 127 desta Lei organica. A tal fin, promoverase a axilizacion dos
procedementos para a resolucién dos conflitos nos centros.

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

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

Convocar e presidir os actos académicos e as sesions do Consello Escolar e do Claustro
de profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no ambito das suas
competencias.

Realizar as contrataciéns de obras, servizos e subministracions, asi como autorizar os
gastos de acordo co presuposto do centro, ordenar 0s pagos e visar as certificacions e
documentos oficiais do centro, todo elo de acordo co que establezan as Administracions
educativas.

Propor a Administracién educativa o nomeamento e cese dos membros do equipo
directivo, previa informacién ao Claustro de profesorado e ao Consello Escolar do centro.
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» Aprobar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do titulo V da presente
Lei Organica.

» Aprobar a programacién xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do
Claustro de profesorado, en relacién coa planificacion e organizacion docente.

» Decidir sobre a admisiéon de alumnos e alumnas, con suxeicion ao establecido nesta Lei
Organica e disposicions que a desenvolvan.

» Aprobar a obtencién de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo
122.3.

» Fixar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas
Administraciéns locais, con outros centros, entidades e organismos.

» Calquera outras que lle sexan encomendadas pola Administraciéon educativa.
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VICEDIRECCION

MARCO NORMATIVO

E competencia do Vicedirector/a (art.28 Decreto 324/1996 de 26 de xullo e Regulamento Orgénico

dos institutos de ensinanza secundaria):

»  Substituir ao director/a en caso de ausencia ou enfermidade.

» Organizar, conxuntamente co/a director/a e xefe/a de estudos, os actos académicos.

» Coordinar a realizacion das actividades complementarias e extraescolares, segundo as
directrices aprobadas polo Consello Escolar do instituto.

» Coordinar, se é o caso, o programa de formacién en centros de traballo do alumnado que
cursa ciclos formativos ou programas de garantia social.

» Aquelas funciones que o director/a lle encomende dentro do ambito da stia competencia.

» Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa.

» Elabora-lo programa anual destas actividades para o que se teran en conta as propostas dos
departamentos, do profesorado, do alumnado e dos pais e nais e as orientacions do claustro
e comision de coordinacion pedagoxica.

» Programar cada unha das actividades especificando obxectivos, responsables, momento e
lugar de realizacién, repercusions econémicas e forma de participacion do alumnado.

» Proporcionar ao alumnado a informacion relativa as actividades do departamento.

» Promover e coordina-las actividades culturais e deportivas en colaboraciéon co claustro, a
comisién de coordinaciéon pedagdxica, os departamentos, a xunta de delegados/as de
alumnos/as e a asociacion de pais e nais.

» Coordina-la organizacién das viaxes de estudios, os intercambios escolares e calquera tipo
de viaxes que se realicen cos alumnos e alumnas.

» Distribuir-los recursos econémicos destinados para o efecto, procedentes de achegas de
instituciéns, asociacions ou do propio centro, logo da aprobacion polo Consello Escolar.

» Organiza-la utilizacién da biblioteca do instituto.

» Elaborar unha memoria final de curso coa avaliacion das actividades realizadas que se
incluird na memoria de centro.

» Presentarlle propostas ao equipo directivo para a relacién e intercambio de actividades cos
centros do seu contorno.
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XEFATURA DE ESTUDOS

MARCO NORMATIVO

As funciéns do/a Xefe/a de Estudos (segundo o artigo 31 do Decreto 324/1996 de 26 de xullo) son:

»

Exercer, por delegacion do director/a e baixo a stua autoridade, a xefatura do persoal docente
en todo o relativo ao réxime académico.

Coordinar e velar pola execucion das actividades de caracter académico e de orientacion de
profesorado e alumnado, en relacion co proxecto educativo do instituto, os proxectos
curriculares de etapa e la programacion xeral anual.

Elaborar, en colaboracién cos restantes 6rganos unipersoais, os horarios académicos de
alumnado e profesorado de acordo cos criterios aprobados polo claustro e co horario xeral
incluido na programacién xeral anual, asi como velar polo seu estrito cumprimento.

Coordinar as actividades dos/as xefes/as de departamento.

Coordinar e orientar a accién dos/as titores/as, coas achegas, no seu caso, do departamento
de orientacién e de acordo co plan de orientacion académica e profesional e do plan de
accion titorial.

Coordinar a participacion do profesorado nas actividades de perfeccionamento, asi como
planificar e organizar as actividades de formacién do profesorado realizadas polo instituto.

Coordinar a actividade docente do centro, con especial atencién aos procesos de avaliacion,
adaptacion curricular, programas de mellora da aprendizaxe e actividades de recuperacion,
reforzo e ampliacion.

Facilitar a organizacion do alumnado e impulsar a sua participacion no instituto.

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

Organizar a atencién do alumnado nos periodos de recreo.

Calquera outra funcién que lle poda ser encomendada polo director/a dentro do ambito da
Sta competencia.
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SECRETARIO/A

MARCO NORMATIVO

O artigo 32 do Decreto 324/1996 de 26 de xullo establece as seguintes funcions:

Ordenar o réxime administrativo do instituto, de conformidade coas directrices do director/a.

Actuar como secretario/a dos 6rganos colexiados de goberno do instituto, levantar acta das
sesions e dar fe dos acordos co visto e prace do director/a.

Custodiar os libros e arquivos do instituto.
Expedir as certificacions que soliciten as autoridades e os interesados/as.

Realizar coa colaboracion dos/as xefes/as de departamento o inventario xeral do instituto e
mantelo actualizado.

Custodiar e dispor a utilizacion dos medios audiovisuais, material didactico, mobiliario ou
calquera material inventariable.

Coordinar, dirixir e supervisar, por delegacién do director/a, a actividade e funcionamento do
persoal de administracién e de servizos adscrito ao instituto.

Elaborar o anteproxecto de presuposto do instituto de acordo coas directrices do Consello
Escolar e oida a comision econémica.

Ordenar o réxime econémico do instituto, de conformidade coas instruciéns do director/a,
realizar a contabilidade e render contas ante o Consello Escolar e las autoridades
correspondentes.

Velar polo mantemento material do instituto en todos os seus aspectos, de acordo coas
indicaciéns do director/a.

Dar a cofecer e difundir a toda a comunidade educativa a informacién sobre normativa,
disposicions legais e asuntos de interese xeral ou profesional que se reciba no centro.

Presidir, no seu caso, e por delegacién do director/a, a comisién econémica.

Calquera outra funcion que lle encomende o director/a dentro do seu ambito de competencia.
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2.2 ORGANOS COLEXIADOS DE GOBERNO

2.2.1 CONSELLO ESCOLAR

Son membros do Consello Escolar:
v O Director/a, que actuara como presidente
v Xefe/a de Estudos de Diurno
v Xefe/a de Estudos de Nocturno
v 1 concelleiro
v 1 representante das organizacions empresariais
v 7 representantes do profesorado
v 3 representantes das nais/pais de alumnos/as
v 3 representantes dos alumnos/as
v 1 representante do persoal de administracion e servizos

v O secretario/a con voz pero sen voto.
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MARCO NORMATIVO

O Concello Escolar tera as sequintes atribucions:(artigo 127 da LOE, modificado pola LOMCE e pola
LOMLOE):

>

>

Avaliar os proxectos e as normas aos que se refire o capitulo Il do titulo V da presente Lei
organica.

Avaliar a programacioén xeral anual do centro, sen prexuizo das competencias do Claustro de
profesorado, en relacion coa planificacién e organizacién docente.

Coriecer as candidaturas a direccion e os proxectos de direccién presentados polos
candidatos.

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

Informar sobre a admisiéon de alumnos e alumnas, con subxeccion ao establecido nesta Lei
Organica e disposicions que a desenvolvan.

Coniecer a resolucion de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian & normativa vixente.
Cando as medidas disciplinarias adoptadas polo director/a correspondan a condutas do
alumnado que prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a
instancia de pais, nais ou titores/as legais podera revisar a decisiéon adoptada e propor, no
seu caso, as medidas oportunas.

Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre
homes e mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacion polas causas a que se refire o
artigo 84.3 da presente Lei Organica, a resolucion pacifica de conflitos, e a prevencién da
violencia de xénero.

Promover a conservacion e renovacion das instalaciéns e do equipo escolar e informar a
obtencion de recursos complementarios, de acordo co establecido no artigo 122.3.

Informar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas
Administraciéns locais, con outros centros, entidades e organismos.

Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evoluciéon do rendemento escolar e 0s
resultados das avaliacions internas e externas nas que participe o centro.

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

Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administraciéon educativa.
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REUNIONS DO CONSELLO ESCOLAR

Do mesmo xeito que o Claustro, reunirase preceptivamente en sesién ordinaria
unha vez ao trimestre e sempre que o convoque o0 seu presidente ou o solicite un
terzo polo menos dos seus membros. En todo caso reunirase ao inicio e remate do

Curso.

» As reunidons seran convocadas en horas non lectivas, de modo que non se
lesionen os intereses dos membros do mesmo. Se os asuntos que se van
tratar asi o aconsellan, poderan realizarse convocatorias extraordinarias nun

recreo.

» As convocatorias seran notificadas aos integrantes do Consello mediante o
emprego dos seus correos electronicos cumprindo un prazo de 24 h previo a

sua celebracion.

» Do tratado nas reunidons levantarase acta polo Secretario/a que
posteriormente sera remitida en formato pdf (de novo por medio do correo

electrénico), aos integrantes para posibles emendas ou correccions.

» O equipo directivo dara cofiecemento aos membros da comunidade educativa
dos asuntos que sexan de interese empregando os medios oportunos

(taboleiro de anuncios, correo electronico ..).
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COMISIONS

Dentro do Consello Escolar establécense as seguintes comisions:

1. Comision Economica. (Art.45.1 Decreto 324/1996, de 26 de xullo, polo que
se aproba o Regulamento Organico dos institutos de educaciéon secundaria.
DOG: 9/8/1996).

Constituida polo Director/a, o Secretario/a, un pai/nai, un/a profesor/a e un

alumno/a elixidos por cada un dos sectores do Consello Escolar.

Reunirase para a aprobacion, se procede, do anteproxecto de orzamento anual
do centro e no caso de que se fagan modificacions do mesmo. Ademais reunirase
sempre que sexa necesario informar ao Consello Escolar sobre os temas que

tefa encomendados.

2. Comision Convivencia. A Comision de Convivencia ven regulada no artigo 6
do Decreto 8/2015, considerandose un érgano consultivo. Crearase no seo do
Consello Escolar de cada centro e desempefiara as suas funcions por delegacion
deste co obxectivo de facilitar o cumprimento das competencias que, en materia

de convivencia escolar, ten asignadas o Consello Escolar.

Integrara na sua composicion o principio de igualdade entre homes e mulleres de
todos os sectores da comunidade educativa (artigo 6.2 do Decreto 8/2015). Os
seus membros seran elixidos polo Consello Escolar do centro e seran nomeados
pola persoa responsable da direccidn do centro, por proposta dos colectivos

representados. Estara composta por:

v O seu presidente sera a persoa titular da direccién do centro.
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v Representantes do alumnado.
v  Representantes do profesorado.
v Representantes das familias.
v Representantes do persoal de administracion e servizos

Todas as persoas estaran na mesma proporcion na que se atopan representadas

no Consello Escolar do centro. As persoas representantes dos diferentes

colectivos mencionados poderan coincidir cos do Consello Escolar, ainda que non

€ requisito que sexan 0s mesmos.

Segundo se recolle no artigo 6.4, por delegacion do Consello Escolar, as funcions

da Comision de Convivencia, seran as seguintes:

>

Elaborar o Plan de Convivencia do centro e dinamizar todos os
sectores da comunidade educativa, incorporando as suas iniciativas e
achegas no procedemento de elaboracion, desenvolvemento e
seguimento do citado plan. Esta funcion sera asumida polo Equipo

directivo cando non estea constituida.

Adoptar as medidas preventivas necesarias para garantir os dereitos
de todos os membros da comunidade educativa e o cumprimento das

normas de convivencia do centro.

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

educativa e a resolucién pacifica de conflitos.

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

correccions e medidas disciplinarias impostas.
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» Propor, de ser o caso, a persoa titular da direccion do centro persoas

que poidan formar parte do equipo de mediacion se o houbera.

Conecer o cumprimento efectivo das correcciéns e medidas correctoras
nos termos en que fosen impostas e informar ao Consello Escolar

sobre o0 grao de cumprimento da normativa vixente.

Realizar o seguimento dos compromisos de convivencia subscritos no

centro.

Elaborar unha memoria anual sobre a analise da convivencia e
conflitividade no centro, na que se reflicten as iniciativas no ambito do
centro sobre a materia. Este informe sera trasladado ao Consello
Escolar e ao correspondente Servizo Territorial de Inspeccién

educativa.

Aquelas outras que lle sexan encomendadas polo Consello Escolar do
centro ou polo érgano da Administracion educativa con competencia na

materia.

A Comision de Convivencia, se o considera oportuno, e co obxecto de que

informen no ambito das suas respectivas competencias, podera solicitar:

>

>

O asesoramento do Departamento de Orientacion.

A colaboracion do:
a) O profesorado titor relacionado co tema que se trate.
b) O Educador/a social do Concello.

c) Outros profesionais segundo a problematica (Centro de
Saude...).

d) As asociacions do sector que poidan colaborar na mellora da

convivencia.
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No artigo 6.3 do D. 8/2015 contémplanse como reuniéns minimas:

v Ordinarias: tres xuntanzas anuais de caracter ordinario, unha por

trimestre.
v Extraordinarias: cantas veces sexa convocada pola comision.

3. Comision Actividades Complementarias e Extraescolares. No artigo 45
apartado 2 do R.D.324/1996 xa citado anteriormente dise que se “Poderan
constituir outras comisions para asuntos especificos, nas que estaran presentes,
cando menos, un profesor ou profesora, un alumno/a e un pai ou nai de
alumno/a. En todo caso as comisions informaran ao Consello Escolar sobre os
temas que se lles encomenden e colaboraran con el nas cuestions da sua

competencia’

A Comision de Actividades Complementarias e Extraescolares estara coordinada

polo/a vicedirector/a ademais dos membros citados no artigo anterior.

A sua funcién e aprobar, se procede, as actividades extraescolares que non
estean recollidas na Programacion Xeral do Centro e que tefian que ser

aprobadas antes da seguinte reunion do Consello Escolar.

Considéranse Actividades Complementarias as organizadas durante o horario
escolar de acordo e que formando parte da programacién tefien un caracter
diferenciado das propiamente lectivas, polo momento, o espazo ou 0s recursos
que empregan. Cabe considerar as visitas, traballos de campo, viaxes de estudo,
conmemoracions e outras semellantes. Son avaliables e obrigatorias para o

alumnado ao que van dirixidas e ningun pode ser privado de participar nelas

Son Actividades Extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e
figurando na programacion xeral anual aprobada polo Consello Escolar, se
realizan féra do horario lectivo e nas que a participacion é voluntaria. Seran

coherentes co Proxecto Educativo do Centro, e estaran encaminadas a procurar
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a formacién integral do alumnado en aspectos referidos & ampliacion do seu
horizonte cultural, a insercion na sociedade e o uso do tempo de lecer. Son
voluntarias para o alumnado e en ningun caso formaran parte do seu proceso de

avaliacion.
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2.2.2

CLAUSTRO

O Claustro estara presidido polo director/a e integrado por todo o profesorado que
preste servizo no centro educativo.

O Claustro do profesorado ten as seguintes atribucions:

>

Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a
elaboracion dos proxectos do centro e da programacion xeral anual.

Aprobar e avaliar a concrecidén do curriculo e todos os aspectos educativos
dos proxectos e da programacién xeral anual.

Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacion e recuperacion
dos alumnos e alumnas.

Promover iniciativas no ambito da experimentacion e da investigacion
pedagoxica e na formacidn do profesorado do centro.

Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na
seleccion do director/a nos termos establecidos pola presente Lei.

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

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

Informar as normas de organizaciéon e funcionamento do centro.

Conecer a resolucion de conflitos disciplinarios e a imposicion de sancions e
velar por que estas se atefian a normativa vixente.

Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Calquera outras que lle sexan atribuidas pola Administracion educativa ou
polas respectivas normas de organizacion e funcionamento.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \_Q,S_(,s& PAXINA 30

IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




28 XUNTA DE GALICIA N1 (,5&
i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

e

REUNIONS DO CLAUSTRO

O Claustro de profesorado reunirase preceptivamente en sesion ordinaria unha vez
ao trimestre e sempre que o convoque o seu presidente ou o solicite un terzo polo

menos dos seus membros. En todo caso reunirase ao inicio e remate do curso.

» As reunions seran convocadas en horario non lectivo agas algunha de

caracter extraordinario, que pola sua duracion, poida facerse nun recreo.

» As convocatorias realizaranse por medio de correo electrénico dirixido a cada

un dos membros coa debida antelacion.

» O secretario/a levantara acta de todo o tratado e posteriormente a citada acta
(en arquivo pdf) sera enviada por correo electronico a cada un dos membros
do Claustro co fin de efectuar cantas alegaciéns, modificaciéns ou correccions

estimen oportunas.

» Transcorrido o prazo de cinco dias habiles sen ningun tipo de alegacion a acta

darase por aprobada.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \-95-55& PAXINA 31
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




‘%”, XUNTA DE GALICIA

r: CONSELLEH[A DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

e

IES CHAN do MONTE

N1 (,559

=)
Po MonlE g

2.3 ORGANOS UNIPERSOAIS DE COORDINACION DOCENTE

2.3.1 TITORESI/AS

MARCO NORMATIVO

v Orde do 29 de Xurio de 1994 pola que se aproban as instruciéns que regulan a organizacién

e funcionamento dos institutos de educacién secundaria.
v BOE 159, de 5 de Xullo de 1994, paxinas 21482 a 21492.

v Orde do 1 de Agosto de 1997 (DOG 2 de Setembro de 1997) pola que se ditan instruciéns
para o desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico

dos institutos de educacion secundaria e se establece a stuia organizacioén e funcionamento.

O profesorado titor & quen coordina a accién titorial dun grupo. E o/a responsable e,

a sua vez, o/a referente da dinamica titorial e orientadora do seu grupo.

O seu papel consistira en coordinar e desenvolver a accion titorial cos seus alumnos
e alumnas a través dunha estreita coordinacion con todo o profesorado que imparte

docencia nese grupo e manter contactos periddicos cos pais e nais.

Todo o profesorado ten no seu horario unha hora dedicada a atencion de alumnado

e pais/nais, xa que todo o profesorado debe desempefar unha labor titorial.

Habera polo menos un/ha titor/a por cada grupo de alumnado, que sera nomeado
preferentemente entre o profesorado que imparte docencia a ese grupo de

alumnos/as.

Cada profesor/a Titor/a, ademais das suas tarefas docentes especificas, realizara,

cando menos, as seguintes funcions:

» Participar no desenvolvemento do plano de accién titorial e nas actividades

de orientacion.

» Proporcionarlles no principio de curso, ao alumnado e aos pais e nais,

informacion documental referente a calendario escolar, horarios, horas de
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titoria, actividades extraescolares e complementarias previstas, programas

escolares e criterios de avaliacion do grupo.

Cofiecer as caracteristicas persoais de cada alumno e alumna a través da
andlise do seu expediente persoal e doutros instrumentos validos para
conseguir ese cofiecemento e os aspectos da situacion familiar e escolar que

repercuten no rendemento académico.

Detectar dificultades e necesidades especiais, co obxecto de buscar as

respostas educativas.
Coordinar as adaptaciéns curriculares necesarias.

Facilitar a integracion do alumnado e fomentar a sua participacion nas
actividades e a cooperaciéon educativa entre o profesorado e os pais e nais do

alumnado.

Informar ao equipo do profesorado do grupo do alumnado das suas
caracteristicas, especialmente naqueles casos que presenten problemas
especificos, e ao alumnado do grupo, aos pais e nais e ao profesorado de
todo aquilo que lles afecte en relacion coas actividades docentes e o

rendemento académico.

Coordina o axuste das diferentes metodoloxias e principios de avaliacién.
Organizar e presidir as sesions de avaliacion do seu grupo.

Favorecer o proceso de maduracién vocacional.

Colaborar co departamento de orientacion e cos/as demais titores/as no

marco dos proxectos educativos e curricular do centro.

Orientar ao alumnado no seu proceso formativo e en particular nas demandas

e inquedanzas do alumnado e mediar, en colaboracion co/a delegado/a do
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grupo, ante o resto do profesorado, alumnado e equipo directivo nos

problemas que se presenten.

» Exercer, de acordo co proxecto curricular, a coordinacién entre os membros

do equipo docente.
» Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

» Controlar a falta de asistencia ou puntualidade do alumnado, e ter informados

0s pais € nais ou titores/as e o xefe ou xefa de estudos.

> Controlar as faltas de conduta do alumnado do seu grupo no Xade. (O
profesorado que pon o apercibimento é o responsable de rexistrar este

apercibimento no Xade).

» Implicar as familias nas actividades de apoio & aprendizaxe e orientacion dos

seus fillos.

» Atender, xunto co resto de profesorado, o alumnado mentres este permanece

no centro nos periodos de lecer.
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2.3.2 TITORES/AS FCT
MARCO NORMATIVO

v Orde do 28 de Febreiro de 2007 (DOG do 8 de Marzo), polo que se regula o moédulo
profesional de formacion en centros de traballo de formacién profesional inicial, para o

alumnado matriculado en centros educativos de Galicia.

O maédulo profesional de FCT € un bloque coherente de formacion profesional que

se desenvolve en empresas ou institucions en situacions reais de traballo.
E responsabilidade do/a Titor/a de FCT:

> Establecer canles de comunicacién coa persoa designada para realizar as

tarefas de titoria do centro de traballo.
> Establecer o calendario de visita aos centros de traballo.

» Reservar unha xornada quincenal no centro educativo co alumnado na que se

realizaran actividades de seguimento, asesoramento e apoio.
» Informar ao alumnado da convocatoria de axudas para a realizacién da FCT.

» Elaborar o programa formativo do modulo, en colaboracion coa persoa

responsable do centro de traballo.

» Avaliar e cualificar o médulo de FCT tendo en conta o informe presentado
pola persoa responsable do centro de traballo sobre as actividades realizadas

polo alumnado.

» Manter contactos periddicos coa persoa responsable do centro de traballo, co
fin de contribuir a que o programa de formacién se axuste a cualificacion que

se pretenda para cada ciclo.

» Atender no centro educativo aos problemas de aprendizaxe que presente o
seu alumnado e valorar de xeito continuado as actividades correspondentes

ao programa formativo.
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> Informar sobre as peticidons de validacions e de exencions formuladas polo

alumnado do ciclo formativo.

» Informar ao seu alumnado do programa formativo de FCT que vaia realizar en
cada empresa, e de todo o relacionado coas condicions e as caracteristicas
da sua realizacién, os aspectos, as condicions e os criterios de avaliacidon do

citado modulo.

» Extraer datos e conclusions que re alimenten as actividades, con especial
atencion a aqueles que suxiran a modificacion da programaciéon docente ou
do programa formativo, ou que afecten a continuidade do convenio coa

empresa.

» Proporcionar os datos mais significativos que se lle requiran para a avaliacion

global do programa da FCT.
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2.4 ORGANOS COLEXIADOS DE COORDINACION DOCENTE

2.4.1 CoMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

COMISION COORDINACION
PEDAGOXICA

MARCO NORMATIVO

v Decreto 324/1996, do 26 de Xullo (DOG 9 de Agosto de 1996), polo que se aproba o

regulamento Organicos dos institutos de Educacion Secundaria. Capitulo V. Artigo 77.

Forman parte da Comision de Coordinacion Pedagoxica (CCP):

v O Director/a, que actuara como presidente

v Xefe/a de Estudos de Diurno

v Xefe/a de Estudos de Nocturno

v Os/as Xefes/as de Departamento

v O/a coordinador/a de dinamizacion linguistica

v O/a coordinador/a de FCT (Formacion en Centros de Traballo)
v  O/a coordinador/a de Formacion

» Actuara como secretario/a un membro da comisién, designado polo director ou
directora, oidos os restantes membros. Sera elixido/a entre os seus membros

cada curso académico seguindo o criterio de menor idade.
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A Comision de Coordinacion Pedagoxica ten as seguintes atribucions:

» Propor titores/as por nivel para o Departamento de Orientacion.

» Propor ao profesorado para a comision e redaccion do Proxecto Linguistico de
Centro e do Equipo de Dinamizacién Linguistica.

» Propor o/a xefe/a das Actividades Extraescolares e Complementarias se fose o
caso.

» Propor ao claustro a planificacion xeral das sesions de avaliacion de acordo coa
xefatura de estudos.

» Propor ao claustro o calendario de exames das probas extraordinarias, de acordo
coa xefatura de estudos.

» Propor os Proxectos Curriculares ao claustro para sua aprobacion.

» Elaborar propostas ao claustro para establecer os criterios de elaboracion dos
proxectos curriculares.

» Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa nos que se
incluira o plan de orientacion académica e profesional e o plan de accion titorial
se realice conforme aos criterios establecidos polo claustro.

» Velar polo cumprimento e posterior avaliacion dos proxectos curriculares de
etapa.

» Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, os proxectos
curriculares de etapa e a programacion xeral anual.

» Establecer as directrices xerais para a elaboracién de:

v As Programacions didacticas dos departamentos.
v O Plan de Orientacién Académica e Profesional
v O Plan de Accién Titorial
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v O Proxecto TIC

v As Adaptacions Curriculares e os Programas de Reforzo incluidos no

proxecto curricular do centro.

» Canalizar as necesidades de formacion continuada do profesorado ao Centro de

Formacion e Recursos do Profesorado.

> Aceptar a inclusién de modificacions na programaciéon conxunta do ciclo ou

departamento.

» Proponer ao director/a os/as profesores/as titores/as que formaran parte do

departamento de orientacion.

» Realizar, no seu caso, a proposta ao/a xefe/a de estudos a fin de que se designe
o/a responsable do Departamento de Actividades Complementarias e

Extraescolares.

» Propofier os/as profesores/as que formaran parte do equipo de normalizacién

linguistica.

REUNIONS DA COMISION DE COORDINACION PEDAGOXICA

Reunirase como minimo unha vez ao mes e celebrara unha sesion extraordinaria ao
comezo do curso, outra ao final do mesmo e cantas outras se consideren

necesarias, ou o solicite dous terzos polo menos dos seus membros.

» As reunidéns seran convocadas en horas non lectivas, de modo que non se

lesionen os intereses dos membros do mesmo.

» As convocatorias seran notificadas aos integrantes da Comision mediante o
emprego dos seus correos electronicos cumprindo un prazo de 48h previo a

sua celebracion.
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» Do tratado nas reunidns levantarase acta polo Secretario/a que
posteriormente sera remitida en formato pdf (de novo por medio do correo
electrénico), aos integrantes para posibles emendas ou correcciéns. De non
efectuarse ningunha solicitude de correccién no prazo de cinco dias habiles a

acta sera aprobada.

> Os/As xefes/as de departamento integrantes da comision son os responsables
de trasladar aos membros dos seus departamentos os asuntos tratados e os

acordos acadados no marco da comision.
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2.4.2 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

DEPARTAMENTO
ORIENTACION

MARCO NORMATIVO

v Orde do 24 de Xullo de 1998 (DOG 31 de Xullo de 1998), pola que se establece a
organizacion e funcionamento da orientacién educativa e profesional na Comunidade

Auténoma da Galicia requlada polo Decreto 120/1998.

Forman parte do Departamento de Orientacion:

v O/A Orientador/a como xefe/a de departamento
v O/A especialista en Pedagoxia Terapéutica

v 1 Titor/a do Ambito Ling(istico

v 1 Titor/a do Ambito Cientifico-Tecnoldxico

v 1 profesor/a de FOL

Osl/as titores/as de ambito e o profesor de FOL seran propostos pola Comision de

Coordinacion Pedagoxica (CCP) e designados polo director/a.
Son competencia do Departamento de Orientacion as funciéns seguintes:

» Valorar as necesidades educativas, no ambito da orientacion dos alumnos e
alumnas do seu contorno e desefiar, desenvolver e avaliar programas

especificos de intervencion do seu ambito de actuacion.

» Elaborar as propostas do plan de orientacion académica e profesional, e do

Plan de Accion Titorial.
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Participar na elaboracion, seguimento e avaliacion dos proxectos educativo e
curricular do centro, incidindo nos criterios de caracter organizativo e
pedagoxico para a atencion ao alumnado con necesidades educativas

especiais.

Desefar accidns encamifiadas a atencion tempera, se é o caso, do seu
alumnado e a prevencion de dificultades ou problemas de desenvolvemento
ou de aprendizaxe derivados tanto de condicidons desfavorables como de

altas capacidades que presenten os alumnos e alumnas.

Participar na avaliacion psicopedagédxica e participar no desefio e

desenvolvemento de medidas de atencién a diversidade.

Facilitarlle ao alumnado o apoio e o asesoramento necesarios para adquirir
habilidades basicas de vida e enfrontar os momentos escolares mais

decisivos ou de maior dificultade, como o ingreso no centro.
Informar ao alumnado dos recursos laborais e profesionais ao seu alcance.

Cooperar cos membros dos equipos de orientacion especificos no desenio,

desenvolvemento e avaliacion de programas de orientacion.

Impulsar a participacion do profesorado en programas de investigacion e

innovacion educativa, relacionado co seu ambito de actuacion.

Promover a cooperacion entre o centro e as familias, implicandoas no

proceso educativo dos seus fillos.

Establecer canles de comunicacion cos diferentes servizos ou instituciéns no

ambito das suas competencias.

Na formacién profesional especifica, coordinar a orientacion laboral e

profesional con outras administracions ou institucions.
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REUNIONS DO DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

O departamento de orientacion reunirase polo menos unha vez ao mes, logo da

convocatoria da xefatura de departamento, para :

» Facer o seguimento do desenvolvemento do plan de orientacion académico e

profesional e o plan de accion titorial.
» Establecer as medidas correctoras que no seu caso se estimen oportunas.
» Tamén se reunira cando asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

» A Xefatura de Estudos velara no momento da confeccion dos horarios porque
todos os membros do departamento tefian fixada no seu horario a sua hora

de reunion.
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2.4.3 DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

DEPARTAMENTOS
DIDACTICOS

MARCO NORMATIVO

v Real Decreto 83/1996 do 26 de Xaneiro, polo que se aproba o regulamento Orgéanicos dos
Institutos de Educacion Secundaria. Capitulo I, Artigos 48, 49, 50, 51 e 52.

Os Departamentos Didacticos son 0s organos basicos encargados de organizar e
desenvolver as ensinanzas propias das areas, materias ou mddulos profesionais
correspondentes, e as actividades que se lles encomenden, dentro do ambito das

suas competencias.
Os Departamentos Didacticos do IES Chan do Monte son:
» Xeografia e Historia
» Administracion e Xestion
» Comercio e Marketing
» Filosofia
» Formacion e Orientacion Laboral
» Latin
» Lingua e Literatura Galega
» Lingua e Literatura Castela
» Fisica e Quimica

» Inglés
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» Orientacion

> Bioloxia e Xeoloxia

» Educacién Plastica

» Economia

» Tecnoloxia

» Francés

» Educacion Fisica

» Musica

» Informatica

» Matematicas

> Instalacién e Mantemento
> Relixién Catdlica

» Relixién Evanxélica

» Coordinacion de FCT

» Coordinacién de Formacion

» Equipo de Dinamizacion Linguistica

Estardn compostos por todos os/as profesores/as que impartan o ensino propio

das areas, materias ou modulos profesionais asignados ao departamento.

Os distintos Departamentos Didacticos, celebraran as reunions ordinarias de

departamento, unha vez ao mes, e sempre que as convoque o/a xefe/a de
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departamento. Cada reunién ird acompafiada da sua correspondente acta onde se

recolleran os acordos adoptados.

Os departamentos didacticos estaran compostos por todos os profesores/as que

impartan o ensino propio das areas, materias ou modulos profesionais asignados ao

departamento.

Son atribuciéns dos Departamentos Didacticos:

» Formular propostas ao claustro e equipo directivo para o Proxecto Educativo
do instituto e o Plan Xeral Anual do centro, e dos proxectos curriculares a
Comision de Coordinacion Pedagoxica.

» Elaborar a programacion didactica do departamento e de acordo coas
directrices da Comision de Coordinacion Pedagodxica e ao fin de curso
elaborar a memoria.

» Promover a investigacion educativa e propor actividades de perfeccionamento
do profesorado.

» Manter actualizada a metodoloxia didactica.

» Colaborar co Departamento de Orientacion na deteccion e prevencién de
problemas de aprendizaxe, asi como na programacion e aplicacion de ACIS e
Programas de Mellora da Aprendizaxe e actividades de reforzo e
recuperacion.

» Organizar e realizar actividades complementarias, probas para o alumnado
de bacharelato e ciclos con materias ou mddulos pendentes e para o
alumnado libre, se fose o caso.

» Resolver as reclamaciéns das avaliacibns que o alumnado formule ao
departamento e ditar os informes pertinentes.

» Propor materias optativas dependentes do departamento.
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O nomeamento e competencias do/a Xefe/a de Departamento esta

regulamentado na normativa vixente.

Corresponde ao/a Xefe/a de Departamento:

» Dirixir e coordinar as actividades e actuacions propias do departamento.

» Responsabilizarse da redaccion do plan de actividades do departamento,
velar polo seu cumprimento e elaborar a memoria final de curso na que se
faga constar:

1. O cumprimento da programacion prevista.

2. As modificacions durante o curso na programaciéon e o motivo das
mesmas.

3. Aanalise dos resultados en relacién cos cursos anteriores.

4. As propostas para revisar a programacion do curso seguinte e o0s
proxectos curriculares. Dita memoria entregarase na Direccion para
engadirse a Memoria Xeral do Curso no prazo establecido pola normativa.

» Participar na elaboracion do proxecto educativo, representando ao
departamento na comision de coordinacion pedagoxica.

» Convocar e presidir as reuniéns do departamento.

» Velar pola confidencialidade dos documentos, cando proceda.

» Coordinar a organizacidn de espazos e instalacions para a orientacién, a
adquisicion de material e de equipamento especifico, velando polo seu uso
correcto e conservacion.

> Realizar as avaliacions psicopedagoxicas, no seu caso, e asesorar no
deseno,desenvolvemento e avaliacion das medidas de atencién a diversidade
conforme ao procedemento que se estableza.
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» Facilitar a colaboracion entre os membros dos departamentos de orientacion

implicados.

» Coordinar, en colaboracién co/a profesor/a de pedagoxia terapéutica, a

atencion do alumnado con necesidades educativas especiais, elevando ao/a
xefe/a de estudos, cando sexa necesario, a proposta de organizacion da

docencia para este alumnado.

» Aquelas outras funciéns que a Administracion educativa lle poda asignar

referidas a orientacion.

REUNIONS DOS DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

Conforme ao artigo 4.3 da Orde de 23 de xufio de 2011 pola que se regula a

xornada de traballo do persoal funcionario e laboral docente:

>

>

Os departamentos didacticos reuniranse polo menos unha vez ao mes, logo
da convocatoria da xefatura de departamento, para facer o seguimento do
desenvolvemento da programacion didactica e establecer as medidas
correctoras que no seu caso se estimen oportunas. Tamén se reunira cando

asi o decidan para tratar asuntos do seu interese.

As convocatorias (nos departamentos pluripersoais) seran realizadas coa
debida antelacibn mediante o emprego dos correos electronicos de

edu.xunta.gal. dos integrantes do departamento.

Do tratado nas reunions levantarase acta que sera cumprimentada e asinada
polo/a Xefe/a do Departamento conforme ao modelo estandar depositado na

Secretaria do Centro.

A Xefatura de Estudos velara no momento da confeccidn dos horarios por que

exista unha franxa horaria na que non existan actividades lectivas, de xeito que

todos os departamentos podan fixar as suas reuniéns de departamento nesa franxa

horaria para que todos os membros podan asistir.
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2.4.4

EqQuiPO DE DINAMIZACION LINGUISTICA

EQUIPO
DINAMIZACION
LINGUISTICA

MARCO NORMATIVO

v Decreto 79/2010 do 20 de Maio (DOG de 25 de Maio de 2010), para o plurilingliismo no ensino

non universitario de Galicia.

Para potenciar o uso da lingua galega existe un Equipo de Dinamizacién Linguistica

constituido por:

>

>

>

>

Coordinador/a, que sera nomeado/a polo director/a
Tres profesores/as, a proposta da Comision de Coordinacion Pedagodxica.
Tres alumnos/as, a proposta da Xunta de Delegados/as.

Un membro do persoal non docente, a proposta dos/as mesmos/as.

Son atribuciéns do Equipo de Dinamizacion Lingdistica as funcions seguintes:

>

Impulsar a presenza progresiva do galego nas diferentes areas curriculares e,

en xeral, na vida do centro, para posibilitar que o alumnado acade unha maior

competencia na lingua galega.

Reforzar o traballo para a superacion progresiva dos prexuizos e o

rexeitamento do idioma entre todos os integrantes da comunidade escolar.

Promover o uso activo de ferramentas das tecnoloxias da informacion e
comunicaciéon en galego, favorecendo o emprego da nosa lingua nas

creacions e nos diversos intercambios dixitais.
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Implicar activamente a toda a comunidade educativa, en especial ao

alumnado, no labor de dinamizacion.

Implicar ao alumnado e profesorado de Ciclos Formativos para que participen
na organizacién de actividades, asi como nas propias actividades, tratando de
romper deste xeito a distancia que hai a nivel de relaciéns co alumnado de
ESO, Bacharelato e FP Basica.

Garantir os dereitos linguisticos dos galegofalantes e procurar avances nos
individuos bilingues.
Mellorar as destrezas linguisticas do alumnado e o profesorado.

Ligar o uso do galego aos modos de vida mais actuais e vangardistas,

vencellandoo co mundo cultural e social actual.

Manter en galego toda a documentacion administrativa e de xestién do

centro.

Desefar e coordinar campanas de sensibilizacion, asi como actividades a
favor da normalizacion do uso do galego, dirixidas a comunidade educativa
no seu conxunto ou a un sector determinado, segundo o obxectivo especifico

que se pretenda.
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2.4.5 EqQuiPO DE DINAMIZACION DA BIBLIOTECA

EQUIPO
DINAMIZACION
BIBLIOTECA

MARCO NORMATIVO

v Instruciéns sobre a Organizacién e Funcionamento da Biblioteca que saen publicadas cada

curso escolar

A biblioteca escolar e un recurso educativo imprescindible para a consecucién dos

obxectivos educativos en todas as areas.

» Facilita o acceso aos recursos informativos e culturais necesarios nos

procesos de ensino e aprendizaxe.

> Favorece un uso contextualizado das tecnoloxias da comunicacion e da

informacion.

> Resulta imprescindible para a capacitacion e o fomento da lectura, de todo

tipo de textos, en todo tipo de soportes.

O Proxecto de Dinamizacién da Biblioteca abrangue todas as tarefas que o equipo

de dinamizacioén da biblioteca xestiona durante o curso académico.

O proxecto axustase aos principios recollidos no Plan Lia (2016-2020) da
Conselleria de Educacion, Universidade e Formaciéon Profesional da Xunta de

Galicia para as bibliotecas escolares.

O Plan Lia ten entre os seus obxectivos o de dotar os centros educativos de
bibliotecas escolares utiles, sustentables e acordes as necesidades do século XXI, e

céntrase en tres eixos fundamentais:

v Alectura.
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v Ainformacion.

v Aaprendizaxe.

Deste xeito o Proxecto inclue actividades que inciden nas tres lifas.

O Equipo de Dinamizacion da Biblioteca esta composto por cinco docentes (incluida

a Vicedireccion) e deles un é designado responsable do equipo.

O Equipo de Dinamizacion da Biblioteca encargarase de:

» A organizacion e posta en practica das actividades e actuacions previstas no

Proxecto de Dinamizacion nos seguintes ambitos:
1. Organizacioén da biblioteca.
2. Fomento da lectura.
3. Manexo de informacioén.

4. Proceso de aprendizaxe.

Ademais existira un equipo de apoio integrado por outros/as docentes, que

colaboraran co equipo de dinamizacién da biblioteca en:

>

>

>

Gardas no horario da biblioteca (quenda de mana e tarde).
Catalogacion.

Organizacion e xestion do material e espazo da biblioteca.
Servizo de préstamo co programa Koha.

Carteleira de publicidade da biblioteca.

Actualizacién e mantemento do blog de biblioteca.

Colaboracién nas actividades levadas a cabo.
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As actividades propostas coa participacion do alumnado do centro seran:
» O fomento da lectura.
» Presentacion da biblioteca ao novo alumnado.
» Programa Apadrifiamento Lector.
» Creacion de clubs de lectura.
» Visita de autores.
» Obras de teatro.
» Participacion no Blog da Biblioteca.
NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO PAXINA 53

IES CHAN DO MONTE

\_QS. (,5&

D,
o Monic s




e

28 XUNTA DE GALICIA N1 (,5&
i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

2.4.6 EqQuiPO DOCENTE DE GRUPO

O equipo docente de grupo estara constituido por todo o profesorado que imparte

docencia ao alumnado do grupo e sera coordinado polo seu titor ou titora.

O equipo docente de grupo reunirase segundo o establecido na normativa sobre

avaliacion, e sempre que sexa convocado pola Xefatura de Estudos a proposta, no

seu caso, do/a titor/a do grupo.

Son funcidéns do Equipo Docente de Grupo:

» Realizar a avaliacion e o0 seguimento global do alumnado do grupo,
establecendo as medidas necesarias para mellorar a sua aprendizaxe.
» Propoier e coordinar a execucion de actuacions preventivas necesarias para
mellorar a convivencia do grupo.
» Tratar de xeito coordinado os conflitos no grupo, establecendo as medidas
axeitadas para a sua resolucion.
» Procurar a coordinacion das actividades académicas e complementarias que
se propofan para o0 grupo.
» Confecer e participar na elaboracidén da informacion que se proporcione aos
pais e nais do alumnado do grupo.
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2.5 ORGANOS DE PARTICIPACION DO ALUMNADO

2.5.1

XUNTA DE DELEGADOS

A convivencia no centro de diferentes niveis educativos e quendas aconsella

establecer no seo da Xunta de Delegados/as as seguintes comisions, co obxecto de

dotala de maior eficacia e operatividade na toma de decisions e no traslado de

informacion e/ou propostas:

>

>

Comision de Delegados de ESO, Bacharelato e FP Basica.

Comision de Delegados de Ciclos Formativos.

A Xunta de Delegados/as podera:

» Elevar ao equipo directivo propostas para o Proxecto Educativo de Centro.
» Informar ao alumnado das actividades da Xunta de Delegados/as e aos seus
representantes no Consello Escolar de problemas nos grupos.
» Recibir informacion dos seus representantes no Consello Escolar e doutras
organizacions estudantis e xuvenis.
» Elaborar informes para o Consello Escolar; e propostas de modificacién das
Normas de Organizacion e Funcionamento do Centro (NOFC).
» Formular propostas ao/a xefe/a de estudos para a elaboracion dos horarios e
a Vicedireccidn para a organizacion das actividades.
» Debater asuntos para tratar no Consello Escolar e elevar propostas aos seus
representantes.
» Ser oida polos 6rganos de goberno.
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REUNIONS DO ALUMNADO

De acordo coa lexislacion vixente podera haber asociaciéns de alumnos/as.

>

A direccion garantira o exercicio do dereito de reunion por parte do alumnado
dentro do horario do centro e facilitara o uso dos locais e a sua utilizacion,
tendo sempre en conta o habitual desenvolvemento das actividades do centro
e dando, en todo caso, prioridade a que estas se poidan desenvolver con

normalidade.

Como norma xeral, o alumnado podera reunirse en horas non lectivas e
durante os recreos, tras comunicacion a direccion cunha antelacién minima
de 24 horas.

Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccidon
conceda autorizacién, que debera ser solicitada cunha antelacion minima de
24 horas.

As reuniéns do delegado/a co alumnado do seu grupo poderanse celebrar,
tras acordo co/a titor/a do grupo, nas horas de titoria establecidas no horario

lectivo.

Para os grupos que non dispoian desta hora, poderan celebrarse nos
recreos, e mesmo féra do horario lectivo nas instalacions do centro tras

comunicacién a direccion e autorizacion por parte desta.

Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccidon

conceda autorizacion para este fin.
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2.6

2.6.1

ORGANOS DE PARTICIPACION DAS FAMILIAS

ASOCIACIONS DE NAIS E PAIS (ANPA)

A ANPA do IES Chan do Monte podera:

>

Elevar propostas ao Consello Escolar para a elaboracion do proxecto
educativo e ao equipo directivo para a elaboracion da Programacién Xeral

Anual.

Informar ao Consello Escolar daqueles aspectos da marcha do instituto que

consideren oportuno.

Recibir informacion, a través dos seus representantes no Consello Escolar,

sobre os temas tratados nel.
Elaborar informes para o Consello Escolar.

Elaborar propostas de modificacion das normas de organizacion e

funcionamento e convivencia.
Formular propostas para a realizacion de actividades.

Conecer os resultados académicos referidos ao centro e a valoracion que

deles realice o Consello Escolar.

Recibir un exemplar da Programacion Xeral Anual, do Proxecto Educativo,

dos Proxectos Curriculares de Etapa e das suas modificacions.

Recibir informacién sobre os libros de texto e os materiais didacticos

adoptados polo centro.
Fomentar a colaboracion entre todos os membros da comunidade educativa.

Facer uso das instalacions do centro que determine o Consello Escolar.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \_Q,S_(,s& PAXINA 57

IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




e

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘(é.%

XUNTA DE GALICIA s
io—

2.7 OUTROS COORDINADORES
2.7.1 COORDINADOR/A DE FORMACION EN CENTROS DE TRABALLO (FCT)
MARCO NORMATIVO

v Orde do 28 de Febreiro de 2007 (DOG do 8 de Marzo), polo que se regula o moédulo

profesional de formacién en centros de traballo de formacién profesional inicial, para o

alumnado matriculado en centros educativos de Galicia.

O/A coordinador/a de FCT sera nomeado/a polo Director/a entre o profesorado dos

ciclos formativos do Centro e exercera as suas funcions durante catro anos. Tera

unha reducion no seu horario para o exercicio das suas funcions.

As suas funciéns son:

» Supervisar e dirixir o programa de FCT.

» Encargarse, por delegacion da direccion do centro, das relacidons coas
empresas ou institucions que podan estar interesadas no programa.

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

» Elaborar os convenios de colaboracion.

» Difundir o programa formativo a nivel interno e externo.

» Procurar e seleccionar empresas co apoio do profesor titor ou a profesora
titora, e tramitar toda a documentacion relativa 4s axudas econdémicas que
proceda respecto a FCT, a través da direccién do centro.

» Aquelas outras funcions que a Conselleria de Educacion, Universidade e
Formacion Profesional estableza na sua normativa especifica.
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2.7.2 COORDINADOR/A DE FORMACION

O/A Coordinador/a de Formacion realiza labores de asesoramento e organizacion
dos aspectos formativos, avaliativos e de innovacion non noso Centro.
Especialmente é o/a encargado/a de todo o relacionado coa formacién do

profesorado.

O CAFI é o Centro Autonémico de Formacion e Innovacion e os CFR (Centros de
Formacion e Recursos) son institucions dependentes da Conselleria de Educacion,
Universidade e Formacion Profesional da Xunta de Galicia encargados de formacion

permanente do profesorado nos niveis non universitarios.

O/A Coordinador/a de Formacion sera nomeado/a polo Director/a e exercera as
suas funciéns durante catro anos. Tera unha reducidn no seu horario para o

exercicio das suas funcions.
As suas funcions son:

» Realizar o diagnéstico das necesidades formativas do profesorado e propofier
ao equipo directivo as actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, o plan de formacion do profesorado, para a sua inclusion no proxecto

educativo.

» Elaborar co CFR de Pontevedra os proxectos de formacién en centros e

coordinar a realizacién das actividades de perfeccionamento do profesorado.

» Colaborar co CFR de Pontevedra en calquera aspecto relativo a oferta de
actividades formativas e informar ao Claustro de Profesorado das mesmas e

colaborar co CAFI.

» Investigar sobre o uso das boas practicas docentes existentes e trasladalas

aos departamentos do centro para o seu cofiecemento e aplicacion.
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> Establecer indicadores de calidade que permitan valorar a eficacia das

actividades desenvolvidas polo centro e realizar o seu seguimento.

» Elevar ao Claustro de Profesorado o plan para avaliar os aspectos educativos

do Plan do Centro, a evolucién da aprendizaxe e o proceso de ensinanza.

» Fomentar o traballo cooperativo dos equipos docentes e velar para que estes
contriban ao desenvolvemento das competencias basicas na educacion

secundaria obrigatoria.

» Calquera outras que lle sexan atribuidas no proxecto educativo do centro ou

por Orde da persoa titular da Conselleria de Educacion.
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2.7.3 COORDINADOR/A DE PROGRAMAS INTERNACIONAIS

Ten por obxectivo favorecer a participacion do centro nos diferentes programas e

iniciativas de intercambio e mobilidade noutros territorios do Estado e transnacional,

tanto europeas como internacionais.

O/A coordinador/a de Programas Internacionais sera nomeado/a polo Director/a

entre o profesorado do claustro e exercera as suas funcidns durante catro anos.

Tera unha reducion no seu horario para o exercicio das suas funcions.

As suas funcions son:

>

Realizar a busca de socios e establecer as comunicacions oportunas coa

conseguinte realizacion, se e o caso, de visitas preparatorias.

Cubrir os formularios requiridos e tramitar as solicitudes diante das axencias

responsables.

Informar ao Consello Escolar e ao Claustro do desenvolvemento de cada

programa.

Cubrir, xunto co secretario ou secretaria do centro, os expedientes

académicos e as xustificacions de gastos.

Organizar os desprazamentos necesarios de acordo coa programacion

realizada.

Seleccionar os beneficiarios e beneficiarias participantes en funcién dos

criterios previamente establecidos.

Aqueloutras funcions que a Conselleria de Educacion, Universidade e

Formacion Profesional estableza na sua normativa especifica.
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2.7.3.1 CRITERIOS DE SELECCION PARA A PARTICIPACION EN PROXECTOS ERASMUS

A Comision de Seleccion tanto de alumnos/as como profesores/as estara composto

por:
» Ofa Director/a
» Ola Secretario/a
» Ola Coordinador/a
» 1 profesor/a nomeado/a pola Direccion

Expofiense a continuacion os criterios que se seguiran para a eleccion de alumnado

e profesorado.

ALUMNADO
1. ADECUACION DA TITULACION E DO PERFIL DA PERSOA (30 %)

x Valorarase ata un maximo de 2 puntos a motivacion, a autonomia, a
madurez, o compromiso co programa e as habilidades comunicativas (a
partir do informe da persoa titora, equipo didactico ou orientador/a do
centro). A existencia de algun expediente disciplinario sera motivo de

exclusion do proceso de seleccion.

x Valorarase a actitude nas clases e a asistencia regular ao ciclo cursado

ata un maximo de 1 punto:
v Asistencia a mais do 90 % das clases: 0,5 puntos
v Asistencia a menos do 90 % das clases: 0 puntos

v Ausencia de faltas de conduta: 0,5 puntos
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2. EXPEDIENTE ACADEMICO (20 %)

x Valorarase ata un maximo de 2 puntos, calculando a media aritmética
das cualificacions obtidas nas materias do ciclo formativo de grao medio

ata o momento da solicitude.
v De6a6,99... Ben 0,5 puntos
v De7a8,99.... Notable 1 punto
v De9a10....... Sobresainte 1,5 puntos
v Matricula de honra....... 2 puntos
Non se teran en conta as cualificacions validadas.
3. CONECEMENTOS DE IDIOMAS (30 %)

x Certificados de nivel do idioma vehicular do pais de destino (ou inglés

no seu defecto). Por certificado oficial da Escola Oficial de Idiomas ou
un equivalente legalmente homologado sumaranse ata un maximo de 2

puntos. Terase en conta so o certificado mais alto.
v A1:0 puntos
v A2:0,5 puntos
v B1:1 punto
v B2: 1,5 puntos
v C1ou C2: 2 puntos

Non se teran en conta as titulaciéns de nivel inferior que levaron a

conseguir outra de nivel superior.

x Sen certificado oficial: Podera requirirse a realizaciéon dunha proba de

nivel (escrito + oral), ata un maximo de 1 punto.
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x Baremo dun sequndo idioma. Valorarase o conecemento doutro idioma

cun nivel minimo de A2 e coa acreditacion dun certificado oficial, da

mesma forma que para un idioma vehicular do pais de destino (o inglés

no seu defecto), ata un maximo de 1 punto.

v A2:0,5 puntos

v B1,B2, C1, C2: 1 punto

A puntuacion maxima que se pode obter neste apartado € de 3 puntos.

4. ENTREVISTA PERSOAL (20%). MAXIMO 2 PUNTOS

Habilidades persoais e sociais suficientes para desenvolverse en entornas

distintas das habituais. Valorarase a acreditacion da pertenza a calquera tipo de

ONG ou a participacion en programas de voluntariado.

Tamén se valorara o interese e a iniciativa dos/as candidatos/as.

PROFESORADO

Para as mobilidades de profesorado os procesos, perfis e necesidades dos

participantes seran, preferentes e non excluintes, por este orde:

» Pertencer ao Departamento ao que se outorgou as mobilidades.

» Capacidades linguisticas demostrables. Valorarase minimo nivel B1

idioma do pais de destino da mobilidade ou no seu defecto en Inglés.

» No ter realizado mobilidades de proxectos Erasmus+ anteriormente.

» Antiguidade no Departamento.

» Desempeio de cargos directivos ou postos de responsabilidade.
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O calendario de actividades previsto é o seguinte:

entacion necesaria, seguros,Acordos,e

in asociada.Avaliacion de resultados.Pr

*Nos anexos das NOFC ofrécense os modelos de formulario de solicitude para alumnos/as e

profesores/as.
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2.8 OUTRO PERSOAL DO CENTRO

2.8.1 AUXILIARES DE CONVERSA

A labor dos/as auxiliares de conversa sera apoiar as actividades programadas
polo profesorado do centro, facilitando que os estudantes practiquen, cunha
persoa nativa, o idioma que estan aprendendo. Deste modo conseguiran un
desenvolvemento mais eficaz das suas competencias comunicativas e

linguisticas.

O seu traballo vai a ser, pois, de gran importancia, porque del vai a depender
non s6 a fluidez que o alumnado consiga na lingua estranxeira que estuda,

senon tamén a comprension e empatia coa cultura que representan.
As funciéns dos/as auxiliares de conversacion e dos centros de acollida son:

x A sua chegada ao centro, o/a Director/a do mesmo e o/a coordinador/a

o/a axudaran a integrarse no mesmo.
x  Son actuacions do equipo directivo:

v Establecer os procedementos que garanten a coordinacion da

persoa auxiliar de conversacion.

v Elaborar o horario semanal, contando coa colaboracion do/a
coordinador/a e co profesorado que vaia ser apoiado pola

persoa auxiliar de conversacion.

v lgualmente, velara polo cumprimento do horario das persoas

auxiliares.

v Remitir & Direcciéon Xeral de Educacion, Formacién Profesional e

Innovacion Educativa a certificacion para a concesion mensual
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da axuda econdmica que percibira a persoa auxiliar de

conversa.

v Comunicar a Direccion Xeral de Educacion, Formacion
Profesional e Innovacion Educativa calquera ausencia ou atraso
prolongado da persoa auxiliar de conversa que resulte non

xustificada.

2.8.2 ALUMNADO DO MESTRADO DE PROFESORADO DE ENSINO SECUNDARIO

(R.D. 1834/2008 de 8 de novembro). A Orde do 18/4/2011 (DOG do 13/5/2011)
establece o procedemento para acreditar centros e persoas coordinadoras e
titoras para o desenvolvemento do practicum correspondente ao Mestrado en
profesorado da ESO, Bacharelato, FP e ensinanza de idiomas na Comunidade
Auténoma de Galicia. Na citada Orde e na Resolucion do 22/9/2017 da
Direccion Xeral de Educacion, FP e Innovacion Educativa(DOG 6/10/17)
establécense o0s requisitos para que o0s centros educativos podan ser

designados como centros de practicas:

“aprobacion, previo cofiecemento e aceptacion do Claustro,Consello Escolar e
no seu caso, do titular do mesmo para colaborar no “practicum” e a obriga de
designar unha persoa titora das citadas practicas asi como un coordinador/a de
practicas que podera ser o director/a do Centro, o/a Xefe/a de Estudos (por

delegacion) ou excepcionalmente un dos/as titores/as.

O/A coordinador/a debera elaborar un plan de acollida para o citado alumnado
ao que se lle facilitara o acceso as dependencias do Centro e tera cofiecemento

da organizacion do mesmo.
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2.8.3

COIDADORES/AS

O/A coidador/a constituese nun recurso de apoio aos centros educativos para a
atencion a alumnado con necesidades educativas especiais permanentes,

asociadas a condicions persoais de discapacidade.

S6 de forma excepcional, pode precisarse dito recurso para alumnado con

necesidades educativas transitorias.

Os/As coidadores/as, en colaboraciéon co profesorado e outros profesionais,
prestan servizos complementarios de asistencia e axuda ao alumnado con
discapacidade para fomentar a sua autonomia e desenvolvemento persoal e as

suas posibilidades de acceso ao curriculo.

A intervencion destes profesionais ten que ser gradual, de maior a menor
atencion, en funcién do nivel de autonomia que o/a alumno/a vaia adquirindo e
ata o momento en que os apoios e axudas que precise podan ser asumidos cos
recursos ordinarios dos centros, seguindo os principios de normalizacion e

inclusion.

As funcions que desenvolve no centro tefien caracter asistencial-educativo e un

enfoque de atencion integral.

As funcidns do/a coidador/a desenvolveranse en catro ambitos:en relacién co
centro, co alumnado, co/a titor/a e outros profesionais e en relacion coas

familias.
O/A coidador/a debera:

v Axudar ao alumno ou alumna dentro da aula para facilitarlle o acceso as
actividades que presentan especial dificultade para o/a mesmo/a. Estas
deberan ser sempre programadas, supervisadas e valoradas polo
profesorado e o persoal técnico de apoio co que conte o centro xa se

desenvolvan na aula ordinaria ou en agrupamentos especificos.
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v Axudar ao alumno ou alumna na sua integracidn social: entradas,

recreos, saidas, excursions...

v As suas intervenciéns deben fomentar o progreso da autonomia do/a
alumno/a no seu desenvolvemento diario no centro. O desefio das
intervencions do/a coidador/a ten que introducir formas de actuacion que
favorezan a progresiva diminucién da axuda por parte do/a coidador/a e a
adquisicién, tamén progresiva e correlativa de autonomia nestes/as
alumnos/as. Estas medidas deben concretarse por escrito e valorarse coa

periodicidade que, en cada caso, se estima oportuna.

As funciéns indirectas que propician o bo desenvolvemento do Programa de

Autonomia Persoal e Integracion Social son:

v Participar nas sesions de coordinacién para a preparacion, seguimento
e avaliacién das adaptacions curriculares individuais e das programacions
temporais dos/as alumnos/as con necesidades educativas especiais que

lles foran asignadas.

v Colaborar na programacion, execuciéon, seguimento e avaliacion dos
programas de autonomia persoal e integracién social dos/as alumnos/as
asignados/as , en estreita coordinacion co profesorado implicado. Isto
debera quedar recollido no documento de seguimento do programa de
autonomia persoal e integracion social, que unha vez cumprimentado ao

finalizar o curso servira de Memoria.

v Os/As coidadores/as deixaran, ademais, constancia da sua actuacion
nas avaliacions peridédicas que cada centro determine, con caracter xeral,

debendo ser analizada e valorada como as do resto de profesionais.

v Colaborar na adaptacion e preparacions de materiais seguindo as

orientacions do/a titor/a.
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v Orientar as familias, en colaboracion co/a titora, para fomentar os niveis
de autonomia persoal e social dos alumnos ou alumnas fora do recinto

escolar.

v Outras funcions que indique a Direccion do centro para mellor atencion
e cuidado destes alumnos ou alumnas e que sexan coherentes coas

propostas de intervencién sinaladas.

A concrecion destas funcidn en cada un dos centros levarase a cabo nas
Unidades de Apoio Educativo ou nos Departamentos de Orientacion, adecuando
as funcions que lle son propias as necesidades reais de cada alumno/a e aos

obxectivos que se propofian.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \-95-55& PAXINA 70
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




e

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

XUNTA DE GALICIA s
io—

2.9

2.9.1

PERSOAL DE ADMINISTRACION E SERVIZOS

CONSERXES
MARCO NORMATIVO

v Decreto 3143/1971 de 16 de Decembro, polo que se aproba o Regulamento do Corpo
Xeral Subalterno da Administracién Civil do Estado e ROC do Centro , Titulo Ill artigo 34

No IES Chan do Monte de Marin prestan servizos 3 conserxes: dous no horario

didrno e un no horario de nocturno.

No horario diurno sempre habera un conserxe en Conserxeria e cando por
determinadas circunstancias isto non fora posible a Conserxeria permanecera

pechada.

No horario de nocturno cando non fora posible a presenza do conserxe a

Conserxeria permanecera pechada.

Teran a sua disposicion os horarios do profesorado e dos grupos, para facilitar
informacion e localizar ao profesorado ou ao alumnado, nun momento dado e
deberan estar informados polo/a xefe/a de estudos do alumnado que en cada

momento estean privados do dereito de asistencia as clases para a sua vixia.
As suas funcions son:

» Controlar a entrada e saida de alumnado do centro, coidando de que
conten coa debida autorizacion se saen durante o horario lectivo e que non

haxa alumnado nos andares superiores durante o recreo.
»  Custodiar o mobiliario, maquinas, instalaciéns e locais.
»  Vixiar nas suas operacions ao persoal encargado da limpeza.

» Controlar a entrada das persoas alleas ao Centro, recibir as suas

peticions relacionadas co mesmo e indicarlles a quen deben dirixirse.
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» Custodiar as chaves dos despachos, oficinas e aulas e so6 llas

entregaran ao profesorado e cargos directivos que as soliciten.

> Recibir, conservar e distribuir os documentos, obxectos e

correspondencia que a tales efectos lles sexan encomendados.

» Realizar dentro da dependencia, os traslados de material, mobiliario e

aparellos que foran necesarios.

» Realizar os encargos relacionados co Servizo que se lles

encomenden , dentro ou féra do edificio.

» Manteran a custodia dos libros de rexistro de fotocopias e recollida de

téner do profesorado.

» Manexar maquinas reprodutoras, multicopistas, fotocopiadoras,
encadernadoras e outras analogas, cando sexan autorizados para elo

polo/a Secretario/a.

>  Prestar, no seu caso, servizos axeitados a natureza das suas funciéns
en arquivos, bibliotecas, almacéns, ascensores.... prestando atencion e

coidado do alumeado e da calefaccion, e vixiaran o deposito de gasoleo.

> Atencion e cuidado do alumnado no centro docente e solicitaran a

identificacion dos mesmos cando o estimen oportuno.

» En xeral, calquera outras tarefas de caracter analogo que por razén

do Servizo se lles encomenden.
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2.9.2 PERSOAL DE ADMINISTRACION
MARCO NORMATIVO

v Decreto 3143/1971 de 16 de Decembro, polo que se aproba o Regulamento do Corpo
Xeral Subalterno da Administracion Civil do Estado e ROC do Centro ,Titulo Il artigo
35

No IES Chan do Monte de Marin prestan servizos 2 auxiliares administrativas/as
que realizan as funcions de administracién que lles son propias.
» Son o persoal autorizado para pofier o selo nos documentos oficiais.

» Vixiaran por dar publicidade dos prazos de matricula e que esta se faga

cumprindo todos os requisitos necesarios.

» Manteran actualizados os arquivos coa debida informacion que lles

corresponde.

» Organizar con antelacién os documentos necesarios para as distintas

avaliacions.
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2.9.3 PERSOAL DE LIMPEzZA
MARCO NORMATIVO
v Decreto 3143/1971 de 16 de Decembro, polo que se aproba o Regulamento do Corpo

Xeral Subalterno da Administracion Civil do Estado e ROC do Centro , Titulo Ill artigo 36

No IES Chan do Monte de Marin prestan servizos 3 limpadoras/es que realizan

as funcions que lles son propias.

» Deberan manter en bo estado de limpeza todas as dependencias e o

seu mobiliario.

» Comunicarlle @ Direcciéon todas as incidencias detectadas no seu

traballo.

» Comunicarlle a Direcciéon as necesidades materiais e calquera outra

observacion.

» Seguiran o protocolo de limpeza establecido pola direccion do centro.
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2.10 CRITERIOS E PROCEDEMENTOS QUE GARANTAN A

TRANSPARENCIA NA TOMA DE DECISIONS

A fixacion de datas de celebracion de reunions ordinarias de Claustros e
Consellos escolares realizarase coa maior antelacién posible coa finalidade de
que sexa cofiecida polas persoas convocadas. Como norma xeral
realizaranse en horario de tarde aquelas convocatorias de caracter ordinario,
salvo naquelas ocasions que, polos contidos a tratar, haxa unha prevision de

curta duracién da citada reunion, sendo posible neste caso a celebracién nun

As reuniéns ordinarias da Comisién de Coordinacion Pedagodxica celebraranse

como norma xeral polas tardes en horario que non supofa interrupciéon dos

A fixacion de datas de celebracion de reuniéns extraordinarias de Claustros,
CCP e Consellos Escolares realizarase coa maior antelacién posible coa
finalidade de que sexa cofiecida polas persoas convocadas, podendo, no caso
de ser imposible de prever con anterioridade, ser convocados cun minimo de

24 horas ao momento da sua celebracion. Como norma xeral realizaranse nun

Como norma xeral as convocatorias de reunidons de organos colexiados

efectuarase por correo electronico, quedando constancia das mesmas co

No caso do primeiro Claustro de Profesores do curso, no que se tratara a

eleccion dos horarios 0os seus membros tamén seran convocados por via

>

tempo de lecer.
>

periodos lectivos.
>

tempo de lecer.
>

xustificante de envio de dito correo.
>

telefonica.
>

No caso de que, pola urxencia ou por unha situacion extraordinaria, se

decidira facer en papel ou por calquera outro medio esta situacion debera
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>

>

>

>

deixar constancia clara de que a comunicacion foi recibida polas persoas

convocadas.

A comunicacion de actas de sesions anteriores para a sua lectura levarase a
cabo mediante o envio das mesmas por correo electrénico a todas as persoas
membros do 6rgano colexiado. Esta comunicacion deberase facer co tempo
suficiente para que poidan ser lidas antes da celebracién da reunién na que
deban ser sometidas a aprobacion, e acompafaran, con caracter xeral, a
convocatoria a citada reuniéon. Como primeiro punto da orde do dia da
convocatoria aparecera o sometemento a aprobacién por parte do érgano das
citadas actas de sesions anteriores, momento no que, de haber algun tipo de
correccion que realizar ou alegacion por parte de alguén, sera recollida antes

de ser sometidas a sua aprobacion.

As decisions adoptadas polos 6rganos de goberno unipersoais: Direccion,
Xefatura de Estudos (Diurno e Nocturno), Secretaria e Vicedireccion, no que
respecta @ comunidade educativa seran transmitidas aos diferentes 6rganos:
Consello Escolar, Claustro, Organos de Coordinacién Docente, e Organos de

participacion de alumnado e familias nas reunions celebradas cos mesmos.

As decisions adoptadas polos érganos de goberno colexiados (Consello
Escolar e Claustro) seran comunicadas aos restantes membros da
comunidade educativa nas reuniéns que se celebren cos mesmos ou ben
empregando os taboleiros situados na parte baixa do Centro. (Entrada e Sala

de Profesores).

As decisidbns adoptadas polos o6rganos de coordinacién docente tanto
unipersoais (titores/as) como colexiados (Comision de Coordinacion
Pedagoxica, Departamento de Orientacidon, Departamentos de Coordinacion
Didactica, e Equipo de Dinamizacion Linguistica) seran comunicadas
empregando os taboleiros que hai no Centro, por correo electrénico ou ben

por teléfono.
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» Os o6rganos de participaciéon do alumnado e das familias poderan comunicar
as decisions adoptadas aos diferentes 6rganos ben nas reunions do Consello
Escolar, ben nas Comisiéns existentes no mesmo, ou ben empregando outras

canles que estimen convenientes (reunion co equipo directivo)

TABOLEIROS DO CENTRO

» Sala de Profesores. Taboleiro de anuncios reservado para informacion
sindical, taboleiro de anuncios reservado para o profesorado, taboleiro de
anuncios reservado para departamentos e Coordinacions e taboleiro

reservado para Direccion.

» Enfronte da entrada da Sala de Profesores. Anuncios de actividades
complementarias e extraescolares (Vicedireccion). Anuncios da actividades

de formacion do profesorado (Coordinacion de Formacion).

» Planta Baixa do Centro. Taboleiros de Secretaria, taboleiro informacion ESO
e Bacharelato e Ciclos, taboleiro equipo de dinamizacion da biblioteca,
taboleiro alumnado de oferta modular, taboleiro de libros e material escolar e

taboleiro de alumnado admitido e excluido.

Tamén encima da porta de Conserxeria hai un monitor que ofrece informacion

variada ao alumnado e demais membros da comunidade educativa.
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3 COORDINACI()N ENTRE ORGANOS DE GOBERNO E DE
COORDINACION DOCENTE

Garantirase a participacion da comunidade educativa no control e xestién do centro.

O profesorado participara na toma de decisidns pedagoxicas que correspondan ao

Claustro, aos 6rganos de coordinacién e aos equipos docentes.

Os pais e nais poderan participar no funcionamento do centro a través das

asociaciéns que legalmente se constituan e de acordo a normativa de aplicacion.

O alumnado participara no funcionamento do centro a través dos delegados/as de
grupo que constituiran a Xunta de Delegados/as e as asociacién de alumnado do
centro que legalmente se constittan. Asi mesmo poderan abrirse canles de
participacion e colaboracién a través doutros medios previstos no Regulamento

Organico do Centro.

Para facilitar a coordinaciéon entre os diferentes érganos de goberno do centro
educativo e os 6rganos de coordinacion docente, celebraranse as reunions fixadas

no punto 2 deste documento.

Como se indicou no punto anterior a difusién de informaciéon de interese para o

profesorado se fara empregando ben o correo electrénico ben os taboleiros.

O correo electronico serd a via de comunicacidbn que se empregara para a
comunicacion de convocatorias de claustros, consellos escolares, Comisions de

Coordinacion Pedagdxica e outras reunidns de equipos docentes.

Os taboleiros recolleran informacion sobre as faltas mensuais do profesorado,
incidencias e protocolos do alumnado, convocatorias e informacion sindical,
convocatorias de cursos e xornadas non organizadas pola Conselleria de
Educacién, convocatorias de cursos e xornadas para o alumnado organizadas por
distintas entidades, informacién sobre exames, periodos de matriculas, listados de

alumnos/as admitidos/as, informacion do alumnado de oferta modular.

IES CHAN DO MONTE
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4 ESTRATEXIAS ORGANIZATIVAS PARA GARANTIR O EXITO DO

PLAN DE CONVIVENCIA

v Cando a actitude dun/ha alumno/a perturbe de maneira reincidente o normal
desenvolvemento dalgunha das actividades do centro, o/a profesor/a testemuia
pode amoestalo cun apercibimento de conduta contraria as normas de

convivencia do centro e envialo a Aula de Convivencia.

v Cando un/ha alumno/a sexa enviado/a a Aula de Convivencia deberaselle

indicar tarefa para realizar durante a sua estancia nela.

v Ningun/ha alumno/a pode ser enviado & Aula de Convivencia sen ir acompafado
do parte de incidencia debidamente cuberto, no cal o/a profesor/a indicara

claramente a causa que o motivou e as tarefas que o/a alumno/a debera realizar.

v O/A alumno/a dirixirase, acompafado/a do/a delegado/a ou doutro/a
companeiro/a, a Aula de Convivencia en procura do profesorado de garda. En
caso de que non haxa profesorado de garda dispoiible localizarase ao membro

do equipo directivo de garda para que atenda ao/a alumno/a.

v O/A profesor/a que recibe o/a alumno/a completara o parte, de xeito que quede
nel constancia expresa de que o/a alumno/a queda atendido por un/ha profesor/a
responsable. O/A alumno/a acompafiante volvera a aula co parte completado e

devolverallo ao /a profesor/a da materia.

v En ningun caso podera haber alumnado sé na Aula de Convivencia polo que,
de non atoparse profesor/a responsable, o/a alumno/a amoestado/a debera
regresar a aula xunto co seu acompafnante. Nese suposto, o/a profesor/a que
expulsou ao/a alumno/a fara igualmente entrega do parte ao final da

sesion/xornada.

v O profesorado de garda encargarse de supervisar ao/a alumno/a e de controlar
que realice o traballo indicado polo/a profesor/a da materia. Cando toque o timbre

de fin da sesién o/a alumno/a volvera incorporarse a aula de forma ordinaria.
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4.1

O/A profesor/a que expulsou ao/a alumno/a debe entregar o apercibimento en
xefatura de estudos ou ben depositalo na bandexa da sala do profesorado

destinada a tal fin.

Ademais, o/a profesor/a sera o/a encargado/a de comunicar no mesmo dia a
expulsion a familia (ou ao/a titor/a legal) do alumno/a, a través do Abalar, ou a
través de chamada telefénica (indicando dia e hora na parte correspondente do

parte).

E responsabilidade do/a profesor/a da materia comunicar a incidencia & familia, e
de entregala en xefatura de estudos ou deixala na bandexa da sala do

profesorado destinada a tal fin.

A Xefatura de Estudos fara unha copia do apercibimento que sera depositada no

casilleiro do/a titor/a do curso ao que pertence o/a alumno/a amoestado/a.

Sera o/a profesor/a que puxo apercibimento o/a responsable de rexistrar dito

apercibimento no Xade.

APLICACION DE MEDIDAS CORRECTORAS

v Cando un alumno/a reciba un apercibimento e sexa expulsado da aula, sera

privado do traballo co resto do grupo e debera realizar as tarefas indicadas na
Aula de Convivencia baixo a supervision do profesorado de garda. Dependendo
da natureza da conduta que ocasionou a expulsidn poderan aplicarse outras

correccions.

A acumulacion de 3 apercibimentos debidos a feitos leves supora unha falta leve

e, polo tanto, a aplicacién das medidas correctoras oportunas.

A acumulacion de 3 faltas leves supora unha falta grave e, polo tanto, a aplicacion

das medidas correctoras oportunas.
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v Pola comisidon de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia o

Director/a podera proceder directamente a apertura dun expediente disciplinario.

v A xefatura de estudos encargarase de informar o/a profesor/a titor/a, que recibira

no seu casilleiro unha copia dos partes impostos ao alumnado da sua titoria.
Tamén se ocupara de notificar as familias as medidas correctoras que se

aplicaran.

Para unha axeitada difusion do Flan de Convivencia utilizaranse as seguintes

estratexias:

v O Plan de Convivencia estara dispofible desde o momento da sua
aprobacion na paxina Web do Centro para todos os membros da comunidade

educativa do Centro.

v Os membros do Consello Escolar recibiran tamén unha copia do documento

nas direccions de correo electronico.

v Unha edicion impresa do Plan de Convivencia distribuirase na Sala de
Profesores e na Xefatura de Estudos. Un exemplar do mesmo entregarase a
ANPA. Dous exemplares situaranse na Biblioteca a disposicién de todos o

alumnado que o desexe.

v Publicarase unha guia que contena un extracto do Plan de Convivencia
fundamentalmente as normas de convivencia e as suas correccion. Esta guia

sera obxecto de difusién nas reuniéns de inicio de curso coas familias.

v O Plan de Convivencia en xeral e a guia anterior en particular seran obxecto

de analise en clase nas horas de titoria.
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5 PLAN DE ACOLLIDA

O Plan de Acollida do IES Chan do Monte recolle os dous principios nos que se
basea a xestion da convivencia no noso instituto: a participacion e a inclusion de

todos os membros da comunidade educativa.

Neste Plan a participacion é ao mesmo tempo un obxectivo e unha metodoloxia de
traballo. Buscamos que todos sexan membros dunha comunidade e facémolo

fomentando a participacion.

En canto a inclusion, a diversidade social e cultural nos membros da nosa
comunidade educativa exponnos ao gran reto de facer que todos nos sintamos
parte del e teilamos o noso lugar neste centro educativo. Este proceso de inclusién
queremos que atravese todas as intervencions educativas e organizativas que se

realizan desde o centro.

Polo tanto, o Plan de Acollida € “o conxunto de actuacions que o noso centro
educativo pon en marcha para facilitar a incorporacion e adaptacion dos novos

membros que van formar parte da comunidade educativa”.

A comunidade educativa formana tanto alumnado, profesorado, pais, nais e persoal
de administracién e servizos. Para que o centro funcione é necesario que todos os
seus membros traballen conxuntamente compartindo o obxectivo de lograr unha
mellora na calidade da educacién no seu ambito concreto de actuacién e unha

convivencia positiva.

E recomendable que os integrantes dos distintos sectores que o conforman saiban
cal € o labor que tefien que desempefar no mesmo, resultando imprescindible que
as novas persoas que se incorporen ao centro se adapten ao mesmo canto antes e

asuman o seu rol con naturalidade.

A finalidade do Plan de Acollida € minimizar as dificultades que poidan ter calquera

persoa na sua incorporacion e integracion ao noso centro, facilitando un mellor
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coflecemento da organizacion do centro educativo e establecendo unha boa

comunicacion e relacion entre os diferentes membros da comunidade educativa.

Cremos na necesidade da existencia e implantacion dun Plan de Acollida realista e

coherente no noso centro educativo por:

» Cuestions “organizativas” que faciliten a entrada do alumnado tanto no inicio
do curso como durante a sua realizacion, normalizando situacions que

poderian experimentarse como desbordantes.

» Problemas de "percepcién" que conducen a unha sensacion de seguridade

desde fora e desde dentro do noso centro.

Tamén vemos a importancia da sua aplicacion porque o esencial € que as persoas

as que se dirixa a acollida se sentan ben:
» 0O alumnado, porque non perciben unha descontinuidade.

» Pais e nais, porque tefien mais sentimento de seguridade ao ver que todo esta

planeado.

» Profesorado e persoal non docente, porque coa maior informacion e a mellor

organizacion poden incorporarse mais facilmente a dinamica do centro.

» O centro, porque en definitiva, o que quere é dar a mellor recepcién aos

membros da sua comunidade educativa.

A hora de definir as actuaciéns encamifiadas a favorecer a integracién de cada un
dos novos membros na comunidade educativa debemos ter en conta que existen
diferenzas de partidas significativas entre eles, o que fai necesario o emprego de
actuaciéns especificas orientadas aos diversos perfis. Distinguimos catro grupos de
actuaciéns segundo o tipo de persoa a acoller: alumnado, familia, profesorado e

persoal non docente.
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Nos seguintes apartados, entramos a describir en detalle o proceso de acollida de
cada un destes grupos de persoas xunto as diferentes actuacions que se prevén

adoptar.

Obxectivos Xerais

» Efectuar a acollida e integracion do alumnado que se matricule por primeira vez
no IES Chan do Monte.

» Efectuar a acollida e integracién do profesorado que acaba de ser destinado ao
IES Chan do Monte.

» Efectuar a acollida e integracién do persoal de administracién e servizos que

acaba de ser destinado ao IES Chan do Monte.

> Efectuar a acollida a outros membros do Centro.

Obxectivos Especificos
» Favorecer a inclusion dos novos alumnos e alumnas no noso centro educativo.

» Favorecer a inclusion do alumnado procedente do estranxeiro no noso centro

educativo.

» Favorecer a integracion do profesorado, persoal de administracion e servizos e

outro persoal (coidadores/as, auxiliares de conversa....) que e chega ao Centro.

» Facilitar o proceso de acollida e integracion para previr situacions de

inadaptacion, ansiedade, illamento, baixo rendemento escolar e absentismo.
» Establecer unha axeitada comunicacién entre o noso centro e as familias.

» Orientar as familias sobre aqueles aspectos que permitan a adaptacion dos

seus fillos ou fillas na nova etapa educativa.
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Orientar ao profesorado a través dun intercambio de datos, documentacion e

informacion de interese para mellorar a sua resposta educativa ao alumnado.
Promover a coordinacion entre os centros de primaria e 0 noso centro.

Adoptar as medidas oportunas de atencion a diversidade: adaptacions

curriculares, medidas de reforzo, agrupamentos especificos, etc.
Coordinar as actuacions a levar a cabo na incorporacién do alumnado.
Mellorar a convivencia no centro.

Fomentar a interculturalidade en toda a comunidade educativa.
Facilitar os tramites de matriculacion.

Facilitar informacion sobre os servizos de transporte.

Contribuir a un rapido cofiecemento das instalacions do centro que permita que

o alumnado se desprace polo mesmo con facilidade e autonomia.

Establecer na clase un clima que faga mais agradables os primeiros momentos

e que favoreza a inter relacion entre o novo alumnado e os seus compafieiros.

Avaliacion do Plan de Acollida

A avaliacion do Plan de Acollida realizarase en duas fases diferenciadas: unha a

corto prazo a final de cada curso e outra a longo prazo, que se fara cando se revise

o plan de convivencia e que tomara como base os resultados obtidos nas

avaliacidns a corto prazo.

Esta avaliacién sera levada a cabo polo equipo de orientacion, direccién e xefatura

de estudos que informara na CCP das conclusiéns obtidas e da necesidade de

revision de ser o caso.

Con respecto ao Plan de Acollida do alumnado, tera en conta os seguintes

aspectos:
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» A influencia das actuacidons de acollida nos resultados académicos do

alumnado.

» Grado de integracion do alumnado no centro, prestando especial atencion ao

desenvolvemento da convivencia no mesmo.
» Influenza das actuacions de acollida no comportamento do alumnado.
» Propostas de mellora ante as dificultades atopadas.
Estes aspectos seran recollidos:

» Mediante enquisas realizadas polos/as titores/as para cofiecer a sua

impresion e as suxestiéns de mellora.
> Informes de titoria.
» Os comentarios realizados nas sesions de avaliacion do alumnado.

A avaliacion do Plan de Acollida das familias levarase a cabo na entrevista co/a
titor/a do alumno/a, co obxectivo de cofiecer o grado de satisfaccién das familias
coa acollida e o trato dispensado polo centro. Para isto cubriran unha enquisa que

permitira conecer a sua impresion e as suas suxestions de mellora.

En canto ao profesorado e ao persoal non docente manterase unha entrevista, con
xefatura de estudos e o secretario ou secretaria respectivamente, antes da sua
marcha para cofecer o seu grado de satisfaccién no desenvolvemento do seu labor
e o trato dispensado no centro. Cubriran unha enquisa onde reflectiran se botaron
en falta algo na sua incorporacion ao centro e as suas suxestions de mellora do

plan.

As conclusions de esta avaliacion e os aspectos mellorables incorporaranse a
memoria anual e de ser o caso proporase unha revision do plan de cara ao curso

seguinte.
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5.1 PLAN DE ACOLLIDA DO PROFESORADO

5.1.1 RECEPCION DUN NovO PROFESOR NO CENTRO
En canto aos novos profesores, o Plan de Acollida ten como obxectivo:

» Proporcionar informacién basica para a sua integracion na dinamica de

traballo do equipo do centro.
» Asegurar o cofiecemento dos/as alumnos/as de xeito individual e en grupo.

» Permitir unha colaboracion éptima entre diferentes profesores/as.

Ao comezo do curso

Ao comenzo do curso, o acollemento de persoal descrito a continuacion pode ser
levado a cabo en grupos, e ser conducida por parte da persoa que a direccién do

centro determine co obxecto de:

» Darlle a benvida e acompafalo a secretaria do instituto a efectos de
cumprimentar toda a documentacion administrativa necesaria para a sua

incorporacion.
> Informarlle sobre o funcionamento xeral do centro e das suas instalacions.
» Acompanalo a visitar as instalacions do IES.

Xefatura de estudos dispon dunha carpeta para entregar ao profesorado de nova
incorporacion ao centro na que se recolle, ademais da informacion que se facilita
ao profesorado no primeiro claustro do curso, da informacién necesaria para

cofecer o centro ao que se incorpora. Esta inclue:
» Plano do centro
» Calendario escolar

» Horario do centro e do/a profesor/a
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Composicion do claustro e dos departamentos
Listados do alumnado que lle correspondan

Normativa basica de funcionamento (gardas, faltas de asistencia, casilleiro,

informacion na sala de profesores, etc.)

Indicaciéons e resumes sobre o Plan de Convivencia, NOF e outros

proxectos que se estean a levar a cabo no centro
Chaves segundo o caso

No caso de precisalo tamén se proporcionara informacién sobre
restaurantes da zona, horarios de transporte publico, guia do concello de

Marin, etc.

O novo profesorado sera presentado por un integrante do equipo directivo a

xefatura de departamento da area de formacién a que estea adscrito. Este sera o

que:

» Presentara ao/a profesor/a aos outros membros do departamento.

» Informara sobre a utilizacion dos espazos, instalaciéns, material e
equipamento asignados a cada departamento.

» Informara sobre o sistema establecido para realizar as compras para o
departamento ou ciclo (provision de recursos).

» Facilitara as programacions das materias ou moédulos que deba impartir,
material de apoio e demais elementos que a xefatura de departamento da
familia profesional considere necesario.

» Informara ao/a profesor/a sobre o plan de reunions dos integrantes do
departamento e/ou ciclo.
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> A xefatura de departamento da area de formacion acompanara ao
profesorado de nova incorporacion nunha visita as aulas
especificas/talleres, explicandolle (de ser o caso) as normas especificas de

funcionamento de cada unha delas.

» Asi mesmo, acompanara ao/a profesor/a ao departamento de informatica
para que este sexa dado de alta no sistema e se lle faga unha explicacion

basica para que poda empezar a traballar.

» No caso de que a nova incorporacion sexa por substitucion —ou ausencia-
da xefatura de departamento da area de formacion este apartado podera
ser realizado por calquera integrante do equipo directivo, asesorado por

alguén integrante do departamento, de ser necesario.

A principio de curso farase unha reunién co novo profesorado para explicar o

funcionamento do sistema informatico.

Durante o curso

A acollida ao profesorado que se incorpora ao longo do curso para cubrir unha

substitucién farase seguindo os seguintes pasos:

» Xefatura de estudos € informada de que un profesor ou profesora esta en

situacion de baixa laboral.

» Cargarase na aplicacion informatica a informacion relativa a baixa e as
suas condicions (duracién prevista, particularidades do posto de traballo e

horario laboral).

» Cando o/a substituto/a é adxudicado/a adoita chamar por teléfono.
Atenderase a chamada en xefatura de estudos onde se lle daran
indicacions basicas para iniciar o seu traballo, dandolle unha cita a unha
hora determinada para a sua incorporacion ao centro cun membro do

equipo directivo.
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» Un membro do equipo directivo recibe ao/a profesor/a substituto/a & hora
citada, normalmente sera xefatura de estudos, pero se non €& posible

membro do equipo directivo que estea de garda de direccion.
» Acompanarase ao/a profesor/A a secretaria para facer a toma de posesion.
» Daraselle a informacion sobre o centro na carpeta citada anteriormente.

> Presentaraselle a un membro do departamento, se é posible ao xefe ou
xefa de departamento para que lle transmita toda a informaciéon que poda
necesitar durante a sua substitucion. Ademais da indicada para o
profesorado que se incorpora a principio de curso, facilitarase toda a
informacion e material posible sobre o punto no que se encontraba o/a
profesor/a titular no momento da sua baixa e de ser posible facilitarase o

teléfono deste para que se poda poier ao dia para comezar a substitucion.

» Tamén acompanara ao/a profesor/a ao departamento de informatica para
que este sexa dado de alta no sistema e se lle faga unha explicacién

basica para que poda empezar a traballar.

» Asignarase un/ha profesor/a titor/a a ser posible do mesmo departamento
ou nivel educativo para resolver as posibles dubidas que poda ter o/a

substituto/a no desenvolvemento das suas funciéns.

Ao pasar dous dias faise un seguimento por parte do/a xefe/a de estudos
mediante unha entrevista informal para comprobar a sua adaptaciéon ao centro e

resolver as posibles dubidas que poda ter.

Cando remata a substitucion, xefatura de estudos recolle as chaves, material

didactico e todos os comentarios ou suxestions que este poda facer.
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5.1.2 RECEPCION DO PERSOAL NON DOCENTE: ADMINISTRATIVO E DE SERVIZOS
(PAS)

En caso de producirse unha substitucién do persoal de administracion e servizos

seguirase o seguinte procedemento:

> Informarase a secretaria sobre a situacion de baixa laboral do traballador ou

traballadora.

» Trasladarase a informacion relativa a baixa e as suas condicidéns (duracion
prevista, particularidades do posto de traballo e horario laboral) & Delegacion

de Educacion.

» Cando o/a substituto/a é adxudicado/a adoita chamar por teléfono. Atenderase
a chamada en secretaria onde se lle daran indicaciéns basicas para iniciar o
seu traballo, dandolle unha cita a unha hora determinada para a sua

incorporacion ao centro.

O PAS de nova incorporacion sera recibido por un dos integrantes do equipo
directivo do instituto, normalmente o/a secretario/a e se non € posible 0 que estea

de garda de direccion, co obxecto de:

» Darlle a benvida ao instituto e acompafalo/a a secretaria a efectos de
cumprimentar toda a documentacién administrativa necesaria para a sua

incorporacion.

» Informarlle sobre o funcionamento xeral do centro e as instalacions que o

integran.
» Acompanalo a visitar as instalacions do instituto.
O PAS de nova incorporacion sera acompanado a secretaria para:

» Presentarlle aos compafieiros/as.
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> Informarlle sobre o seu horario e todos os aspectos relativos ao desempefio

da sua tarefa.

» Entregarlle a documentacion e material necesario para o desenvolvemento

das suas funcions.
» Informarlle sobre a correcta cumprimentacion da documentacion solicitada.
> Informarlle sobre a xestion das faltas de asistencia e permisos.

De ser necesario o PAS seria dado de alta no sistema para o desenvolvemento das

suas funcions.

Ao pasar dous dias faise un seguimento por parte do secretario ou secretaria
mediante unha entrevista informal para comprobar a sua adaptacion ao centro e

resolver as posibles dubidas que este poda ter.
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5.2 PLAN DE ACOLLIDA DO ALUMNADO

5.2.1 RECEPCION DAS FAMILIAS

O centro educativo e as familias son responsables en comun da educacién integral
do alumnado. Por iso, o centro educativo debe facilitar aos pais/nais a participacion
e a informacion necesaria para que a familia se senta vinculada a xestion escolar,
se senta verdadeiramente responsable do proceso educativo do seu fillo e filla, e o

alumnado perciba una mesma lifia de accion entre os adultos que o rodean.

Esta intercambio mutuo de informacién constitie un factor crave para a mellora do

rendemento e a reducién do abandono escolar.

E moi importante que para conseguir unha transicién de etapa educativa positiva e
a integracién exitosa do alumnado nun novo centro escolar, a familia proporcione

un apoio forte, unha implicacién e participacion directa na xestion escolar.

O Plan de acollida tamén debe prever actuaciéns para axudar as familias para
acometer con éxito os cambios de etapa dos seus fillos e filas e as adaptacions,

que leva moitos veces, o cambio de centro educativo.

Obxectivos

» Informar sobre as caracteristicas xerais do sistema educativo e sobre como ou

centro trata os diferentes aspectos curriculares e organizativos.

» Mostrar as instalacions do centro, asi como as regras para ou uso de materiais

e recursos colectivos.

» Presentar ao/a titor/a como unha ligazén entre eles e o centro, e como

conselleiro e orientacién para o/a alumno/a.

» Favorecer un ambiente de confianza e respecto entre familias e profesorado.
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» Recompilar informacién para cofecer aspectos do/a alumno/a no seu contexto

familiar.

» Recoller suxestions das familias acerca da educacion dos seus fillos e fillas no

contexto escolar.
» Publicar os criterios pedagoxicos e operativos do centro.

» Involucrar positivamente as familias no proceso de ensino-aprendizaxe dos

seus fillos e fillas.

» Promover encontros entre docentes, pais e nais e comunidade, nun contexto

interactivo e harmonico de formacién e experiencia.

» Orientar aos pais e nais sobre o proceso do proceso de ensino-aprendizaxe e

as medidas que se poden adoptar para a atencion a diversidade.

» Fomentar o sentimento de seguridade e confianza no novo centro escolar.

Actuacions

A relevancia que pais e nais, docentes e resto de profesionais tefien no
desenvolvemento equilibrado e harménico de cada un dos nosos alumnos e
alumnas, é importante establecer diferentes canles e espazos de encontro coa
familia, nos que profesionais poidan axudar a cofiecer e entender o proceso
educativo e emocional dos seus fillos e fillas, a importancia e o papel da familia na
evolucion e aproveitamento nos procesos de aprendizaxe e orientar na toma de
decisions, e as familias poidan achegar informacion relevante para cofecer mellor

ao/a alumno/a, as suas caracteristicas e necesidades educativas.

E importante que o Plan de Acollida recolla actuacions cara a familia que faciliten a
planificacion e a toma de decisions con respecto a educacion dos seus fillos e fillas
e favoreza a participaciéon e implicacion destas nos procesos de aprendizaxe para

conseguir unha educacion de calidade.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
IES CHAN DO MONTE

\_QS. (,5&

D,
o Monic s

PAXINA 94




28 XUNTA DE GALICIA N1 (,5&
i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

e

Os encontros ou féormulas de comunicacidon coas familias vanse realizar a través:
Charlas informativas, xornadas de portas abertas, entrevistas, reunidéns xerais de

grupo e titorias individualizadas.

1. Charlas Informativas

1. Charla informativa coas familias de 6° dos colexios adscritos

Ofrecerase unha charla informativa, coincidindo co periodo do procedemento
de admision do alumnado en centros docentes, as familias do alumnado de 6°
primaria dos centros adscritos na que se pretende achegar informacion
necesaria para unha boa integracion das familias e de seus fillos e fillas no

noso centro educativo .

Esta charla sera impartida polo equipo directivo e o departamento de
orientacion e ten como obxectivos a orientacion das familias sobre os
aspectos da transicion da etapa de Primaria a Secundaria, itinerarios do
sistema educativo actual e presentacion de noso centro educativo:
organizacion, estrutura, funcionamento, normas xerais, normas de convivencia

e oferta educativa. Ao final incliese unha visita polas instalacions.

2. Charla informativa coas familias de 32 4° da ESO e bacharelatos de

orientacion académica e profesional

Ofrecerase unha charla informativa, coincidindo co periodo do procedemento
de admision do alumnado en centros docentes, as familias de 3°, 4° da ESO e

bacharelatos de orientacién académica e profesional.

Ainda que a orientacion académica e profesional debe entenderse, como un
proceso que se debe desenvolver durante toda a Educacion Secundaria,
adquire unha especial relevancia cando o/a alumno/a debe escoller materias
optativas, e naqueles momentos nos que a eleccion entre diversas opcidéns ou

itinerarios poden condicionar en gran medida o futuro académico e profesional
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dos estudantes. E por iso, que a charla vai desenvolverse principalmente en
3° e 4° da ESO e bacharelato.

Esta charla sera impartida polo departamento de orientacién e equipo directivo
e ten como obxectivo a orientacibn e asesoramento as familias sobre
aspectos concretos relacionados coa formacion e educacion dos seus fillos e
fillas e das distintas opciéns e itinerarios do sistema educativo actual, asi

como as distintas saidas profesionais.

2. Xornadas de Portas Abertas

As xornadas de portas abertas é outra das vias de achegamento das familias
a vida escolar do noso centro. Esta dirixida as familias, alumnado e calquera

persoa interesada en cofecer a nosa oferta educativa.

Asi, ao longo do evento, os asistentes tefien a oportunidade de cofiecer o
noso proxecto educativo, oferta educativa, ao equipo docente, aos propios
alumnos e alumnas, as instalaciéns, os proxectos que participa o centro, etc. e

de aclarar as dubidas que poidan xurdirlles.

No marco da Xornada incluense unha sesion informativa na que o equipo
directivo e departamento de orientacion presenta o centro e a nosa proposta

educativa ao publico e ofrécese unha visita polas instalacions do centro.

Realizaranse duas xornadas de portas abertas dependendo das familias e

alumnado aos que van dirixidas:
1. Xornada de portas abertas ESO e Bacharelato

Esta xornada realizaranse no segundo trimestre, coincidindo co periodo do
procedemento de admision do alumnado en centros docentes, e esta

dirixida as familias e alumno/a de ESO e Bacharelato interesada en

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
IES CHAN DO MONTE

\_QS. (,5&

D,
o Monic s

PAXINA 96




e

i
+
L]

e

8 XUNTA DE GALICIA N1 (,5&
CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

conecer nosa oferta formativa de Educacién Secundaria e os itinerarios de

Bacharelato.
2. Xornada de portas abertas ciclos formativos, FP basica

Esta xornada realizarase no terceiro trimestre e esta dirixida as familias,
alumnado e calquera persoa interesada na nosa oferta educativa de

formacion profesional.

3. Entrevistas

Cando unha familia achégase ao centro para matricular ao seu fillo ou filla xa
empezado O curso ou se presenta algun tipo de necesidades especiais,
xefatura de estudos realizalle unha entrevista inicial co fin de obter
informacion que poida resultar de interese & hora de matricular ao/a alumno/a:
nivel académico, situacion persoal e familiar, preséntase necesidades

especificas de apoio educativo, etc.

4. Reunién Inicial do/a Titor/a coas Familias

Nos inicios do curso escolar, cada titor/a establecera unha reunién cos pais e
nais da sua titoria. Os obxectivos desta primeira reunion é sentar as bases de
colaboracion entre o centro e as familias a través da figura do/a titor/a,
potenciar a importancia desta participacion no proceso educativo e transmitir
informacion xeral sobre o funcionamento do centro, e especialmente referido
ao curso e grupo no que estan integrado o seu fillo ou filla: funciéns do/a
titor/a, lina educativa do centro, caracteristicas do nivel educativo, horarios,
materias, caracteristicas especificas do grupo, datas de avaliacién e plan de

accion titorial.
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5. Titorias

A titoria € un das canles mais importantes de participacion das familias no
centro. Unha colaboracién estreita entre ambos redundara en beneficio dos
alumnos e alumnas e permitira a implicaciéon efectiva das familias na

educacion dos seus fillos e fillas, non s6 dentro da contorna familiar.

Esta relacion establécese como a mais préxima entre o centro e as familias e
€ o obxecto de participacion mais proximo que tefien pais/nais e profesores/as

para o desenvolvemento da educacion dos alumnos e alumnas.

Cada profesor/a titor/a establecera no seu calendario unha hora titoria para

recibir aos pais/nais.

Facilitarase & familia a peticion da cita que se poida facer por varias vias: polo
alumno/a, chamando telefénicamente ao centro ou por Internet a través do

programa Abalar, asi como a flexibilizacién do horario de recepcion.

Para ter unha entrevista presencial co titor/a a familia debera solicitar unha

cita con antelacion.

5.2.2 AcoOLLIDA DO ALUMNADO DE NOVA INCORPORACION EN CIRCUNSTANCIAS
NORMAIS

Os diversos procesos de transicion que se suceden ao longo da vida supofien

periodos de adaptacion constantes.

As transicions educativas han de facilitar a continuidade curricular entre ciclos ou
etapas e a adaptacion a novos niveis. Estas transicions caracterizanse porque
poden levar desafios desde o punto de vista das relacions sociais, o estilo de
ensino, o ambiente, o espazo, o tempo, os contextos de aprendizaxe e a propia

aprendizaxe.
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O desefio dun bo Plan de Acollida cobra unha especial relevancia nas transiciéns
educativas xa que favorecen e minimizan os problemas que poden xurdir nestes
procesos de cambios significativos e nas adaptacions mutuas entre todos os

membros da Comunidade Educativa.

En canto ao alumnado que se matricula por primeira vez no noso centro, o Plan de

Acollida ten como obxectivo abarcar os seguintes aspectos:

» Informacion: esta € dada en sentido dobre, xa que por unha banda se divulga
a oferta do noso centro educativo e, por outra, recollese informacién antes da

chegada do novo alumnado.

» Acollida: dias no inicio da sua incorporacion no que se coflece o centro, as
regras de funcionamento, o profesorado titor, o equipo docente, as
caracteristicas xerais das regras de funcionamento e da convivencia do

centro e 0 que se espera deles.

» Adaptacion: enfrontamos ante unha relacion reciproca, xa que por unha
banda refirese ao alumno/a cara ao centro (cohesion no grupo, aceptacion
das normas, nivel de relacion) e, por outra, do centro ao alumno/a, dando

unha resposta axustada as suas necesidades educativas.

O Plan de Acollida do alumnado non se debe entender como unha medida puntual,
sendn como un recurso que podemos utilizar en calquera momento e que, por tanto,

debemos telo en conta, preparado e a punto.

Ainda que un momento 6ptimo para a sua aplicacion € cando se incorporan 0 novo
alumnado ao comezo do curso escolar, debemos prever situacions en que poidan
chegar ao centro alumnos e alumnas noutros momentos do curso, cando este xa

empezou.

O perfil do noso alumnado € variado, xa que se imparte Ensinanza Secundaria

Obrigatoria, Bacharelatos Tecnoléxico e de Humanidades e Ciencias Sociais, Ciclos
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formativos de grado basico, medio e superior, e oferta modular. Polo tanto, o Plan

de Acollida debe contemplar cada unha das necesidades que ten cada tipo de

ensinanza. Vemos a necesidade de realizar a acollida a catro niveles de actuacions:

1. Recepcion do alumnado de primeiro curso da ESO

2. Recepcion do alumnado de primeiro curso de Bacharelato

3. Recepcion do alumnado de FP Basica

4. Recepcion do alumnado de ciclos formativos

.2.2.1 RECEPCION DO ALUMNADO DE 1° DA ESO

Todas as transicidns educativas son delicadas, pero é evidente que o paso de

Primaria a Secundaria é un reto importante para o alumnado por:

v Coincidir co periodo de transito a adolescencia,

un momento critico

caracterizado pola procura de si mesmo e polo interese polos seus iguais. Un
momento de significativos cambios fisicos e psicoloxicos, de afastamento do
fogar e da familia e de achegamento a outras realidades e a novas relaciéns

e amizades.

Implicar un cambio de centro educativo. Abanddnase o colexio, mais pequeno,
familiar e confortable para entrar noutro espazo mais amplo e descofiecido, o
Instituto. Este paso supdn un cambio de culturas educativas, novas
metodoloxias de traballo que implican un maior numero de profesorado,

horarios mais extensos e maiores esixencias.

Dada que é unha transicion de especial relevancia, o noso centro educativo
debe realizar un esforzo para dar unha acollida cordial e efectiva a estes

alumnos ou alumnas que se incorporan a unha nova etapa, a ESO.
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Do que suceda nos primeiros dias vai depender en gran medida a actitude

positiva ou negativa do alumnado no centro e o seu éxito escolar.

Asi prevemos a necesidade de desenvolver medidas de acompafamento e de
guia que fagan destes momentos de transicion unha lifa sen altibaixos, que
non supofian un desconcerto nin unha desorientacion, sendn unha

continuacion na formacion e no desenvolvemento dos alumnos ou alumnas.

Nesta fase de cambio é tamén moi importante a coordinacién entre o centro
de Primaria e o de Secundaria na etapa pre-transicién co fin de recoller
informacion sobre os futuros alumnos ou alumnas e asi poder contemplar
intervencidns especificas segundo as suas caracteristicas, organizar os
grupos e asegurar unha boa atencion titorial, tanto grupal como individual,

desde o inicio da incorporaciéon do novo alumnado ao centro.

Obxectivos

Acoller ao alumnado que se matricula en 1° ESO.

Promover unha transicion facil do alumnado de Educaciéon Primaria a

Educaciéon Secundaria Obrigatoria.

Garantir un proceso de acollida e integracion capaz de previr e evitar posibles
situacions persoais de inadaptacion, illamento, angustia, presion ou baixo

rendemento académico pola incorporacion ao novo centro.

Favorecer o cofiecemento e a confianza en si mesmos e as suas

capacidades.

Fomentar a inclusion e participacion no centro e na aula de todo o alumnado

en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.

Acompafar durante o primeiro mes ao alumnado novo mediante o

nomeamento de alumnado GUIA.
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v Fomentar a presenza e participacion do alumnado en actividades de acollida
para que sexan suxeitos activos do proceso de planificacion e
desenvolvemento das accidéns que se van a desenvolver co obxectivo de

favorecer a integracion escolar do novo alumnado.

v Informar ao alumnado sobre aqueles aspectos do centro, da etapa e do curso
escolar que sexan relevantes para o seu desenvolvemento no mesmo, asi

como os seus dereitos e obrigacions.

v Facilitar ao alumnado o cofiecemento dos diferentes espazos fisicos nos que

se vai levar a cabo o seu proceso de ensino-aprendizaxe.

v Incentivar o conecemento inicial e a confianza entre o alumnado e o

profesorado.

Actuacions

1. Presentacion do noso centro educativo ao alumnado de Primaria dos Centros

Adscritos

No segundo ou terceiro trimestre, o equipo de Orientacion establecera
contactos cos centros de Primaria adscritos para organizar unha visita aos
devanditos centros co fin de dar a cofecer a estrutura do Sistema Educativo e
do noso centro: como se estrutura, caracteristicas, funcionamento e normas

xerais.

Nesta visita iran membros do equipo directivo, orientacion e profesorado da
ESO. Tamén é importante que vaian alumnos e alumnas de 1° ESO para facer
de testemunas, explicando a sua experiencia na nova etapa e resolvan
dubidas particulares que os alumnos e alumnas que iniciaran a transicién

poidan ter.
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Daselle unha charla coa axuda dunha presentacion electronica e a testemuia

de alumnado de 1° de ESO. Nesta visita entregaraselles un folleto informativo.

2. Reuniéns para a recollida de informacién nos centros de Educaciéon Primaria

Adscritos

O equipo de orientacion mantera contactos e reunidons cos centros de

Educacién Primaria adscritos cos obxectivos de:

v

Recibir informacién directa sobre cada un dos alumnos e alumnas que

pasan de etapa.
Conecer as adaptacions curriculares aplicadas.

Recibir informacién do alumnado con necesidades especificas de apoio

educativo.

Posibilitar a planificacion de medidas de atencién a diversidade, e

garantir a continuidade da atencion educativa especifica do alumnado.

Recibir informacion sobre vinculos relacionais entre alumnos e alumnas
e sobre problemas de conduta que poidan terse en conta para

agrupamentos futuros.

Planificar e programar posibles estratexias para a superacién de

dificultades.

3. Preparaciéon do alumnado para exercer de GUIAS

Preparase ao alumnado que forma parte do Equipo de Mediacién Escolar do

Centro ou alumnado voluntario de 1° e 2° ESO para exercer de GUJA durante

a visita do alumnado de 6° de Primaria e para facer de titores e titoras nos

primeiros dias de inicio do curso.
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4. Preparacion da visita do alumnado de Primaria ao hoso centro

No proceso de coordinacion cos centos de Primaria adscritos establecerase
unha visita dos alumnos e alumnas de 6° de Primaria ao noso centro no

segundo ou terceiro trimestre.

Nesta visita preténdese que o futuro alumnado cofieza o instituto e o seu
funcionamento: dependencias, aulas, talleres, biblioteca, horarios, normas,
profesorado, persoal de servizos, etc., e a oferta educativa de 1° ESO, co fin
de quitarlle o medo ao descofiecido e ter unha referencia tranquilizadora ao

comezo de curso.

O equipo directivo, o equipo de orientacion, titores/as da ESO e alumnado-
GUIA seran os encargados de planificar e preparar a visita dos alumnos e

alumnas de Primaria ao noso centro.

Co fin de fomentar a participacion, integracion, convivencia e as relacions
entre o alumnado de Secundaria e o futuro alumnado de Primaria, aos
alumnos e alumnas de Secundaria, especialmente, os cursos de primeiro e
segundo, animaraselles a que preparen e realicen algunha actividade de

“Benvida” na visita do alumnado e profesorado de Primaria ao noso centro.

5. Visita do profesorado e alumnado de 6° de Primaria dos Centros Adscritos ao

centro

O profesorado e o alumnado invitado recibirase no salén de actos, onde o
equipo directivo, acompafado polo equipo de orientacion, profesorado,
titores e titoras da ESO e alumnado-GUIA, lles daran a benvida e faran a
presentacion do Centro. Entregaraselles un triptico coa informacion mais

relevante.

Posteriormente, os alumnos e alumnas de Secundaria recibiranos realizando

as actividades de benvida programadas.
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A continuacion, organizaranse 0s grupos necesarios para facer unha visita
guiada polo instituto dirixida polo alumnado-GUIA e un profesor ou profesora
de referencia. Organizaranse varias rutas diferentes para evitar

aglomeracions.

Durante todo o itinerario, o alumnado-GUIA fara as presentaciéns de cada
espazo, a sua utilidade, os horarios e uso, asi como unha presentacion das
persoas que van ir atopando en cada un deles (conserxes, cargos directivos,

profesores, profesoras, equipo de orientacion, persoal de servizos, etc.).

O percorrido finalizara na cafeteria para tomar un aperitivo e recibir un

agasallo simbdlico do Centro.

6. Reunidons co profesorado titor de 1° da ESO, a Xefatura de Estudos e o

Equipo de Orientacion

Nos primeiros dias de setembro, os titores e titoras de 1°ESO, a xefatura de

estudos e o equipo de orientaciéon reuniranse co fin de:

v Informar ao profesorado titor de todos os datos recollidos sobre o

novo alumnado e os que presentan necesidades educativas especiais.

v Planificar e programar posibles estratexias para a superacién de

dificultades.

v Desefar as adaptacions curriculares precisas e constituir os grupos

de apoio.

No caso de que o alumno/a presente necesidades especificas de apoio
educativo, adoptaranse as medidas legalmente establecidas para o seu
efecto: reforzo educativo, apoio educativo, adaptacion curricular
individualizada, inclusion en agrupamentos especificos, flexibilizacién ou

inclusién nun Programa de Mellora da Aprendizaxe.
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7. Inicio de curso en Setembro

a) Recibimento do novo alumnado no salén de actos polo equipo directivo,

equipo de orientacién, alumnado GUIA e profesorado titor

O primeiro dia de curso convocarase ao alumnado novo de 1° da ESO e ao
alumnado-GUIA no salén de actos, realizarase a presentacion do equipo

directivo, orientacion e profesorado titor, e daraselle a benvida ao instituto.
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b) Acompafiamento do novo alumnado de 1° da ESO &s suas respectivas

aulas polo alumnado-GUIA

Cada un deles se lle adxudica un pequeno grupo de alumnos e alumnas
que vai titorizar. As suas funciéns, ao longo de todo o mes de setembro e

outubro, consistiran en:
x Aclarar todas as dubidas que se lles poidan presentar.

x Facilitar a integracion dos novos alumnos e alumnas, evitando o

seu illamento inicial ou nos tempos de lecer.
x Velar polo seu benestar.

x Avisar ao seu profesorado titor no caso de existir algun

problema que non puideran resolver.

E importante que o alumno/a designado como titor/a non esqueza ou
retarde a sua traxectoria académica no desempefio temporal destas

funciéns.
c) Recibimento do titor/a na aula

O/A titor/a recibiralles na aula, dandolles a benvida e realizando algunha
dinamica de presentacion para promover unha adecuada convivencia no
grupo e facilitar a integracion, relacién, cofiecemento mutuo, confianza,

aprecio e comunicacion.

Unha vez realizada a presentacion, o/a titor/a explicalles os diferentes
cambios que se van a atopar e proporcionalles informacién sobre aspectos

organizativos e curriculares do centro.

Poderase achegar un cartafol para cada alumno/a que contefia: horario
escolar, equipo docente, horario de titoria, plano do instituto, lugares de

entrada e saida do alumnado, normas xerais de funcionamento do centro,
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xustificaciéon das faltas de asistencia, informaciéon relativa aos libros de

texto, transporte escolar, informacion sobre o ANPA do centro, etc.
d) Presentacion polo resto do profesorado a clase

Durante os primeiros dias de inicio do curso, cada profesor ou profesora
irase presentando a clase preparando actividades para cofiecer canto

antes ao grupo.

Dara a cofiecer que se vai a facer na sua materia, os espazos, os tempos,
os obxectivos didacticos, contidos, recursos, material, técnicas e

instrumentos de avaliacion, cualificacions, recuperacion, etc.

e) Seguimento e valoracion da integracion e adaptacion do alumnado de 1°
da ESO

Durante o primeiro mes, o equipo docente realizara unha avaliacion inicial
que tera como obxectivo o cofiecemento do grao de integracién do novo
alumnado de 1° ESO no grupo de clase, das suas caracteristicas, da
formacion previa, do seu nivel, do progreso de aprendizaxe e das suas
necesidades co fin de poder tomar medidas de reorientacion e adaptacion

curricular.

O profesorado titor do grupo informara ao alumnado novo e se € o caso,

as familias do resultado da avaliacion inicial e as medidas adoptadas.

5.2.2.2 RECEPCION DO ALUMNADO DE 1° DE BACHARELATO

O paso de Secundaria a Bacharelato € outro dos momentos de transito mais
relevantes, que se segue identificando coa adolescencia. Neste etapa educativa
producense cambios académicos, incluso persoais e decisibns moi importantes
que xeran inseguridade tanto no alumnado como nas familias no proceso de

adaptacion a nova etapa educativa.
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E necesario establecer un proceso de transicidon que consiga unha mellora na
acollida dos alumnos e alumnas de primeiro de Bacharelato e establezan o
desenvolvemento das capacidades xerais necesarias para acometer o primeiro

curso de Bacharelato.

Esta transicion educativa de Secundaria a Bacharelato caracterizase por que se
desenvolve habitualmente dentro do noso centro, é dicir, a maioria do alumnado
provén do noso alumnado de 4° ESO pero poden chegar doutros centros
educativos de Secundaria, co cal temos que prever acciéns de acollida
encaminadas a adaptacion a nova etapa e mesmo ao novo centro de estudos e

que garantan unha continuidade éptima no seu proceso educativo.
Vemos a necesidade de duas actuacions segundo a procedencia:

» Alumnado de primeiro curso de bacharelato procedente dos nosos
alumnos de 4° ESO.

» Alumnado de primeiro curso de bacharelato procedente doutro centro de

Secundaria.

Neste caso a actuacion de acollida céntrase na orientacion académica e
profesional que fagan mais rapida e efectiva a adaptacion no primeiro curso de

bacharelato.
Obxectivos

v Promover unha transicion facil do alumnado de Educacion Secundaria a

Bacharelato.
v Orientar nas aspectos académicos e profesionais da nova etapa.

v Fomentar a inclusion e participacion no centro e na aula de todo o

alumnado en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.
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v Facilitar ao alumnado o cofiecemento dos diferentes procesos de ensino-

aprendizaxe na etapa de Bacharelato.

Actuacions

1.

5.2.2.3
CENTRO

Accions Titoriais

Tanto na etapa pre-transicion como na etapa de cambio e adaptacion de
orientacions académicas e profesional. Estas actuaciéns estan encamifiadas

a.

v Asesorar e facilitar aos alumnos e alumnas a toma das suas propias
decisions.
v Axudar a crecer aos alumnos e alumnas en auto cofecemento e

madurez persoal.

v Ofrecer informacion e asesoramento para a eleccion de materias

optativas e opcidns profesionais.
Charlas informativas de orientacion Académica e Profesional

O obxectivo destas charlas é presentar as diferentes modalidades que
existen para cursar o Bacharelato, ofrecer informacion e asesoramento para
a eleccién de materias optativas e opcions profesionais e aclarar todas as

dubidas que xurdan respecto diso.

RECEPCION DO ALUMNADO DE 1° DE BACHARELATO PROCEDENTE DOUTRO

E evidente que o cambio de etapa, de centro, de profesorado e de compafeiros

supon un reto importante para o alumnado que se incorpora a 1° de Bacharelato,

polo que debemos levar accidns de acollida que favorezan a sua incorporacion e

integracion no noso instituto.
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Obxectivos

v Acoller ao alumnado que se matricula por primeira vez no noso Instituto en

1° de Bacharelato.

v Favorecer o conecemento e a confianza en si mesmos e as suas

capacidades.

v Fomentar a inclusiéon e participacion no centro e na aula de todo o

alumnado en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.

v Acompanfar durante o primeiro mes ao alumnado novo mediante o

nomeamento dun alumno/a GUIA.

v Fomentar a presenza e participacion do alumnado en actividades de
acollida para que sexan suxeitos activos do proceso de planificacién e
desenvolvemento das accions que se van a desenvolver co obxectivo de

favorecer a integracion escolar do novo alumnado.

v Informar ao alumnado sobre aqueles aspectos do centro, da etapa e do
curso escolar que sexan relevantes para o seu desenvolvemento no

mesmo, asi como os seus dereitos e obrigacions.

v Facilitar ao alumnado o conecemento dos diferentes espazos fisicos nos

que se vai levar a cabo o seu proceso de ensino-aprendizaxe.

v Incentivar o conecemento inicial e a confianza entre o alumnado e o

profesorado.
Actuacions
1. Preparacién do alumnado para exercer de GUIAS

Preparase ao alumnado que forma parte do Equipo de Mediacién Escolar do

Centro ou alumnado voluntario de 1° e 2° Bacharelato para exercer de GUIA
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durante as xornadas de portas abertas e para facer de titores e titoras nos

primeiros dias de inicio do curso para o alumnado de nova incorporacion.
Xornadas de Portas Abertas

Desenvolverase unha Xornada de Portas Abertas coincidindo co periodo do
procedemento de admisién do alumnado en centros docentes para o seguinte
curso, co obxectivo de dar a cofiecer aos alumnos/as e familias interesadas a

nosa oferta educativa.

Asi, ao longo do evento, os asistentes tefien a oportunidade de cofecer o
noso proxecto educativo, as ensinanza que se cursan, o funcionamento, as
instalacions, ao equipo directivo, ao equipo de orientacidn, ao equipo
docente, aos propios alumnos e alumnas, os proxectos nos que participa o

centro e de aclarar as dubidas que poidan xurdirlles.

O alumnado e as familias recibense non saléon de actos, onde o equipo
directivo, acompafiado polo equipo de orientacién, profesorado titor da ESO e
de Bacharelato e alumnado-GUIA, lles dardn a benvida e faran a

presentacion do Centro e do proxecto educativo.

Animarase aos alumnos e alumnas de ESO e Bacharelato que realicen
algunha actividade para que esta xornada resulte mais dinamica e atractiva

para os asistentes.

A continuacion realizarase unha visita guiada para que cofiezan as
instalacions del Centro dirixida polo alumnado-GUIA e profesorado de

referencia. Organizaranse varias rutas diferentes para evitar aglomeracions.

Durante todo o itinerario, o alumnado-GUIA fara as presentacions de cada
espazo, a sua utilidade, os horarios e uso, asi como unha presentacion das
persoas que van ir atopando en cada un deles (conserxes, cargos directivos,

profesorado, equipo de orientacion, persoal de servizos, etc).
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3.

Inicio de Curso en Setembro

a) Recibimento do novo alumnado no salén de actos polo equipo directivo,

equipo de orientacién, alumnado GUIA e profesorado titor

O primeiro dia de curso convocarase ao alumnado novo de 1° de
Bacharelato e ao alumnado-GUIA no salén de actos, realizarase a
presentacion do equipo directivo, orientacion e profesorado titor, e

daraselle a benvida ao instituto.

b) Acompafiamento do novo alumnado de 1° de Bacharelato as suas

respectivas aulas polo alumnado-GUIA

Cada un deles se lle adxudica un pequeno grupo de alumnos e alumnas
que vai titorizar. As suas funciéns, ao longo de todo o0 mes de setembro e

outubro, consistiran en:
x Aclarar todas as dubidas que se lles poidan presentar.

x Facilitar a integracion dos novos alumnos e alumnas, evitando o

seu illamento inicial ou nos tempos de lecer.
x Velar polo seu benestar.

x Avisar ao seu profesorado titor no caso de existir algun

problema que non puideran resolver.

E importante que o alumno/a designado como titor/a non esqueza ou
retarde a sua traxectoria académica no desempefio temporal destas

funciéns.
¢) Recibimento do titor/a na aula

O/A titor/a recibiralles na aula, dandolles a benvida e realizando algunha

dinamica de presentacion para promover unha adecuada convivencia no
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grupo e facilitar a integracion, relacién, cofiecemento mutuo, confianza,

aprecio e comunicacion.

Unha vez realizada a presentacion, o/a titor/a explicaralles os diferentes
cambios que se van a atopar e proporcionaralles informacion sobre

aspectos organizativos e curriculares do centro.

Poderase achegar un cartafol para cada alumno/a que contefia: horario
escolar, equipo docente, horario de titoria, plano do instituto, lugares de
entrada e saida do alumnado, normas xerais de funcionamento do centro,
xustificacién das faltas de asistencia, informacién relativa aos libros de

texto, transporte escolar, informacién sobre o ANPA do centro, etc.

d) Presentacion polo resto do profesorado a clase

Durante os primeiros dias de inicio do curso, cada profesor ou profesora
irase presentando a clase preparando actividades para cofiecer canto

antes ao grupo.

Dara a cofiecer que se vai a facer na sua materia, os espazos, os tempos,
os obxectivos didacticos, contidos, recursos, material, técnicas e

instrumentos de avaliacion, cualificacidns, recuperacion, etc.

e) Seguimento e valoracion da integracion e adaptacion do alumnado de 1°

de Bacharelato

Durante o primeiro mes, o equipo docente realizara unha avaliacion inicial
que tera como obxectivo o cofiecemento do grao de integracion do novo
alumnado de 1° de Bacharelato no grupo de clase, das suas
caracteristicas, da formacién previa, do seu nivel, do progreso de
aprendizaxe e das suas necesidades co fin de poder tomar medidas de

reorientacion.
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O profesorado titor do grupo informara ao alumnado novo e se € o caso,

as familias do resultado da avaliacion inicial e as medidas adoptadas.

5.2.2.4 RECEPCION DO ALUMNADO DE 1° DE FP BASsIcA

Este Plan de Acollida esta dirixido a alumnos e alumnas entre 15 e 17 anos con
dificultades de aprendizaxe que terminaron terceiro ou, excepcionalmente,
segundo de ESO e van iniciarse na Formacion Profesional Basica, nalgunha das

diferentes especialidades que oferta o noso centro.

Desta forma facilitase a permanencia destes alumnos e alumnas no sistema
educativo e ofrece maiores posibilidades para o desenvolvemento persoal e
profesional; ademais, se superan as competencias basicas ao final poder optar a
obter o titulo da ESO e continuar os seus estudos cos ensinanzas de FP de Grao
Medio.

A finalidade é que o alumnado que inicien o primeiro curso de Formacién
Profesional Basica, nos que a sua maioria presenta unha alta taxa de absentismo
e con historial de fracaso escolar, melloren o seu rendemento, motivacion e
comportamento no centro, consigan alcanzar os seus obxectivos e atopen unha

nova maneira de afrontar a sua formacion académica e profesional.

Non cabe dubida que para os alumnos e alumnas que se inician no primeiro
curso da FP basica € un gran reto polo que debemos levar accions de acollida
que favorezan a sua incorporacion, adaptacion e integraciéon na nova etapa e

incluso ao centro.
Obxectivos

v Acoller ao alumnado que se matricula por primeira vez no noso Instituto en

1° de FP Basica nalgunha das especialidades ofertadas.
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Reducir o abandono tempera das aulas e facilitar que os alumnos e
alumnas, sen terminar a Educacién Secundaria, se sigan formando para

poder obter un emprego nun futuro.

Favorecer o cohecemento e a confianza en si mesmos e as suas

capacidades.

Fomentar a inclusion e participacion no centro e na aula de todo o

alumnado en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.

Acompafar durante o primeiro mes ao alumnado novo mediante o

nomeamento dun alumno/a GUI/A.

Fomentar a presenza e participacion do alumnado en actividades de
acollida para que sexan suxeitos activos do proceso de planificacion e
desenvolvemento das accions que se van a desenvolver co obxectivo de

favorecer a integracion escolar do novo alumnado

Informar ao alumnado sobre aqueles aspectos do centro, da etapa e do
curso escolar que sexan relevantes para o seu desenvolvemento no

mesmo, asi como 0s seus dereitos e obrigacions.

Facilitar ao alumnado o cofiecemento dos diferentes espazos fisicos nos

que se vai levar a cabo o seu proceso de ensino-aprendizaxe.

Incentivar o cofecemento inicial e a confianza entre o alumnado e o

profesorado.

Actuacions

1. Accions Titoriais

Nos cursos de 2° e 3° da ESO de orientacion para a permanencia no Sistema

Educativo do alumnado que presente absentismo e baixo rendemento

escolar. Estas actuacions estan encaminadas.
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v Ofrecer informacién e asesoramento para a cualificacion profesional de

rapaces e rapazas de 15 a 17 anos nun oficio.
v Facilitar aos alumnos e alumnas a toma das suas propias decisions.

v Axudar a crecer aos alumnos e alumnas en auto cofiecemento,

madurez persoal e desenrolo profesional.

v Favorecer o desenvolvemento dunha identidade profesional
motivadora de futuras aprendizaxes e adaptacions a evolucion dos

procesos produtivos e ao cambio social.

2. Preparacién do alumnado para exercer de GUIAS

Preparase ao alumnado que forma parte do Equipo de Mediacién Escolar do
Centro ou alumnado voluntario de 2° de FP basica da sua especialidade ou
de ciclos formativas da familia profesional para exercer de GUIAS durante as
xornadas de portas abertas e para facer de titores e titoras nos primeiros dias

de inicio do curso.
Xornadas de Portas Abertas

Desenvolverase unha Xornada de Portas Abertas de Formacion Profesional,
co obxectivo de dar a conecer aos alumnos, alumnas e familias interesadas a

nosa oferta educativa de Formacion Profesional.

Asi, ao longo do evento, os asistentes tefien a oportunidade de cofecer o
noso proxecto educativo, as ensinanza que se cursan, o funcionamento, as
instalacions, ao equipo directivo, ao equipo de orientacién, ao equipo
docente, aos propios alumnos e alumnas, os proxectos nos que participa o

centro e aclarar as dubidas que poidan xurdirlles.

O alumnado e as familias recibiranse no salén de actos, onde o equipo

directivo, acompanado polo equipo de orientacion, profesorado titor de ciclos
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formativos e FP Basica e alumnado-GUIA, lles daran a benvida e faran a

presentacion do Centro e do proxecto educativo.

Animarase aos alumnos e alumnas de 2° de ciclos e FP basica que realicen
algunha actividade para que esta xornada resulte mais dinamica e atractiva

para os asistentes.

A continuaciéon realizarase unha visita guiada para que cofiezan as
instalacions do Centro dirixida polo alumnado-GUIA e profesorado de

referencia. Organizaranse varias rutas diferentes para evitar aglomeracions.

Durante todo o itinerario, o alumnado-GUIA fard as presentaciéns de cada
espazo, a sua utilidade, os horarios e uso, asi como unha presentacion das
persoas que van ir atopando en cada un deles (conserxes, cargos directivos,

profesorado, equipo de orientacion, persoal de servizos, etc.).
Inicio de Curso en Setembro

a) Recibimento do novo alumnado no salén de actos polo equipo directivo,

equipo de orientacién, alumnado GUIA e profesorado titor

O primeiro dia de curso convocarase ao alumnado novo de 1° de FP
Basica e ao alumnado-GUIA no saldn de actos, realizarase a presentacion
do equipo directivo, orientacion e profesorado titor, e daraselle a benvida

ao instituto.

b) Acompafiamento do novo alumnado de 1° de FP Basica as suas

respectivas aulas polo alumnado-GUIA

Cada un deles se lle adxudica un pequeno grupo de alumnos e alumnas
que vai titorizar. As suas funciéns, ao longo de todo o mes de setembro e

outubro, consistiran en:

x Aclarar todas as dubidas que se lles poidan presentar.
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x Facilitar a integracién dos novos alumnos e alumnas, evitando o

seu illamento inicial ou nos tempos de lecer.
x Velar polo seu benestar.

x Avisar ao seu profesorado titor no caso de existir algun problema

que non puideran resolver.

E importante que o alumno/a designado como titor/a non esqueza ou
retarde a sua traxectoria académica no desempefio temporal destas

funciéns.
Recibimento do/a titor/a na aula

O/A titor/a recibiralles na aula, dandolles a benvida e realizando algunha
dinamica de presentacion para promover unha adecuada convivencia no
grupo e facilitar a integracion, relacién, cofiecemento mutuo, confianza,

aprecio e comunicacion.

Unha vez realizada a presentacion, o/a titor/a explicaralles os diferentes
cambios que se van a atopar e proporcionaralles informacion sobre

aspectos organizativos e curriculares do centro.

Poderase achegar un cartafol para cada alumno/a que contefia: horario
escolar, equipo docente, horario de titoria, plano do instituto, lugares de
entrada e saida do alumnado, normas xerais de funcionamento do centro,
xustificacién das faltas de asistencia, informacion relativa aos libros de

texto, transporte escolar, informacion sobre o ANPA do centro, etc.

d) Presentacion polo resto do profesorado a clase

Durante os primeiros dias de inicio do curso, cada profesor ou profesora
irase presentando a clase preparando actividades para cofecer canto

antes ao grupo.
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Dara a cofiecer que se vai a facer na sua materia, os espazos, os tempos,
0s obxectivos didacticos, contidos, recursos, material, técnicas e

instrumentos de avaliacion, cualificacidns, recuperacion, etc.

e) Seguimento e valoracion da integracion e adaptacion do alumnado de 1°
de FP Basica

Durante o primeiro mes, o equipo docente realizara unha avaliacion inicial
que tera como obxectivo o cofiecemento do grao de integracion do novo
alumnado de 1° de FP Basica no grupo de clase, das suas caracteristicas,
da formacién previa, do seu nivel, do progreso de aprendizaxe e das suas

necesidades co fin de poder tomar medidas de reorientacion.

O profesorado titor do grupo informara ao alumnado novo e se € o caso,

as familias do resultado da avaliacion inicial e as medidas adoptadas.

5.2.2.5 RECEPCION DO ALUMNADO DE 1° DE CicLOS FORMATIVOS

A Formacion Profesional é outra das opcidons de continuidade no Sistema
Educativo como alternativa aos estudos universitarios e enfocada ao desempefio

dunha actividade profesional e na insercién laboral.

A Educacion de Persoas Adultas é outra das opcidns que permite adquirir,
actualizar, completar ou ampliar cofiecementos e aptitudes para o seu

desenvolvemento persoal e profesional.

No noso centro ofertamos unha ampla variedade de ciclos formativos, de grao
medio e superior, das familias profesionais de Instalacion e Mantemento,

Administracion e Xestion, Comercio e Marketing, Informatica e Comunicacions.

O Plan de Acollida debe prever acciéns para facilitar o proceso de adaptacion e
integracion social dos alumnos e alumnas que se matriculen no primeiro curso

dun ciclo formativo ou no réxime de persoas adultas.
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Obxectivos

v Acoller ao alumnado que se matricula por primeira vez no noso Instituto

nun ciclo formativo.

Favorecer o cofiecemento e a confianza en si mesmos e as suas

capacidades.

Fomentar a inclusion e participacibn no centro e na aula de todo o

alumnado en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.

Acompafar durante o primeiro mes ao alumnado novo mediante o

nomeamento dun alumno/a GUIA.

Fomentar a presenza e participacion do alumnado en actividades de
acollida para que sexan suxeitos activos do proceso de planificacién e
desenvolvemento das accions que se van a desenvolver co obxectivo de

favorecer a integracion escolar do novo alumnado.

Informar ao alumnado sobre aqueles aspectos do centro, da etapa e do
curso escolar que sexan relevantes para o seu desenvolvemento no

mesmo, asi como os seus dereitos e obrigacions.

Facilitar ao alumnado o cofiecemento dos diferentes espazos fisicos nos

que se vai levar a cabo o seu proceso de ensino-aprendizaxe.

Incentivar o conecemento inicial e a confianza entre o alumnado e o

profesorado.
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Actuacions
1. Preparacién do alumnado para exercer de GUIAS

Prepararase ao alumnado que forma parte do Equipo de Mediacion Escolar
do Centro ou alumnado voluntario de 2° de Ciclos veteranos para exercer de
GUIA durante as xornadas de portas abertas e para facer de titores e titoras

nos primeiros dias de inicio do curso para o alumnado de nova incorporacion.
2. Xornadas de Portas Abertas

Desenvolverase unha Xornada de Portas Abertas de Formacion Profesional,
co obxectivo de dar a cofiecer aos alumnos/as e familias interesadas a nosa

oferta educativa de Formacion Profesional.

Asi, ao longo do evento, os asistentes tefien a oportunidade de cofecer o
noso proxecto educativo, as ensinanza que se cursan, o funcionamento, as
instalacions, ao equipo directivo, ao equipo de orientacién, ao equipo
docente, aos propios alumnos e alumnas, os proxectos nos que participa o

centro e de aclarar as dubidas que poidan xurdirlles.

O alumnado e as familias recibiranse no salén de actos, onde o equipo
directivo, acompafnado polo equipo de orientacion, profesorado titor de Ciclos
Formativos de FP e alumnado-GUIA, lles dardn a benvida e faran a

presentacion do Centro e do proxecto educativo.

Animarase aos alumnos e alumnas de 2° de Ciclos que realicen algunha
actividade para que esta xornada resulte mais dinamica e atractiva para os

asistentes.

A continuacién realizarase unha visita guiada para que cofiezan as
instalacions del Centro dirixida polo alumnado-GUIA e profesorado de

referencia. Organizaranse varias rutas diferentes para evitar aglomeracions.
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Durante todo o itinerario, o alumnado-GUIA fard as presentaciéns de cada

espazo, a sua utilidade, os horarios e uso, asi como unha presentacion das

persoas que van ir atopando en cada un deles (conserxes, cargos directivos,

profesorado, equipo de orientacion, persoal de servizos, etc).

3. Inicio de Curso en Setembro

a) Recibimento do novo alumnado no salén de actos polo equipo directivo,

equipo de orientacién, alumnado GUIA e profesorado titor

O primeiro dia de curso convocarase ao alumnado novo de Ciclos

Formativos e ao alumnado-GUIA no saldon de actos, realizarase a

presentacion do equipo directivo, orientacion e profesorado titor, e

daraselle a benvida ao instituto.

b) Acomparfiamento do novo alumnado novo de Ciclos Formativos as suas

respectivas aulas polo alumnado-GUIA

Cada un deles se lle adxudica un pequeno grupo de alumnos e alumnas

que vai titorizar. As suas funciéns, ao longo de todo o mes de setembro e

outubro, consistiran en:

X

Aclarar todas as dubidas que se lles poidan presentar.

Facilitar a integracion dos novos alumnos e alumnas, evitando o

seu illamento inicial ou nos tempos de lecer.
Velar polo seu benestar.

Avisar ao seu profesorado titor no caso de existir algun problema

que non puideran resolver.

E importante que o alumno/a designado como titor/a non esqueza ou

retarde a sua traxectoria académica no desempefio temporal destas

funciéns.
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¢) Recibimento do/a titor/a na aula

O/A titor/a recibiralles na aula, dandolles a benvida e realizando algunha
dinamica de presentacion para promover unha adecuada convivencia no
grupo e facilitar a integracion, relacién, cofiecemento mutuo, confianza,

aprecio e comunicacion.

Unha vez realizada a presentacion, o/a titor/a explicaralles os diferentes
cambios que se van a atopar e proporcionaralles informacion sobre

aspectos organizativos e curriculares do centro.

Poderase achegar un cartafol para cada alumno/a que contefia: horario
escolar, equipo docente, horario de titoria, plano do instituto, lugares de
entrada e saida do alumnado, normas xerais de funcionamento do centro,
xustificacién das faltas de asistencia, informacién relativa aos libros de

texto, informacidon sobre o ANPA do centro, etc.
d) Presentacion polo resto do profesorado a clase

Durante os primeiros dias de inicio do curso, cada profesor ou profesora
irase presentando a clase preparando actividades para cofiecer canto

antes ao grupo.

Dara a cofiecer que se vai a facer na sua materia, os espazos, os tempos,
os obxectivos didacticos, contidos, recursos, material, técnicas e

instrumentos de avaliacion, cualificacidns, recuperacion, etc.

e) Seguimento e valoracion da integracion e adaptacion do alumnado de 1°

de Ciclos formativos

Durante o primeiro mes, o equipo docente realizara unha avaliacion inicial
que tera como obxectivo o cofiecemento do grao de integracion do novo
alumnado de 1° de Ciclos Formativos no grupo de clase, das suas

caracteristicas, da formacién previa, do seu nivel, do progreso de
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5.2.2.6

aprendizaxe e das suas necesidades co fin de poder tomar medidas de

reorientacion.

O profesorado titor do grupo informara ao alumnado novo e se € 0 caso,

as familias do resultado da avaliacion inicial e as medidas adoptadas.

RECEPCION DO ALUMNADO QUE SE INCORPORA AO LONGO DO CURSO

Para o alumnado que se pode incorporar ao centro en calquera momento é

necesario ter previstas unha serie de actuacions que garantan a sua integracion e

adaptacion, o mais breve posible, na vida do centro.

Obxectivos

v Acoller o alumnado que se incorpora unha vez iniciado o curso escolar.

v Facilitar a integracidon persoal, académica e social na aula e no centro do
novo alumno/a.

v Garantir un proceso de acollida e integracion capaz de prever e evitar
posibles situacions persoais de inadaptacion, illamento, angustia, presion
ou baixo rendemento académico pola incorporaciéon ao novo centro.

v Favorecer o cofecemento e a confianza en si mesmos e as suas
capacidades.

v Fomentar a inclusion e participacion no centro e na aula de todo o
alumnado en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.

v Acompafnar durante o primeiro mes ao alumnado novo mediante o
nomeamento do alumnado-GUIA.

v Fomentar a presenza e participacion do alumnado en actividades de
acollida para que sexan suxeitos activos do proceso de planificacién e
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desenvolvemento das accions que se van a desenvolver co obxectivo de

favorecer a integracion escolar do novo alumnado

v Informar ao alumnado sobre aqueles aspectos do centro, da etapa e do

curso escolar que sexan relevantes para o seu desenvolvemento no

mesmo, asi como 0s seus dereitos e obrigacions.

v Facilitar ao alumnado o cofiecemento dos diferentes espazos fisicos nos

gue se vai levar a cabo o seu proceso de ensino-aprendizaxe.

v Incentivar o cofiecemento inicial e a confianza entre o alumnado e o

profesorado.

Actuacions

1. Entrevista inicial co alumno/a e as suas familias

Convocarase ao alumno/a, e se é menor de idade ou se € necesario tamén a
familia para manter unha entrevista inicial con xefatura de estudos co fin de
obter informacion que poida resultar de interese a hora de matricular ao
alumno/a: nivel académico, situacion persoal e familiar, se presenta

necesidades especificas de apoio educativo, etc.

Nesta entrevista inicial tamén se lles entregara un cartafol con informacién
sobre aspectos organizativos e curriculares do centro e procedemento para a
sua matriculacion, explicando o seu contido: horario escolar, materias,
profesores, horario de titoria, plano do instituto, lugares de entrada e saida do
alumnado, normas xerais de funcionamento do centro, xustificacion das faltas
de asistencia, informacion relativa aos libros de texto, recursos, pasos e
documentacion necesaria para realizar a matricula e calquera outra
informacion que se proporcionou ao resto do alumnado e familias durante o

inicio de curso.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
IES CHAN DO MONTE

\_QS. (,5&

D,
o Monic s

PAXINA 126




i
+
L]

8 XUNTA DE GALICIA N1 (,5&

Er: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE |ES CHAN do MONTE f=
E FORMACION PROFESIONAL po ﬂoﬂﬁ%
2. Asignacion a un grupo de clase ao novo alumno/a

A xefatura de estudos, segundo a informacion recompilada e con axuda do
equipo de orientacion, asignara un grupo de clase ao novo alumno/a.
Asignacién ao novo alumno/a de alumnado-GUIA
A xefatura de estudos buscara do alumnado voluntario, un ou dous
alumnos/as, preferentemente do grupo asignado, para que fagan de titores/as
e asi facilitar a integracion persoal, académica e social na aula e no centro do
novo alumno/a.
As suas funcions, ao longo do primeiro mes da incorporacion do novo
alumno/a, consistiran en:

v Aclarar todas as dubidas que se lle poida presentar.

v Facilitar a integracién dos novos alumnos e alumnas, evitando o seu

illamento inicial ou nos tempos de lecer.
v Velar polo seu benestar.
v Avisar ao profesorado titor no caso de existir algun problema que non
puideran resolver.
E importante que o alumno/a designado como titor/a non esqueza ou retarde
a sua traxectoria académica no desempefio temporal destas funcions.
Visita guiada polas instalacions do centro
Ao novo alumno/a e & sua familia ofreceraselles a posibilidade de realizar
unha visita polas instalacions do centro.
Esta visita guiada sera dirixida, se é posible, polo alumnado-GUIA e un
membro do equipo directivo. Se houbese dificultade de disponibilidade do
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alumnado-GUIA, a visita sera dirixida por un membro do equipo directivo ou

polo/a profesor/a titor/a do grupo asignado.

Durante todo o itinerario, faranse as presentacions de cada espazo, a sua
utilidade, os horarios e uso, asi como unha presentacion das persoas que van
ir atopando en cada un deles (conserxes, cargos directivos, profesores,

orientador, persoal de servizos, etc.).
5. Matriculacion no centro do novo alumno/a

O/A alumno/a e a familia cubriran o sobre de matricula entregandoo en
Secretaria. Para calquera dubida que o/a alumno/a e a familia podan ter a
hora de cubrir 0 sobre ou documentacion a entregar, acudira ao persoal de

administracion e secretaria.

Unha vez recibido en Secretaria o sobre de matricula coa informacion

requirida, procederase a sua matriculacion.
6. Adopcion de medidas para atencion a diversidade, se fose necesario

No caso de que o/a alumno/a presente necesidades especificas de apoio
educativo, o equipo de orientacion e a xefatura de estudos daran resposta,
adoptando as medidas legalmente establecidas para o seu efecto: reforzo
educativo, apoio educativo, adaptacion curricular individualizada, inclusion en
agrupamentos especificos, flexibilizacion ou inclusibn nun Programa de

Mellora da Aprendizaxe.

7. Notificacion da incorporacion do novo alumno/a ao/a titor/a e ao equipo

docente correspondente

A xefatura de estudos notificara ao/a titor/a e equipo docente da incorporacion
do novo alumno/a. Proporcionaraselles un informe coa informacion

recompilada na entrevista inicial: nivel académico, situacién persoal e familiar
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e medidas adoptadas no caso de que o alumno/a presente necesidades

especificas de apoio educativo.
8. Incorporacién do novo alumno/a a aula

Unha vez matriculado ao novo alumno/a, no mais breve posible,
incorporarase a clase. Sera acompanado/a por xefatura de estudos ou polo/a

seu/sua titor/a e realizarase unha presentacion aos seus compafeiros/as de

grupo.

Nos primeiros dias, cada profesor/a realizara algunha dinamica de traballo
colectivo na sua materia para facilitar a integracion, relacion e confianza do

novo alumno/a e promover unha adecuada convivencia non grupo.

9. Seguimento e valoracion da integracion e adaptacion do novo alumno/a ao

grupo de clase

Durante o primeiro mes, o equipo docente realizara unha avaliacion inicial
que tera como obxectivo o cofiecemento do grao de integracion do novo
alumno/a no grupo de clase, das suas caracteristicas, da formacion previa, do
seu nivel, do progreso de aprendizaxe e das suas necesidades co fin de

poder tomar medidas de reorientacion e adaptacion curricular.

O profesorado titor do grupo informara o alumnado novo e se é o caso, as

familias do resultado da avaliacion inicial e as medidas adoptadas.
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5.2.3 PROTOCOLOS PARA A ACOLLIDA DE ALUMNOS/AS DE NOVA INCORPORACION
EN CIRCUNSTANCIAS ESPECIAIS

5.2.3.1 AcCCIONS ESPECIFICAS NA RECEPCION DE ESTUDANTES INMIGRANTES

A incorporacion dun alumno/a que procede do estranxeiro adoita ir precedida
dunhas connotacidns especiais que non se dan no caso da incorporacion

doutro tipo de alumnado.

A chegada de poboacién de orixe estranxeira as poboacions proximas ao
noso centro, asi como o retorno de emigrantes galegos e das suas familias,
fai necesario establecer medidas de atencidén axeitadas as necesidades que
presentan a poboacién en idade de escolarizacion, e unha delas, consiste en

axustar a acollida que se lles vai dispensar no centro de estudos.

De que estas medidas sexan axeitadas dependera que este alumnado acade
rapidamente unha boa integracién escolar e que, non menos importante, os
demais se enriquezan co cofiecemento de novas culturas e costumes, e

aprendan na convivencia os valores da tolerancia e respecto mutuo.

O Plan de Acollida debe dar resposta a esta nova realidade escolar e social
coa adopcion, por parte do noso centro, de medidas de tipo organizativo e de
tipo pedagodxico. A primeira medida € procurar, canto antes, a sua integracion
no noso centro cunhas condicions de igualdade co o resto de companieiros e

companeiras.

Co alumnado procedente do estranxeiro enfrontdmonos a situacions como:
v O desaxuste entre sistemas educativos.
v O descoiecemento do noso sistema educativo.

v Os desfases curriculares.
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O idioma do seu pais de procedencia e a realidade de duas linguas
oficiais na nosa Comunidade Autéonoma, galega e castela, e que

poden que sexan descofecidas.

A problematica derivada dunha situacion socioeconomica

desfavorecida.

A incorporacion en calquera data do curso escolar, non coincidente

necesariamente co inicio de curso.

As dificultades de adaptacion ao centro escolar debidas a razéns

sociais ou culturais.

Por outra banda, esta nova poboacién escolar ofrece un enriquecemento para

a comunidade educativa en xeral e para a educacién do alumnado en

particular, como:

v O contacto cunha cultura diferente que contribuira a ampliar os
cofecementos xeograficos, historicos e a vision global do mundo.

v O contacto con costumes diferentes que facilitaran a aprendizaxe na
resolucion de conflitos nunha sociedade plural.

v A achega doutros valores que, na convivencia diaria, favorecera
unha aprendizaxe real e practica da tolerancia e do respecto polo
diferente.

Obxectivos

A finalidade principal é facer dos primeiros dias no noso centro unha situacion

mais doada e humana e, consecuentemente, lograr o antes posible a sua

integracion escolar.
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Para isto propofiemos os seguintes obxectivos:

v

Favorecer a acollida e integracion do alumnado e as suas familias no
noso centro educativo, superando o desarraigamento que carrexa o

feito de emigrar.

Asumir como centro, dun xeito global, o desefio e posta en practica

das respostas educativas que precisa este alumnado.
Favorecer a sua adaptacién progresiva ao centro.

Proporcionar, aos pais/nais e ao propio alumnado, informacion sobre

o funcionamento e organizacién do centro educativo.

Fomentar actitudes de respecto cara a estes alumnos/as e

facilitarllelo proceso de integracion.

Educar en valores, previndo a xenofobia e o racismo, profundando

na tolerancia e a democracia.

Coniecer a riqueza que achegan as diferentes culturas existentes no

centro a través do intercambio.
Promover un pensamento aberto e critico.

Fomentar a inclusion e participacion no centro e na aula de todo o

alumnado en situacion de liberdade e igualdade para expresarse.

Acompafar durante o primeiro mes ao alumnado novo mediante o

nomeamento do alumnado-GUIA.

Fomentar a presenza e participacion do alumnado en actividades de
acollida para que sexan suxeitos activos do proceso de planificacion
e desenvolvemento das accions que se van a desenvolver co

obxectivo de favorecer a integracion escolar do novo alumnado
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v Informar ao alumnado sobre aqueles aspectos do centro, da etapa e
do curso escolar que sexan relevantes para o seu desenvolvemento

no mesmo, asi como os seus dereitos e obrigaciéns.

v Facilitar ao alumnado o cofiecemento dos diferentes espazos fisicos

nos que se vai levar a cabo o seu proceso de ensino-aprendizaxe.

v Incentivar o conecemento inicial e a confianza entre o alumnado e o

profesorado.

Actuacions

1. Primeiro contacto co alumno/a e as suas familias

Os primeiros momentos nos que se establece a relacion coas familias e
cos alumnos/as de procedencia estranxeira son moi importantes, e
requiren unha sensibilidade especial, de xeito que, o proceso ordinario de

matriculacion se traduza nun verdadeiro e eficaz momento de acollida.

O primeiro contacto co centro producese o dia que os pais/nais ou
titores/as legais do alumno/a achéganse ao centro para a sua matricula.
Seran recibidos pola direccion ou xefatura de estudos, e na sua falta por
calquera outro membro do equipo directivo que estea dispofiible ou polo

equipo de orientacion.

A finalidade desta primeira toma de contacto € a matriculacion do

alumno/a e o intercambio de informacién.

Pode darse o caso de que descofiezan as nosas linguas, de que vefan
ou non acompanados dalgunha persoa que faga de tradutor, ou
descofiezan o0s nosos costumes e sistema educativo. Se o
descofiecemento do idioma dificulta o entendemento, buscarase a
colaboracion dalgun membro da comunidade educativa ou persoa externa

que cofieza o seu idioma para actuar de mediador-tradutor.
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En calquera caso, explicaraselles, comprobando se entenden ou non, as
caracteristicas do sistema educativo e a documentacidn necesaria para
os tramites de matricula. Se descofiecen as duas linguas oficiais,
facilitaraselles esa informacion por escrito, preferiblemente traducida no

seu idioma ou nun segundo idioma que coifezan.

Citaraselles para a formalizacion da matricula e ter unha entrevista co fin
de recompilar informacion mais precisa das circunstancias persoais e
curriculares do novo alumno/a para determinar as suas necesidades

educativas.
Constitucion do equipo de acollida

Estara formado, como minimo, polo/a titor/a do grupo no que se
escolariza o alumno/a e o orientador/a do centro. Pode sumarse a este
equipo calquera profesional do centro que axude & sua integracién: por
que cofieza o idioma do alumno/a ou o seu segundo idioma (inglés,
francés, etc.), por motivos pedagodxicos ou de forma voluntaria queira

implicarse.

O equipo de acollida seran os referentes directos do alumnado inmigrante

e das suas familias no proceso de escolarizacion e integracion na aula.

Ademais de ser os interlocutores para calquera tipo de problema ou
dificultade, xogaran un papel de reforzo na adquisicion de competencias

interculturais:

x Partindo do respecto a cultura de orixe, cofiecer e respectar as
diferentes manifestaciéns culturais do alumnado, doutros valores

e o0 que tefien en comun e de diferente.
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x Favoreceran un bo clima de acollida, a integracion na aula, a
deteccidn e solucion de problemas de relacién con companeiros e

compainieiras e a relacion coa familia.

x A programacion das sesions de titoria ten que recoller nucleos

tematicos e actividades para fomentar estes valores.

O equipo de acollida, equipo de orientacién xunto co equipo docente
seran os encargados de elaborar as adaptacions curriculares, reforzos e

actividades complementarias encamifiadas cara a interculturalidade.
3. Entrevista inicial co alumno/a e as suas familias

Esta entrevista sera realizada por direccién ou xefatura de estudos e polo

equipo de orientacion e estara encamifiada a:
v Recollida de datos e comunicacién coa familia.
v Informacion as familias de organizacién do centro.

v Axudar a familia nos tramites de matriculacion, no recheo dos
documentos e axudas que poden recibir para libros, transporte,

etc.

Ademais dos documentos necesarios que deberan de achegar para

formalizar a matricula é conveniente que a familia aporte:

v A documentacion relativa a sua historia escolar: expediente

académico e datos da escolarizacion previa.
v Informacidn sobre a sua procedencia.
v Situacion laboral e familiar e intencions de futuro.

Informarase ou alumno/a e as suas familias sobre aspectos organizativos

e curriculares do centro: horario escolar, materias, profesores, horario de
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titoria e atencion vos pais, plano do instituto, lugares de entrada e saida
do alumnado, normas xerais de funcionamento do centro, xustificacion
das faltas de asistencia, material escolar, recursos, sistema de avaliacion,
transporte escolar e calquera outra informaciéon que se proporcionou ao

resto de alumnos, alumnas e familias durante o inicio de curso.

Esta informacion entregarase tamén por escrito e se descofiecen as duas
linguas oficiais, tentarase facilitala traducida non seu idioma ou nun

segundo idioma que coifezan.

Tamén se informara sobre a existencia de servizos sociais do concello por

se non cofiecesen a atencién que poden atopar ali.
Visita guiada polas instalacions do centro

Ao novo alumno/a e a sua familia ofreceraselles a posibilidade de realizar

unha visita polas instalacions do centro.

Esta visita guiada sera dirixida, se é posible, polo alumnado-GUIA e un
membro do equipo directivo. Se houbese dificultade de dispoiibilidade do
alumnado-GUIA, a visita sera dirixida por un membro do equipo directivo

ou polo/a profesor/a titor/a do grupo asignado.

Durante todo o itinerario, faranse as presentacions de cada espazo, a sua
utilidade, os horarios e uso, asi como unha presentacion das persoas que
van ir atopando en cada un deles (conserxes, cargos directivos,

profesores, orientador, persoal de servizos, etc.).
Matriculaciéon no centro do novo alumno/a

Como primeira medida, e segundo establece a normativa, o alumno/a que
se incorpora ao noso sistema educativo, escolarizase no curso que lle
corresponda pola sua idade, ainda que, pola informacion recollida,

presente un gran desfase curricular ou non se poida determinar cales son
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0s seus coflecementos porque non fala as linguas oficiais da comunidade

galega.

6. Asignacién ao novo alumno/a procedente do estranxeiro de alumnado-
GUIA

A xefatura de estudos e o equipo de acollida buscara do alumnado
voluntario, un ou dous alumnos/as, preferentemente do grupo asignado,
para que fagan de titores/as e asi facilitar a integracion persoal,

académica e social na aula e no centro do novo alumno/a.

No caso de descofiecemento da lingua, procurarase que outro alumno/a
que fale a sua lingua ou unha segunda lingua forme parte do alumnado-
GUIA.

As suas funciéns, ao longo do primeiro mes da incorporacion do novo

alumno/a, consistiran en:
v Aclarar todas as dubidas que se lle poida presentar.

v Facilitar a integracién dos novos alumnos e alumnas, evitando o

seu illamento inicial ou nos tempos de lecer.
v Velar polo seu benestar.

v Avisar ao profesorado titor no caso de existir algun problema que

non puideran resolver.
v Tratar de resolver as dificultades iniciais de comunicacion.
v Axudarlle a entender as tarefas escolares que debe realizar.

v Orientalo sobre o funcionamento do centro: horarios, material de

traballo, dependencias e espazos.
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E importante que o alumno/a designado/a como titor/a non esqueza ou
retarde a sua traxectoria académica no desempefio temporal destas

funcidns.
7. Adopcion de medidas para a atencion a diversidade, se fose necesario

Se o alumno/a estranxeiro presenta un nivel curricular baixo respecto da
sua idade, o equipo de acollida xunto co equipo de orientacién procederan
a determinar as suas necesidades educativas, a través dunha primeira
avaliacion inicial.

No caso de que o alumnado descofieza as nosas linguas, buscarase
algunha area na que estas non sexan precisas para determinar o seu

nivel de cofiecementos, como poden ser a area de lingua estranxeira

(inglés ou francés), ou a area de matematicas.

No caso de apreciar outras necesidades educativas especiais, ademais
das asociadas a condicion de procedencia estranxeira, o departamento de

orientacion realizara a avaliacién psicopedagoxia pertinente.

Cos resultados desta avaliacion inicial e, se € o caso, da avaliacion
psicopedagoxia, establecerase das seguintes medidas de atencidn
especifica para o alumnado procedente do estranxeiro cales son as mais

axeitadas para cada caso en concreto:

v Medidas de tipo curricular para a atencion a diversidade: reforzo
educativo, adaptacions curriculares, flexibilizaciéon da idade de

escolarizacion.

E importante que o criterio para a aplicaciéon destas medidas de
apoio, sempre que sexan precisas, sera desenvolvelas dentro
da aula ordinaria, para facilitarlles en maior medida a sua

integracion escolar.
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v Medidas de tipo organizativo, que tefien o caracter xeral de
agrupamentos flexibles e temporais: grupos de adquisicion das

linguas e grupos de adaptacion da competencia curricular.

Como a finalidade desta medidas € integrar axifia ao alumnado
na vida escolar e académica, hai que ter en conta que estas
medidas son de caracter temporal e débese establecer unha
avaliacion continuada para restablecer canto antes a sua

escolarizacion ordinaria.

8. Notificacion da incorporacion do novo alumno/a procedente do estranxeiro

ao equipo docente correspondente

A xefatura de estudos e o equipo de acollida notificaran ao equipo

docente da incorporacién do novo alumno/a.

Proporcionaraselles un informe coa informacion recompilada na entrevista
inicial e na avaliacion inicial: nivel académico, procedencia, situacion
persoal e familiar, condicions culturais, grao de conecemento do noso
pais e medidas adoptadas de atencion especifica para o alumnado

procedente do estranxeiro adoptadas

Presentacion do novo alumno/a procedente do estranxeiro ao profesorado

correspondente

O equipo de acollida presentara ao novo alumno/a ao seu profesorado.
Cada profesor ou profesora daralle a benvida, explicandolle moi
brevemente a informacion mais relevante para a sua inmediata

incorporacion a clase.
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10. Acollida na aula do novo alumno/a procedente do estranxeiro

Debemos ter presente que o primeiro dia de clase € un momento moi
importante para o alumnado que chega de féra e, as veces, co curso xa
iniciado.

A sua rapida integracién dependera en boa medida de como se sinta
acollido, de como se lle facilite o desenvolvemento polo centro e pola

clase, e de como se relacione os primeiros dias cos seus compafneiros e

companeiras e co seu profesorado.

O grupo clase é o lugar prioritario para a sua integracion social e afectiva,
ao tempo que todos se enriquecen cos valores persoais e culturais do
novo companeiro ou compafnieira, por isto, € imprescindible ter feito unha

preparacion inmediata para recibilo.

Antes da incorporacién a aula, se € posible, 0 equipo de acollida
preparara ao grupo de clase da chegada dun novo compafieiro ou
companeira, explicando a sua orixe, nacionalidade e cultura, e

estimulando a acollelo dun xeito o mais positivo posible.

O primeiro dia de clase, o alumnado-GUIA recibirao na entrada do
instituto, acompafandoo ata o momento da entrada a clase e levaralle ata
a sua aula. Nela estara o profesor que nese momento lles de clase e o

equipo de acollida.

Unha vez na clase, o primeiro que se fara sera presentalo aos

companeiros e compafeiras dun xeito natural e acolledor.

Realizarase algunha actividade de presentacion e motivarase ao grupo de
clase para que se implique na acollida, xa que son os alumnos e alumnas

quen mellor ensinan aos que acaban de chegar a dinamica da clase, as
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11.

expresions comuns, as relacions cotias e favorecen a inmersion

linguistica.

Na aula débense controlar as relacions producidas espontaneamente,
comprobando que son as propias da idade, evitando a excesiva
proteccidén e, por suposto, erradicando as actitudes de rexeitamento ou

menosprezo.

Nos primeiros dias, cada profesor ou profesora realizara algunha
dinamica de traballo colectivo na sua materia para facilitar a integracion,
relacion e confianza do novo alumno/a e promover unha adecuada
convivencia no grupo e actividades que faciliten a avaliacion inicial e
amosen as habilidades e cofiecementos basicos que posue, de maneira
que se poida establecer o seu nivel curricular. Para isto € necesario que
se fagan as propostas en diversos formatos para facilitar as aprendizaxes:
visuais, con escasa carga verbal; incidir en saberes que poidan ser
expresados mediante esquemas, graficos ou debuxos e servirse de
imaxes, videos, atlas, etc. dos temas que se esta a estudar ou de

situacions habituais.

Accions titoriais enfocadas a integracion na aula do novo alumno/a

procedente do estranxeiro

Nas horas de titoria, o profesorado titor establecera algunhas lifas de
actuacion na aula que favoreza a acollida do alumnado que procede do
estranxeiro e se integre no grupo con facilidade, de maneira que a
acollida sexa unha fase mais dentro dunha educacién realmente

intercultural.

Fomentaranse actividades que permitan a aprendizaxe cooperativa:
formar grupos con membros de diversas capacidades, de distintas

culturas, nos que o alumnado estranxeiro achegue aspectos da sua
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cultura e os costumes do seu centro de estudos anterior e que poida
manifestar as suas habilidades e cofiecementos naqueles aspectos nos

que sexa competente.

12. Seguimento e valoracion da integracion e adaptacion do novo alumno/a

procedente do estranxeiro ao grupo de clase

Durante o primeiro mes, o equipo docente realizara unha avaliacion inicial
que tera como obxectivo o cofiecemento do grao de integracion do novo
alumno/a no grupo de clase, das suas caracteristicas, da formacion
previa, do seu nivel, do progreso de aprendizaxe e das suas necesidades

co fin de poder tomar medidas de reorientacién e adaptacion curricular.

O profesorado titor do grupo informara ao alumnado novo e se € o caso,

as familias do resultado da avaliacion inicial e as medidas adoptadas.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \-95-55& PAXINA 142
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




e

28 XUNTA DE GALICIA N1 (,5&
i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘(é.%

6 ORGANIZACION XERAL DO CENTRO

6.1

NORMAS XERAIS DO CENTRO

6.1.1 ENTRADAS E SAIDAS DAS AULAS

As entradas e saidas das aulas e os talleres estan reguladas polo horario
de actividades lectivas que tefa cada grupo. Durante as entradas e saidas,
os alumnos e alumnas deberan realizar os desprazamentos entre aulas

con dilixencia, sen entorpecer o paso entre elas e sen provocar ruidos

Non se podera entrar nos talleres e nas aulas con equipamento informatico

ata que o profesor/a encargado/a da mesma abra a porta e dea acceso

>

innecesarios.
>

para elo.
>

Todo o alumnado do centro empregara como entrada e saida do centro a
porta principal traseira de acceso as instalacions. De ser o caso,

prestarase especial atencion de non deixalas abertas.

6.1.2 PERMANENCIA NOS CORREDORES

>

En ningdn momento o alumnado podera permanecer nos corredores de
acceso as aulas da primeira e segunda planta. O alumnado pode Os
lugares de sendo a biblioteca, no caso de estar aberta ou ben a cafeteriao

lugar para permanecer no centro.

Durante os recreos o alumnado debera empregar os patios exteriores,

acceder a cafeteria, a biblioteca ou ao vestibulo de entrada ao centro.

Para as saidas aos patios nos recreos o alumnado saira sempre pola

porta traseira.
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6.1.3

>

» O alumnado dun curso deixara a aula de xeito organizado cando o profesor

lles indique que poden abandonar a aula. Na porta de cada aula estara o
profesor que acabe de impartir clase nesa aula para controlar que o

alumnado proceda a sair con orde.

NORMAS DE Uso Dos LAVABOS

Durante as clases e entre clases o alumnado non podera ir ao lavabo sen
autorizacion expresa do/a profesor/a, que s6 deixara sair ao lavabo cando

sexa una caso de urxencia maior.

No caso de permitir ao alumnado ir aos lavabos durante as clases, o
alumnado s6 podera utilizar os lavabos que ten autorizado para o seu uso

que son:

v 12 Planta: Os mais preto as escaleiras estaran asignados ao alumnado

das aulas do corredor da zona “norte”.

v 1?2 Planta: Os aseos da zona nova estaran asignados aos grupos de

alumnado que tefia a sua aula na zona nova e nos laboratorios.
v 22 Planta: Para usar polo alumnado con aula nesta planta.
Durante os recreos o alumnado s6 podera usar os lavabos da planta baixa.

Respectaranse os labores de limpeza e desinfeccion, polo que aqueles que
estean sinalizados nese intre con eses distintivos non poderan ser

empregados.

Os lavabos deberan permanecer o mais limpos posibles para facilitar o uso
por parte de todo o alumnado. Evitarase encher os WC de papel que poida
atascar o mesmo e tratarase de economizar no uso do papel para secar as

mans.
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6.1.4 NORMAS DE Uso DE DisPoOsSITIVOS MOBILES

>

6.1.4.1

Non esta permitido usar no centro os dispositivos mobiles ou calquera outro
dispositivos electronico (MP3, altofalantes, etc) nin utilizalos en todo o

recinto escolar.

O alumnado que decida traer ao centro un dispositivo mobil debera gardalo
apagado na sua mochila ou bolso, antes de entrar no centro e non podera

sacalo ata a saida do centro.

O profesorado podera utilizar os mobiles do alumnado ao que lle imparte
clase para realizar unha actividade pedagoxica. Pare elo, debe avisar con

antelacion ao alumnado para que traia 0 mobil ao centro o dia da actividade.

Por todo o centro, nos patios, corredores, aulas, talleres, biblioteca e
cafeteria recordaraselles ao alumnado, mediante carteleria, a prohibicién de

usar o mobil no centro.

O profesorado e persoal de administracion e servizos, dentro do recinto
escolar e agas situacions de urxencias, s6 podera empregar o teléfono mobil
de xeito particular dentro da sala de profesorado, nos despachos e nos
departamentos. Os aparatos dixitais, tales como smartphones, tablets ou
portatiles de propiedade particular do profesorado, poderan ser utilizados no
desenvolvemento e preparacion das clases, nas actividades administrativas

e nas lectivas no marco das programaciéns didacticas e de centro.

Uso INDEBIDO DOS DisPosSITIVOS MOBILES

O uso sen autorizacion expresa, ou o feito de ter un dispositivo mobil no
centro sen estar gardado ou ben se o dispositivo emite algun son, sera

considerado como conduta contraria as normas de convivencia do centro.
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6.2

O profesorado amoestara por escrito ao alumno/a, pediralle que o apague
na sua presenza e retirarallelo, nese caso entregarao en Xefatura de

Estudos.

O dispositivo sera recollido polos responsables do alumno/a (ou por este, si
€ maior de idade) ao finalizar & xornada en dita dependencia. A reiteracién

deste feito sera considerado falta grave.

Calquera accion co teléfono moébil ou dispositivos similares que poida
supofier un acoso ou violacion da intimidade de calquera membro da
comunidade educativa, sera considerada como conduta gravemente
prexudicial para a convivencia no centro, e como tal sera obxecto de

amoestacion e sancidén de acordo co establecido nestas NOFC.

En situacions nas que puidera estar presente o interese publico, como cando
se pofia en risco a integridade dalgun alumno/a (situacions de ciberacoso,
sexting, grooming ou de violencia de xénero), o centro podera acceder aos
contidos no mobil do alumno/a, diante del/a, sen que se tefia o

consentimento do alumno/a.

A negativa por parte do alumno/a a apagar o dispositivo ou a entregalo ao

profesorado nos casos antes descritos, sera considerada falta grave.

ORGANIZACION DOS TEMPOS

6.2.1 HORARIO APERTURA E PECHE DO CENTRO

A hora de apertura do centro polas mafas é as 08:00 (apertura por un/ha

conserxe) e pecha con caracter xeral (polas manas) as 14:30 agas os luns que

sera as 15:20, e os martes e mércores que sera as 15:00.

Pola tarde a apertura € as 15:45 e o peche as 22:15.

O horario de veran sera de 8:00 a 14:30.
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

O horario de Secretaria e de 9:00 a 14:30 sendo de atencion directa ao publico
de 9:00 a 14:00.

Non estara permitida a entrada no centro de ningun familiar durante as

entradas ou saidas do alumnado do centro.

HoRARIOS ESO, BACHARELATO E FP BASICA

As clases cunha duracion de cincuenta minutos distriblense en seis periodos
lectivos de 8:10 a 13:40 cun descanso de trinta minutos dende as 10.40 as
11:10 os luns, xoves e venres. Os martes e mércores habera 7 periodos
lectivos de 8:10 a 15:00 con dous descansos dende as 10:40 as 11:10 e dende
as 12:50 as 13:20.

HoRARIOS CicLOS FORMATIVOS FP

As clases de cincuenta minutos de duracion distribluense en sete periodos de
8:10 a 14:30 cun descanso de 11:30 a 12:00.

Os luns engadese un periodo mais, de xeito que se finaliza a xornada as 15:20.

HoRARIOS CicLOS FORMATIVOS. OFERTA MODULAR

As clases tefien unha duracidn de cincuenta minutos e hai sete periodos de
16:00 a 22:15 cun descanso de 19:20 a 19:45. Os mércores as clases

empezan as 16:50.

HORARIOS DA BIBLIOTECA

Sera o fixado no horario exposto na porta da mesma e tamén no horario

individual dos encargados e profesores.
A biblioteca non podera estar aberta se non hai ningun profesor ao cargo dela.

Todos os recreos de 10:40 a 11:10 e de 11:30 a 12:00 permanecera aberta.
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6.2.6 HoORARIOS DE TITORES/AS E CARGOS DIRECTIVOS

Os horarios dos/as titores/as seran os fixados nos seus horarios sendo

comunicados aos pais/nais e alumnos/as na sesion inicial do curso.

O horario dos cargos directivos sera o fixado nos seus horarios e quedara
tamén fixado nas portas das suas dependencias: Xefatura de Estudos,

Vicedireccion, Direccion e Secretaria.

6.2.6.1 HORARIOS DE TITORES/AS

Os horarios dos titores seran os fixados nos seus horarios sendo

comunicados aos pais/nais e alumnos/as na sesion inicial do curso.

Fora dese horario de atencion e en casos xustificados (polo traballo do
pai/nai...) concertarase cita telefénica (teléfono do centro) ou polo Abalar

co titor/a.

Para a solicitude de cita para as titorias utilizarase as canles establecidas
polo centro na comunicacion das familias, asi como a solicitude de titorias

polo Abalar.

6.2.7 HORARIOS DAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Nos periodos e datas que se determinen segundo o aprobado en Consello

Escolar.

A Vicedireccién dara informacion das mesmas mediante correo electrénico aos
departamentos afectados e tamén no taboleiro de Vicedireccion se indicaran as

mesmas cos alumnos/as afectados/as.

6.2.8 HORARIO DOS SERVIZOS COMPLEMENTARIOS. TRANSPORTE ESCOLAR

O transporte escolar dos alumnos/as do Centro organizase en rutas que estan

fixadas de xeito que permiten que o alumnado chegue ao centro antes de
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comezar os periodos lectivos e sair ao finalizar os mesmos. As catro rutas que

hai son:

» 99P00210.1. Con paradas en Seixo (Gasolineira), Seixo (Soage),

Loira (Praia), Cafnos (Cruce), Vilaseca (Carniceria) e cemiterio (Ardan).

» 99P00219.1. Con paradas en rua José del Rio, Portelina, Castro,
Brea, Seixo (Farmacia).

> 99P00217.1. Con paradas en Campo, Rua Nova, Esperela, San Tomé,

Allariz, Bar Stop, Barronca, Cruce Ves, Cernello e Torre.

> 99P00220.1. Con paradas en Rua Aviador Calvifio, Baguin, Aguete,
Loira, Moledo, Canos, Casas, Meson Arrieiro e Bar Remifoto.

6.2.9 HORARIO CAFETERIA

Abrira co comezo do curso (Setembro) dende as 8:20 ata as 14:00 e polas
tardes de 16:15 a 20:30.

Os meses de xullo e agosto permanecera pechada e tamén nos periodos de

vacacions.
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6.3 ORGANIZACION DAS ENTRADAS E SAIDAS

6-3-4 ENTRADA E SAIDA DO ALUMNADO DO CENTRO-—POLA—SITUHAECION-DO—GOVHD-

» A entrada do alumnado realizarase pola porta traseira.

» A subida as aulas da zona “vella” sera polas escaleiras “Norte”. A subida as

aulas da zona “Nova” polas escaleiras “Sur”.

» O alumnado ao chegar ao centro dirixirase directamente as suas aulas de

xeito organizado.

» Non se podera entrar nos talleres e nas aulas con equipamento informatico
ata que o profesor/a encargado/a da mesma abra a porta e dea acceso para

elo.
» A saida do alumnado realizarase pola porta traseira.

» A baixada do alumnado das aulas da zona “vella” sera polas escaleiras
“‘Norte”. A baixada do alumnado das aulas da zona “Nova” sera polas

escaleiras “Sur”.

» O alumnado dun curso deixara a aula de xeito organizado cando o profesor
lles indique que poden abandonar a aula. Na porta de cada aula estara o
profesor que acabe de impartir impartir clase nesa aula para controlar que o

alumnado proceda a sair con orde.

> E importante que todo o profesorado do centro, e especialmente aquel que
realice as gardas, se implique en preguntar pola identificacion se ven algunha

persoa allea ou que realiza unha accién impropia no centro educativo.

» Durante o recreo, s6 poderan sair do centro todo o alumnado de Ciclos
Medios e Superiores € o alumnado de Bacharelato que sexan maiores de

idade, ou menores que tefan autorizacién, que deberan identificarse
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6.3.2

mostrando o carnet do centro ante o persoal do centro que estea na porta de

saida ou ben en conserxeria, que en caso contrario podera impedir a saida.

No resto da xornada lectiva ningun alumnado podera sair do centro a non ser
que aporten a xustificacién pertinente ou tefan o carnet do centro que lles

autoriza.

O alumnado de bacharelato, ciclos medios e superiores podera sair do recinto
nas restantes horas cando non tefa clase, en caso de que a falta de clase
sexa motivada pola ausencia do profesor/a, para sair deberase contar
previamente co permiso do profesorado de garda ou membro do equipo
directivo do centro, que debera ser informado desa circunstancia e que
procedera a pofer as ausencias non xustificadas no Xade e a comprobar o

carnet do alumnado que permita sair do centro.

No caso de alumnado que convalide materias, nas horas que non tefia clase e

permaneza no centro debera estar na biblioteca ou na cafeteria .

En canto ao acceso das familias ao centro deberan dirixirse a conserxeria,
onde sera atendida polos conserxes do centro. O acceso ao centro esta
prohibido para toda persoa allea ao mesmo e non se podera entrar no centro

nas horas de entrada e saida do alumnado.

Non se permitira, sen previa autorizacion, o acceso de familias ao centro a
sala de profesorado, aos departamentos, as aulas e aos despachos dos

cargos directivos.

RECOLLIDA DUN ALUMNO/A POLO SEU PAI/NAI

> Durante a xornada escolar no se podera abandonar o centro, salvo

causa xustificada. Nese caso o alumnado da ESO e de FP Basica e
alumnado de Bacharelato sen autorizacion, debera recollelo o pai/nai ou

persoa autorizada, maior de idade, que debera cubrir e asinar o documento
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que a tal efecto se atopa na conserxaria, facendo constar o seu DNI, asi
como o motivo da saida. Isto non o exime de xustificar a falta posteriormente,

segundo as normas habituais.

» Ao inicio de curso as familias informaran ao centro da existencia de
circunstancias familiares especiais que haxa que ter en conta a hora da
recollida dos seus fillos, podendo delegar funciéns excepcionais nun adulto
da sua confianza, para o que deben entregar un documento no que expofnan
ditas circunstancias, nome, DNI e relacion de parentesco co adulto. Dito
documento asinarase e sera certificado na secretaria do centro. A sua validez

€ dun curso escolar.

» En caso de enfermidade ou indisposicion, o profesorado podera permitir que
o/a alumno/a saia da clase para chamar por teléfono e pedir que o vefian
recoller. Cando un/ha alumno/a estea indisposto ou accidentado, no tempo
de espera ata que sexa recollido permanecera ben na aula onde esta a

recibir clase, ben na planta baixa.

» O alumnado de bacharelato, ciclos medios e superiores menor de idade
podera abandonar cando conte co carnet do centro que o autorice. Antes de
sair do centro ensinara en conserxeria o carnet do centro que o autoriza a
sair. Isto non o exime de xustificar a falta posteriormente, segundo as normas

habituais.

6.4 ORGANIZACION DE ESPAZOS. |INSTALACIONS E
RECURSOS

6.4.1 UTILIZACION DE MEDIOS E MATERIAIS

Todos os membros da comunidade educativa tefien dereito ao goce do material

e instalaciéns do centro. Tamén € a sua obriga respectalo e coidalo.
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Cando o uso se faga fora de horario lectivo debera existir sempre autorizacién

por parte da Direccion.

En xeral, todos os espazos e instalacions do centro atenderan prioritariamente
as actividades lectivas e administrativas ante as complementarias e

extraescolares, a excepcion das marcadas neste mesmo punto.

Calquera uso distinto solicitado por asociaciéns ou institucions non

relacionadas co centro requirira aprobacion expresa do consello escolar.

Cando os espazos tefian responsables concretos, calquera outra actividade

que se queira realizar por outras persoas, desenvolverase co cofiecemento e

6.4.2 EsPAzos DE UsoO XENERALIZADO
coordinacion do responsable do espazo en cuestion.
6.4.3 SECRETARIA

Constitue o lugar do centro onde se desenvolve, exclusivamente, a xestidon

administrativa e toda a actividade que leva consigo.

A comunidade educativa ten permanente acceso aos servizos que poida
prestar a secretaria (expedicidén de certificacions, consultas, etc.) sempre que o
permitan as circunstancias do momento concreto e o volume de traballo que

nela se estea levando.

O horario de atencion ao publico sera de 09:00h a 14:00 de luns a venres. Este

horario podera variar en periodos non lectivos.

Asi mesmo a secretaria facilitara a toda a comunidade educativa canta
informacion de interese administrativo e referente &4 normativa que poida

chegar ao centro, para o cal se fara uso das diferentes cortizas de anuncios.
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6.4.4

En especial dara publicidade suficiente & normativa e demais disposicions

publicadas oficialmente no DOG que podan ser de aplicaciéon no centro.

BIBLIOTECA

A biblioteca é un espazo dedicado a lectura, a realizacion de tarefas escolares,

a consulta de bibliografia, ao préstamo de recursos educativos e culturais, etc.

Todos os usuarios da mesma teran que seguir unhas normas de

comportamento que estaran expostas no interior da mesma, entre elas:
» Gardar silencio.

» Non usar o teléfono moébil. Os mobiles non estan permitidos en todo
o centro, polo que deberan estar sempre gardados nas mochilas ou

bolsos e apagados.
» Non consumir alimentos nin bebidas.
» Coidar o material.
» Respectar os prazos de devolucion sinalados.

» Empregar os ordenadores s6 para tarefas ou consultas educativas e

seguir as instrucions do profesorado de garda nese momento.

A direccidon do centro organizara o labor da biblioteca para que na medida do

posible permaneza aberta durante todas as horas lectivas.

Con esta finalidade, ao comezo de curso, confeccionarase un horario de

biblioteca entre o profesorado. Tamén permanecera aberta no recreo.

Durante as gardas de biblioteca o profesorado debe realizar as funcions que
tefa asignadas polo/a coordinador/a de biblioteca: fichar libros, colocalos nos

andeis.... e ademais velara pola existencia dun ambiente de traballo e estudo
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6.4.5

6.4.6

adecuado, podendo obrigar a sair a aquel alumnado que non respecte as

normas.

Durante as horas de clase non podera permanecer na biblioteca o alumnado da
ESO nin de FP Basica sen a presencia do profesor que lle estea a impartir

clase nese momento.

AULAS DE INFORMATICA DA ESO

O centro dispon de aulas de informatica para usar polo alumnado da ESO e

Bacharelato.

Para organizar o uso compartido das aulas de informatica, poderase reservar
hora usando para elo a aplicacién de reserva de espazos do centro, que se
pode acceder dende a Intranet do centro ou ben dende casa accedendo a

aplicacion de xestion de servizos do centro a través da web do centro.

A direccion velara por que as materias que precisen de aulas especificas tefan
acceso prioritario 4s mesmas para o desenvolvemento das suas clases. E o
caso da materia de Educacion Dixital e Dixitalizacion da ESO e TIC de
Bacharelato, que tera asegurado o desenvolvemento das actividades na aula

de informatica.

SALON DE ACTOS
O saldén de actos empregarase preferentemente para actos culturais e ludicos.

Tamén se podera empregar como aula de exames, e para coordinar 0 seu uso
poderase facer a reserva do mesmo por parte dun profesor usando para elo a
aplicacion de reserva de espazos do centro, que se pode acceder dende a
Intranet do centro ou ben dende casa accedendo a aplicacion de xestion de

servizos do centro a través da web do centro.
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6.4.7

6.4.8

6.4.9

En todo caso teran sempre prioridade as actividades organizadas polo centro,

como conferencias, obras de teatro, etc.

XIMNASIO
O uso deste espazo sera organizado polo departamento de Educacion Fisica.

O alumnado nunca podera permanecer no ximnasio sen a autorizacion do
profesor/a de Educaciéon Fisica, e sempre baixo a vixilancia e supervision dun

profesor/a.

CAFETERIA

A cafeteria € un espazo mais do instituto, polo que o seu responsable
colaborara nos fins educativos do centro dentro do que permitan as condicions
contractuais. Ademais, como dependencia do centro de uso Xxeneralizado,
poderanse organizar nela diferentes actos do centro, co cofnecemento previo do

titular da concesion.

O alumnado s6 podera acceder @ mesma durante o recreo, non podendo ir

mercar entre horas nin durante o periodo de clase.

En caso moi xustificado por razéns de indisposicion, o profesorado podera

permitir que o alumnado acuda a cafeteria en horario de clase.

SERVIZOS HIXIENICOS

Os banos s6 poderan ser usados antes de que toque o timbre para entrar na

clase, nos recreos e a saida da clase.

Non se permitira acudir ao bafo durante as horas de clase nin entre cambios

de clase, coa excepcidon de casos puntuais e xustificados.
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6.4.10 EsPAzos ABERTOS E ZONAS COMUNS

6.4.11

A comunidade educativa ten o dereito e o deber de realizar as suas funciéns e
tarefas nun contexto académico limpo, ordenado, agradabel e seguro. Polo
que todos contribuiremos ao coidado e mantemento das instalacions e o

material do noso centro.

O recinto do instituto esta reservado ao alumnado matriculado no mesmo. Non
se permitira a entrada a persoas alleas ao centro, a excepcion daquelas que
venan realizar xestions relacionadas co mesmo. Nos restantes casos sera

necesario dirixirse a conserxaria para solicitar o acceso.

O alumnado non podera acceder as dependencias reservadas para o
profesorado, como salas de profesorado, departamentos, etc. sen a debida

autorizacion previa.

Conforme a normativa vixente, esta prohibido fumar en todo o recinto escolar,

incluidas as zonas de entrada do centro.

SALA DE PROFESORADO

E un lugar de traballo e de reunién do profesorado asi como o lugar de reunion
de organos colexiados (Consello Escolar e Comision de Coordinacion

Pedagoxica).

Nela estara exposta a informacion relativa aos seguintes aspectos: horarios do
profesorado e grupos de alumnado, horario de gardas e outros documentos de

interese xeral.

Non esta permitido o acceso de alumnado nin de familias.
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6.5 USO DAS INSTALACIONS

1. As instalacions do IES poderan ser utilizadas polos membros da comunidade

educativa, concello e organismos ou persoas fisicas nos seguintes termos:

>

>

A utilizacion dos locais e instalacions deben ter como obxectivo a
realizacién de actividades educativas, culturais, deportivas e outras de
caracter social, sempre que non contradigan os obxectivos xerais da

educacion e respecten os principios democraticos da convivencia.

A sua utilizacion debera estar supeditada ao normal desenvolvemento

da actividade docente e de funcionamento do IES.

E responsabilidade dos usuarios asegurar o normal desenvolvemento
das actividades adoptando, no seu caso, as medidas oportunas na
vixilancia, mantemento e limpeza dos locais e instalaciéns, de modo
que tales dependencias queden en perfecto estado para o seu uso

posterior.

A autorizacion para a utilizacion das instalacidons e responsabilidade do
director/a do centro, previa consulta ao/a xefe/a do departamento

afectado.

2. O profesorado, asociacion de alumnos/as, de pais e nais ou persoal de

administracion poderan utilizar as instalacions para as suas xuntanzas, logo de

realizar con anterioridade suficiente a correspondente comunicacion aol/a

director/a, que podera modificar o calendario se se producisen interferencias con

actividades previamente programadas.

3. Cando os interesados en utilizar dependencias do IES sexan o concello,

entidades ou organismos, deberan presentarlle con antelacién suficiente

solicitude ao/a director/a, quen resolvera informando ao Consello Escolar.
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6.5.1 NORMAS DE TRABALLO DA CONSERXERIA

>

Ningunha persoa allea ao persoal de conserxeria esta autorizada a utilizar

a fotocopiadora ubicada na mesma.

Os servizos de copisteria deberan solicitarse coa debida antelacién (no

minimo dunha hora). Non se poden pedir fotocopias para "XA".
No recreo teran preferencia os alumnos/as aos servizos de copisteria.
Na medida do posible indicar no orixinal o numero de copias solicitadas.

En horas de clase non se pode enviar a ningun alumno/a a facer

fotocopias.

As fotocopias que o profesorado realice para traballar co alumnado iran a
cargo do departamento respectivo, e non lle seran cobradas ao alumnado
cando se trate dunha pequena cantidade ou sexan necesarias para

completar algun tema.

Os conserxes so6 faran fotocopias de follas soltas ou de follas dalgun libro
en pequena cantidade. Para facer outro tipo de fotocopias, o profesorado
dispora dunha fotocopiadora na sala de profesores da que se levara un
rexistro das copias feitas por cada usuario/a mediante a introducion do

usuario e o contrasinal correspondente.

6.5.2 Uso DO MATERIAL AUDIOVISUAL

Os profesores recolleran e entregaran mediante firma en conserxeria os

equipos audiovisuais portatiles, e non se permitira que estes materiais sexan

recollidos ou entregados polos alumnado.
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6.5.3 PISTAS POLIDEPORTIVAS, XIMNASIO E VESTIARIOS

» O material deportivo estara a cargo do/a Xefe/a de Departamento de

Educacion Fisica, que sera responsable do seu almacenamento e
custodia, debendo arbitrar as medidas que considere adecuadas para

controlar o préstamo e recollida do material deportivo.

O ximnasio dispora dunha caixa de emerxencias debidamente dotada para

utilizacion conxunta do profesorado e do alumnado, cando sexa preciso.

Non poderan permanecer nas pistas polideportivas alumnos/as alleos a

clase de Educacion Fisica.

6.5.4 ACCESO DO ALUMNADO AS AULAS

» O alumnado non podera permanecer nas aulas sen a presenza dun/ha

profesor/a, salvo autorizacion expresa por escrito deste, e baixo a sua

responsabilidade.

En ningun caso se encargara ao alumnado recoller as chaves para o

acceso a ningunha dependencia do centro.

» Ao rematar a sesion anterior ao recreo ou a saida do centro o/a profesor/a

que estea na aula tera que asegurarse de pechar a porta de acceso a
mesma con chave. Si € a ultima sesion do dia habera de asegurarse
tamén, de que as cadeiras quedan levantadas para facilitar a limpeza da

aula polo persoal encargado da mesma.

As entradas han realizarse coa maxima puntualidade e dilixencia. Os
desprazamentos entre aulas faranse en orde e co maximo silencio posible

para non molestar aos outros grupos.
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6.5.4.1

6.5.5

>

NORMAS DE FUNCIONAMENTO NAS AULAS

Cada docente responsabilizarase de que ao remate da sua clase, a aula ou
taller queden recollidos e ordenados, asegurandose en todo momento de
que se atopen preparados para facilitar o correcto funcionamento das

actividades docentes.

Non esta permitido acceder as aulas ou talleres con comida ou bebida. Do

mesmo xeito, non se permite permanecer na aula mascando chicle.

Tanto as cadeiras como as mesas de cada aula, deberan estar
perfectamente limpas. Si algun profesor ou profesora detectase que
algunha mesa ou cadeira estan pintadas, aparecen con chicles pegados ou
con algun dano, poderan esixir ao alumnado usuario da mesma a sua

inmediata limpeza e reparacion.

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

previstos pola lexislacion vixente.

LABORATORIOS

>

As dependencias estaran coordinadas polos Departamentos de Fisica e
Quimica e Ciencias Naturais. Disporan dunha caixa de urxencias e demais
elementos de seguridade, debendo ser instruido o alumnado en normas

elementais de seguridade por parte do profesor responsable.
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» Correspondelles aos/as xefes/as de departamento a administracion e

xestion destas dependencias, debendo manter o inventario actualizado.

» Os/as alumnos/as non deben permanecer nos laboratorios sen a presenza

dun profesor responsable.

6.5.6 AULAS DE MUsICA, PLASTICA E TECNOLOXIA

» O seu funcionamento estara a cargo dos departamentos de Musica,

Plastica e Tecnoloxia, respectivamente.

» Correspondelles aos/as xefes/as de departamento a administracion e
xestion destas aulas, asi mesmo a adopcién das medidas necesarias para
o bo funcionamento, estado e custodia dos recursos materiais, debendo

instruir ao alumnado adecuadamente.

» Os/As xefes/as de departamento manteran actualizado o inventario en todo

momento.

6.5.7 AULAS CON EQUIPAMENTO INFORMATICO

> A primeira vez o profesor asignaralle a cada alumno/a un ordenador e
debera traballar sempre no mesmo, non cambiando a non ser que o

ordenador non funcione e sempre baixo a supervisién dun profesor.

» O numero de usuarios que usan os ordenadores e moi grande por iSO 0s
alumnos/as deben ter as mans limpas para evitar ensucialos e os demais

comparneiros non atopen os teclados, ratos e pantallas sucios.

> Deébese evitar tocar as pantallas dos ordenadores, non son tactiles e polo
tanto non se pode facer ningunha tarefa tocando a pantalla. Tampouco cun

boligrafo ou lapis porque se poden raiar.
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» Esta totalmente prohibido comer e beber en todas as aulas, especialmente
nas aulas onde existan materiais que funcionen con electricidade, por iso
non se deben ter na aula bebidas ou comida enriba das mesas onde se
pode verter sobre calquera equipamento e provocar un curtocircuito,

danos materiais ou danos persoais.

» Cando un alumno/a ao chegar a aula o ordenador (teclado, rato, pantalla
ou CPU) estan deteriorados debera comunicalo ao profesor que estea
nese momento na aula e o mesmo alumno/a sera quen envie nese mesmo
momento unha incidencia a través da aplicacion dispoiible na Intranet do

centro.

» O equipamento de cada ordenador e fixo, non se pode cambiar ningun

elemento, por exemplo un teclado ou un rato , dun ordenador a outro.

> A aula debe estar ordenada cando o alumnado acceda a ela e debe

quedar ordenada para que os que veian despois a atopen igual.

» Cada alumno/a sera responsable dos danos ou problemas que podan
causar a un equipamento polo mal uso do mesmo, tanto se son fisicos

coma loéxicos.

» O ancho de banda de Internet é limitado e son moitos os ordenadores que
estan conectados no centro. O profesor sera o responsable de controlar o
acceso a Internet para o alumnado, coidando de dar acceso a Internet a
unha aula s6 cando sexa necesario para facer traballos relacionados coa
clase, non para facer descargar ilegais, xogar ou acceder a sitios webs

prohibidos.

» O acceso as redes sociais e a plataformas de contidos multimedia (como
por exemplo YouTube) sé podera habilitarse cando sexa necesario para
facer traballos relacionados coa clase e coa materia. Non se podera abrir

0 acceso a estas plataformas para escoitar musica ou ver videos musicais.
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E responsabilidade do profesor que esta na aula controlar dito acceso. Hai
que pensar no resto dos comparfeiros e 0 acceso a estas plataformas

penalizo moito o trafico no resto das aulas.

» No centro esta permitido o uso de medios de almacenamento extraibles.
Isto permite que o alumnado poida levar ou traer o traballo da casa pero
tamén pode provocar infecciéns de virus nos ordenadores. Para prever
posibles infeccions, os usuarios deberian ter instalados nos seus
dispositivos un antivirus (hai moitos de balde) para evitar, no posible, traer

un virus aos ordenadores do centro.

» Os ordenadores estan permanentemente monitorizados, e calquera
profesor pode ver o que se esta a facer en cada un deles. Cando se
accede a unha aula con ordenadores o/a alumno/a comprométese a
cumprir estas normas e a evitar problemas nos ordenadores e aos

companeiros/as.

6.5.8 TALLER DE HARDWARE

Para organizar o uso compartido do Taller de Hardware, poderase reservar
hora usando para elo a aplicacién de reserva de espazos do centro, que se

pode acceder dende a Intranet do centro.

» O taller debe ser recollido antes de sair da clase para que os seguintes
alumnos/as que o vaian a necesitar poidan atopar as ferramentas e

equipos no seu sitio.

» O taller é un espazo que utilizan todos os/as alumnos/as e polo tanto

debe manterse limpo e recollido.

» Como no resto das aulas, tampouco se podera comer nada no taller e
0s anacos sobrantes de cables, instalacions, canalizacions,...deberan

tirarse ao lixo antes de deixar o taller.
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» Osl/as alumnos/as organizaranse en grupos (a decidir polo profesor/a
un numero de integrantes por grupo) e habera un encargado/a de
grupo que debera recoller as ferramentas e gardalas no sitio disposto
para tal fin ao fondo da aula. Non ten porqué ser sempre o/a mesmo/a

alumno/a a encargado/a de cada grupo.

» Podera haber un/ha alumno/a encargado xeral da aula que revisara

qgue se entrega todas as ferramentas e material de hardware.

» Se se detecta que falta algunha ferramenta ou material ao comezo da
clase os/as alumnos/as da clase anterior teran que devolver (ou no seu

caso pagar) dito material.

» Se algun/ha alumno/a rompese algunha ferramenta ou material do
taller por estar facendo un mal uso ou estar xogando con ela debera

pagalo.

» Habera un inventario de ferramentas na aula. Os encargados de cada
grupo seran os que verificaran antes de coller as ferramentas que non

falta nada e tamén que esta toda a ferramenta ao rematar as clases.

» Os profesores deberan deixar o tempo necesario ao final da clase
(dous ou tres minutos deberian ser dabondo) para que o alumnado
recolla e verifigue se estan todas as ferramentas ao sair da clase.
Todas estas verificacions que fai o alumnado deben estar supervisadas

polo profesor da clase.

» Se para a realizacion dalgunha practica fixera falla mais tempo do que
se dispon e isto obrigase a deixar algun material sen recoller, por
exemplo instalacion de redes, sera o profesor desa clase o encargado
de avisar aos demais profesores de hardware indicando que o taller
quedara nese estado o tempo que sexa necesario. Isto non exime ao

alumnado de recoller a ferramenta no seu sitio.
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6.5.9 AULAS DE XESTION, COMERCIO

>

Nestas aulas, os/as alumnos/as estaran sempre acompafiados por un
profesor, que sera o responsable de vixiar polo uso correcto do

equipamento da aula.

Os departamentos que fan uso destas aulas deberan elaborar unhas
normas de funcionamento, seguridade e hixiene, e instruir aos/as

alumnos/as para a sua observacion.

Como estas aulas dispofien de material informatico, seralles de aplicacion

o establecido para as de Informatica.

6.5.10 TALLERES DE FRiO E CALOR

» Nestas aulas, os/as alumnos/as estaran sempre acompafados por un
profesor, que sera o responsable de vixiar polo uso correcto do
equipamento da aula.

» Os departamentos que fan uso destas aulas deberan elaborar unhas
normas de funcionamento, seguridade e hixiene, e instruir aos/as
alumnos/as para a sua observacion.

» O departamento de frio debera informar aos/as alumnos/as sobre a
prevencion de riscos existentes nos talleres, para que o seu
comportamento sexa correcto.

» Aaula de Frio que dispofien de material informatico, seralles de aplicacién
o establecido para as de Informatica.

> Nos talleres o profesor velara polo uso dos equipos de proteccion
individual por parte do alumnado.
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6.6 NORMAS DE REALIZACION DAS GARDAS

6.6.1 PERMANENCIA DO ALUMNADO NO RECINTO ESCOLAR

» Como norma xeral, o alumnado matriculado no centro ten que permanecer

nel durante a totalidade do horario lectivo.

> Nos recreos o alumnado debe permanecer no interior do recinto, a excepcion
do alumnado de ciclos medios e superiores, e o alumnado de Bacharelato
maiores de idade, ou menores que tefian autorizacién, que deberan
identificarse mostrando o carnet do centro ante o persoal do centro que estea
na porta de saida ou ben en conserxeria, que en caso contrario podera

impedir a saida.

» O alumnado de bacharelato autorizado, asi como o alumnado de ciclos
medios e superiores podera sair do recinto nas restantes horas cando non
tefa clase, en caso de que a falta de clase sexa motivada pola ausencia do
profesor/a, para sair deberase contar previamente co permiso do profesorado
de garda, que debera ser informado desa circunstancia e que procedera a
pofer as ausencias non xustificadas no Xade e a comprobar o carnet do

alumnado que permita sair do centro.

6.6.2 AUSENCIAS DO PROFESORADOS E PUNTUALIDADE

O funcionamento 6ptimo das gardas e a existencia dun clima de traballo e de
convivencia positivo esta condicionado polo tamafo do centro, polo seu modelo
de organizacién e por aspectos como o cofiecemento previo das ausencias do

profesorado e a puntualidade.

Neste sentido, para permitir organizar da forma mais eficiente as gardas, a
responsabilidade do profesorado que imparte clase concrétase nos seguintes

dous aspectos.
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6.6.2.1 AUSENCIAS DO PROFESORADO

6.6.2.

O cofiecemento previo das ausencias do profesorado é imprescindible para
poder planificar a realizacion das gardas, polo que se procurara avisar da
ausencia ao equipo directivo coa debida antelacion, e debera anotar as sesions

que vai a faltar no libro de gardas que hai na sala de profesores.

Para cumprir co anterior € imprescindible que o profesorado respecte os prazos
minimos de solicitude de 3 dias, para os permisos concedidos pola direccién
(salvo casos de falecemento ou enfermidade grave dun familiar) e 10 dias para

os concedidos pola Xefatura Territorial.

Debera usarse os modelos establecidos que se atopan Conserxeria e no

servidor no cartafol \compartir-profes\IES-DOCUMENTOS\01.Permisos Profesorado.

No caso de faltas imprevistas o profesorado comunicara a ausencia antes de
que se produza, ou, en todo caso, o antes posible, mediante chamada
telefénica ao centro e comunicacién a un membro do equipo directivo. Cando
se produza a reincorporacion ao centro debera cubrir o documento de
solicitude de permiso axuntando o correspondente xustificante no caso de que

se dispoia dalgun.

Non é xustificable que unha ausencia prevista dun profesor/a se comunique ao
grupo de alumnado, pero non ao equipo directivo. Esta circunstancia podera

supofier a denegacion do permiso.

2 PUNTUALIDADE DO PROFESORADO

Todo o profesorado debe esforzarse en ser puntual na sua chegada as aulas,
especialmente no inicio da xornada e tras o(s) recreo(s). Os atrasos reiterados
do profesorado non resultan, xeralmente, xustificables e supofien un mal

exemplo para o alumnado.
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6.6.2.3 PUNTUALIDADE DO ALUMNADO

Velarase porque o alumnado respecte o tempo establecido para os cambios de
clase, e que permaneza na aula que lle corresponde (ou que acuda a ela en

caso de cambio, con puntualidade).

Lémbrase, ademais, que o alumnado non pode acudir a cafeteria do centro nos
cambios de clase, e tampouco consumir comidas nin bebidas (agas auga) na

aula ou nos espazos que non sexa a cafeteria, e o exterior.

6.6.3 REALIZACION DE GARDAS DE AULA

Na sala de profesorado, atopase un caderno de gardas onde se indicaran as

ausencias dos profesores a substituir.

» O profesorado de garda debera organizarse para cubrir os
profesores/as ausentes en cada hora e para atender aos/as

alumnos/as da Aula de Convivencia.

» O profesorado asignado as gardas de aula debera ir rotando entre
eles, para que en todo momento e durante o tempo que dure a garda,

haxa un profesor permanentemente na Aula de Convivencia.

» Debera comenzar o seu labor con puntualidade co fin de detectar
canto antes a ausencia dalgun membro do profesorado, e percorrera o
centro mantendo a orde nos corredores e introducindo os grupos nas

aulas.

» Na sala de profesorado, no libro de gardas estaran anotadas as faltas
previstas de ausencias do profesorado de cada dia. Non obstante,
poden producirse outras ausencias, das que non se tefia cofiecemento
previo, por iso € importante verificar a situacion e actualizala. Débese

anotar todo o profesorado ausente e asinar a garda.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \_es_(,g: PAXINA 169
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




28 XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

IES CHAN do MONTE

N1 (,559

=)
Po MonlE g

Os profesores de garda percorreran os corredores da ESO, Ciclos e as
aulas exteriores, Talleres de Frio, Ximnasio e Taller de Tecnoloxia,
procurando que ningun alumno/a se atope féra da sua aula, e se é
preciso, vixiar aos grupos de alumnos/as que se atopen sen profesor

ata a sua chegada

Non se deixara sair ao alumnado do recinto ainda que falte o profesor
(coa excepcion do alumnado maior de idade e o alumnado menor de
idade de bacharelato, ciclos formativos medios e superiores que
dispofian de autorizacion). Neste caso anotaranse os nomes dos/as

alumnos/as que saen e se lles pora unha falta non xustificada.

O profesorado de garda debera pasar lista ao grupo e pofer falta non
xustificada ao alumnado que non estea en clase, usando para elo o

Xade-Alumnado-Grupos Simples.

Os/As profesores/as con ausencias previstas podera deixarlle
directamente ao seu alumnado traballo para realizar durante a sua
ausencia ou ben podera deixar na bandexa que hai na sala de
profesorado para tal fin, o traballo que deberan facer os alumnos/as
durante a sua ausencia. Para facilitar a labor do profesorado de garda
debera indicalo no libro de gardas. O profesorado de garda debera
mirar na bandexa se hai algun traballo do/a profesor/a que falta para
levar & aula. Ao final da garda recollera o traballo feito polo alumnado e

deixarallelo no casilleiro do/a profesor/a na sala de profesores.

No caso de ausencia imprevista o profesorado de garda debera vixiar

qgue os/as alumnos/as aproveitan a hora ben nesa materia ou noutra.

Como norma xeral, o profesorado de garda permanecera co alumnado
na aula do grupo. Non obstante, podera ir ao patio superior exterior, no

caso de estar libre, e sempre coidando de non interferir nas
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actividades dos demais grupos. Velarase porque, ao remate da garda,
a aula quede no mesmo estado que ao inicio da clase: disposicion das

mesas e cadeiras, orde e limpeza, etc.

No caso de non ter que cubrir ningunha ausencia, o profesorado de
garda debera permanecer na sala de profesorado ou ben na Aula de
Convivencia, atendendo calquera circunstancia que se produza ao

longo da sesion.

Vixiarase que o alumnado non faga uso da cafeteria nos cambios de
clase ou en periodos de clase, e que non acceda con comida ou
bebida (agas auga) aos corredores nin as aulas ou as zonas non

habilitadas para este fin.

Incorporarase como reforzo da garda, se fose necesario, o profesorado
que tena horario lectivo nese momento e que non conte con alumnado
porque esta realizando actividades complementarias  ou

extraescolares.

Se hai un maior numero de profesores/as ausentes que de garda,
procurarase xuntar grupos (ben nun aula, ben no patio exterior
superior se estivese dispofiible) e se non fose posible acudirase ao

directivo de garda para coordinar a garda ou solicitar apoio.
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TEMPO ACTUACION
Co timbre Percorrer os corredores do edificio e as aulas exteriores e talleres de Ciclos e
Ximnasio.

Introducir os grupos nas aulas.
Deixar sair o alumnado de Ciclos Medios e Ciclos Superiores autorizados con
ausencia cofecida dun profesor e sempre que a hora da garda coincida coa ultima ou

ultimas horas da mafa ou da tarde.

:

Comunicar as ausencias, coordinar a garda e asinar no libro de gardas.

. 2 |

Permanecer na aula cos grupos. Vixiar que o Permanecer na sala do
alumnado traballe na tarefa planificada ou en outras profesorado.
Durante a
L materias.
sesién Atender a Aula de
Anotar as faltas do alumnado. Ao alumnado que tefa Convivencia.
permitida a saida anotalo cunha falta non xustificada.

6.6.4 REALIZACION DAS GARDAS DE RECREO

» O profesorado que tefia garda de recreo debera incorporarse a ela coa

maxima puntualidade.

» Durante os recreos podera sair do centro s6 o alumnado maior de idade, asi
como o alumnado de bacharelato, ciclos medios e superiores que tefian
autorizacion. Para iso, o alumnado debera identificarse mostrando o carnet
do centro na porta de acceso do edificio ante o persoal do centro, que en

caso contrario podera impedir a saida.
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> Neste periodo o alumnado podera facer uso dos patios exteriores superior e

inferior. O profesorado de garda no recreo procurara unha especial vixilancia

nos espazos menos visibles e nas pistas deportivas.

Se permanece no interior do edificio podera estar na cafeteria, na planta
baixa, e na biblioteca no caso de estar aberta. Durante os recreos, o
alumnado podera usar exclusivamente os bafios da planta baixa non
podendo quedar ningun alumno/a nos corredores da primeira e segunda

planta.

Independentemente da realizacién doutras actividades non permitidas (fumar,
usar o mobil, xogar ao balon fora das pistas, etc), o feito de que un/unha
alumno/a permaneza sen permiso previo durante un recreo nalgun dos
espazos non permitidos, intentando deste xeito escapar ao control do
profesorado, sera considerado de por si unha infraccion, e sera obxecto de

correccion, dependendo das circunstancias e da posible reiteracion.

Sexa no recreo, sexa en calquera outro momento, s6 se podera comer ou
beber na cafeteria, nas pistas deportivas superior e inferior, no exterior ou na
planta baixa. Polo tanto, non se podera portar comida nin bebida en calquera
outra zona do edificio en ningin momento da xornada escolar (agas auga).
Os xogos con balon s6 estan permitidos nas pistas deportivas superior e

inferior.

» O profesorado que tefa clase inmediatamente antes do(s) recreo(s) pechara

a aula ao remate da sesion.
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» O profesorado de garda de recreo debera:

Comprobar que o alumnado permaneza exclusivamente nos espazos permitidos.

Vixiar que non se faga unha inadecuada utilizacién das portas do centro. A Unica porta de
entrada e saida ao exterior da que se podera facer uso sera a porta traseira. A porta

dianteira sé podera ser usada en caso de emerxencia.

Controlar que o alumnado tefia un comportamento axeitado, velar pola limpeza e non
permitir actividades que podan causar danos as instalacions, ao alumnado ou ao

profesorado.

Promover o regreso do alumnado as aulas cando toque o timbre.

» O profesorado de garda de recreo distribuirase do seguinte xeito:

= Pista Superior e inferior. O profesorado de garda sera o encargado
de que o alumnado permaneza soamente nos espazos permitidos. Tras
realizar a ronda inicial, desaloxando os corredores e zonas non permitidas,
controlara puntualmente que o alumnado non sube as escaleiras e pasara

a apoiar ao compainieiro do exterior.

= Recinto exterior. O profesorado de garda nesta zona controlara que
o alumnado non salte o valado do edificio. Velara que o alumnado respecte
as instalacions do edificio e que non se produzan pelexas entre o

alumnado.

= O profesorado asignado as gardas de recreo xa sera asignado a unha

ubicacion que mantera ao longo do curso.

6.6.5 REALIZACION DAS GARDAS DE TRANSPORTE

» O alumnado usuario de transporte escolar, ao baixar do transporte debe

entrar inmediatamente no recinto, e esperar nas aulas ou dentro do recinto
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o inicio das clases. Do mesmo xeito, ao remate das clases, cando se

abandone o recinto débese subir de inmediato ao autobus.

A garda de transporte implica o control da entrada no recinto escolar ao
baixar do autobus ao da saida do recinto ata subir a el o alumnado que

utiliza o transporte escolar. O profesorado de garda estara na porta de

O profesorado de garda de transporte na(s) hora(s) de entrada debera estar
con 15 minutos de antelaciéon na porta de entrada do alumnado, vixiando

que o alumnado transportado entre no recinto escolar e non volva a sair.

O profesorado de garda de transporte na(s) hora(s) de saida debera
controlar a saida do alumnado do recinto escolar ata que suba ao transporte
escolar. Aqueles profesores que tefian garda de saida estan autorizados a

sair co seu grupo uns minutos antes da saida co fin de cubrir totalmente o

No caso de que un/ha alumno/a non faga o indicado, pofiera o feito en

coflecemento do equipo directivo o antes posible.

Sempre que sexa posible, procurarase que en cada hora lectiva haxa un
membro do equipo directivo de garda de direccién, que supervisara a
correcta realizacion das gardas do profesorado e axudara a resolver as
incidencias que puidesen xurdir e que o profesorado de garda non poida

solucionar por si mesmo de forma auténoma.

>
acceso.
>
>
periodo de garda.
>
6.6.6 GARDAS DE DIRECCION
>
>

O horario de garda de direccion estara colgado no taboleiro da sala de

profesores e na porta de xefatura de estudos e en Conserxeria.
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7.1

7.2

ALUMNADO

ATENCION AO ALUMNADO EN CASO DE ACCIDENTE

Protocolo de Urxencias Sanitarias e Enfermidade Croénica.

ATENCION AO ALUMNADO ENFERMO

En caso de accidente escolar o/a profesor/a que estivese a cargo do accidentado
comunicara ao profesorado de garda e a xefatura de estudos ou a algun membro

da Direccidon o suceso ocorrido e conxuntamente valoraran a situacion.

No caso de que a situacién esixa levalo a un centro de saude, chamaranse aos
pais sen prexuizo de que o0 acomparie previamente o profesorado de garda ata o

centro médico ata a chegada dos proxenitores ou titores/as legais.

En funciéon da gravidade chamaranse aos servizos de urxencia e atencion ao
cidadan para seguir as instrucions correctas. Se a gravidade do incidente fixera
necesario o traslado en ambulancia a un centro meédico, comunicaranse
inmediatamente estas circunstancias a familia do/a alumno/a para que se fagan

cargo do mesmo na maior brevidade posible.

Cumprimentarase o parte de accidente correspondente, no que se detallaran as
circunstancias do accidente e o impreso do seguro escolar que debera
presentarse no centro médico, a excepcion do alumnado de 1° e 2° da ESO que
non dispon de seguro escolar. Este alumnado para ser atendido debera ter copia
da Tarxeta Sanitaria da Seguridade Social da que o centro tera un exemplar

achegado, en calquera caso, coa matricula.

Se as familias non poden facerse cargo nese momento do/a alumno/a
accidentado/a, intentarase colaborar na medida do posible coa familia, podendo
ser acompafado o/a alumno/a polo profesorado de garda ao centro médico ata

gue os pais poidan presentarse no mesmo.
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No caso de que se perciba que os pais estan incorrendo en dexacion de
responsabilidades non xustificadas, comunicarase o feito a servizos socias do
concello ou a policia local para facerse cargo do/a alumno/a ata que acudan os

pais.

Cando un/ha alumno/a presente algun problema de saude durante a xornada
escolar que requira atencion meédica, o profesorado de garda comunicarao por

teléfono a sua familia para que poida facerse cargo do mesmo.

No caso de que non se localice a familia, o profesorado de garda, despois de
informar ao cargo directivo de garda, acompafiara ao/a alumno/a ao centro
médico ata que a sua familia poida presentarse no mesmo. Se fose necesario,
calquera persoal do centro, docente ou non docente, acompafara ao/a alumno/a

ao centro médico.

No caso dunha indisposicion, chamarase a sua familia para informar da
circunstancia. Cando o pai, nai ou titor/a legal vehan a recoller ao/a alumno/a

cubriran o libro de rexistro de saidas conforme o establecido nas NOFC.

Os responsables legais do/a alumno/a poden delegar esta funcion excepcional e
sempre xustificadamente nun adulto da sua confianza, para o que deben entregar
un documento no que expofen as circunstancias, nome, DNI, e relacién ou
parentesco co adulto. Dito documento asinarase na secretaria do centro e sera

certificado polo secretario/a. A sua validez maxima € de un curso escolar.

Os/As titores/as dos/as alumnos/as comunicaran ao resto do equipo docente as
circunstancias dos/as alumnos/as con problematicas de saude determinadas
(epilepsia,...) e tamén se expora no taboleiro de profesores da Sala de Profesores

indicando as pautas de actuacion.
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7.3 SEGUIMENTO DO PROGRESO ACADEMICO DO ALUMNADO

Garantirase que haxa uniformidade de criterios entre o profesorado & hora de

recoller o progreso académico recollendo as discrepancias nun informe elaborado a

tal fin na sesions de seguimento dos diferentes departamentos e nas sesiéns de

avaliacion.

A Comision de Coordinacion Pedagoxica decidira sobre os criterios que garanten

que a informacion sexa relevante.

A informacion deste punto trasladarase por varias vias para asegurar que chegue

ao alumnado e as familias:

Na presentacién polo titor no primeiro dia lectivo e na presentacion aos
representantes legais do alumnado na primeira semana do curso.

Enviando un Abalar na segunda semana do curso.

As NOFC e a Concrecion Curricular estaran colgadas na web
ieschandomonte.edu.es -> Centro -> Documentos do Centro.

As programacion didacticas de cada materia estaran colgadas na web do centro:

Familias -> Programacions

7.3.1 AVALIACION DO ALUMNADO

A fin de garantir suficientemente o dereito do alumnado a unha avaliacion
obxectiva do seu rendemento académico e o dereito dos pais e nais a recibir unha
informacion clara e precisa sobre o proceso, adoptaranse as seguintes garantias
baseadas nos principios de publicidade, informacion e transparencia, e asegurada

pola posibilidade de reclamacién as cualificaciéns finais.
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7.3.1.1 PROBAS, CUALIFICACIONS, RECLAMACIONS NA AVALIACION DO ALUMNADO

7.3.1

O equipo directivo debera garantir o acceso do alumnado e/ou dos seus
representantes legais a informacion basica relativa a programacién didactica,
dando conta do procedemento establecido para a sua difusién na primeira
convocatoria da asemblea de pais e nais. Para iso, ao inicio de curso, o
profesorado responsable de cada departamento elaborara esta informacién no
modelo normalizado e informara ao alumnado das programacions docentes da

sUia area ou materia.

Esta informacién basica incluira os obxectivos, contidos e criterios de avaliacién
do ciclo ou curso correspondente, os minimos exixibles para obter unha
valoracion positiva, os criterios de cualificacion e os procedementos de

avaliacion da aprendizaxe que se vaian utilizar.

Sen prexuizo das obrigas do profesorado titor, os docentes facilitaran
individualmente ao alumnado ou aos seus representantes legais toda a

informacion que soliciten sobre os aspectos referidos a programacion didactica.

Nas sesions de avaliacion, os/as titores/as trasladaran a informacion acordada,

adoptando as medidas necesarias para asegurar a recepcion efectiva desta.

.2 REVISION DE TRABALLOS, PROBAS oU EXERCICIOS CORRIXIDOS

O alumnado e, no seu caso, 0s seus pais/ nais teran acceso a todos os
traballos, probas, exames e exercicios que tefan incidencia na avaliacién do

seu rendemento.

Os exames e traballos seran revisados no centro diante do profesor da materia

e 0s orixinais non poderan levalos a sua casa para a sua revision.

Poderan presentar verbalmente alegacions e solicitar a revisién dos traballos

ou probas realizadas. As alegacions ou solicitudes realizaranse ante cada
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7.3.1

7.3.1

profesor/a que resolvera persoalmente, co asesoramento, se 0 estima

conveniente, do departamento didactico.

Os representantes legais do alumnado poderan requirir copia dos traballos,
probas, etc. do alumnado. Esta copia sera enviada mediante correo-

electronico.

.3 RECLAMACION AS AVALIACIONS PARCIAIS

O alumnado e, no seu caso, 0s seus pais/nais poderan reclamar verbalmente
ou por escrito as cualificacions correspondentes a cada uno dos periodos de
avaliacion ante o propio profesor/a, directamente ou mediante a intervencién
do/a profesor/a titor/a. O profesor correspondente debera responder a todas as
reclamacions igualmente de maneira verbal ou por escrito. Facilitando copia

das probas, traballos, etc. mediante correo-electrénico.

4 CONSERVACION DE DOCUMENTOS QUE XUSTIFICAN AS CUALIFICACIONS

O profesorado debera conservar no centro durante todo o curso escolar e, polo
menos, ata transcorridos 2 meses dende a finalizacion do prazo de
reclamacions da avaliacién final, os traballos, probas e exames realizados

polos alumnos ou alumnas.

Transcorrido ese prazo, poderan ser destruidos sempre que non se tefa
presentado reclamacion. A estes efectos entenderase que deben conservarse
tanto os exercicios a que se refira a reclamacion como os do resto do

alumnado do grupo.

En todo caso, os exercicios ou documentos que deban considerarse para
resolver unha reclamacion deberan conservarse mentres sexa posible unha

resolucion administrativa ou unha accion xudicial sobre eles.
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7.3.1.5 RECLAMACION ASs CUALIFICACIONS FINAIS

7.3.1

7.3.1

Faranse de acordo ao disposto na normativa vixente para cada unha das
ensinanzas impartidas no centro. A normativa de cada curso esta exposta de

maneira visible no apartado FAMILIAS da paxina web.

.6 CRITERIOS PARA A DECISION DE TITULACION NA ESO

Na Concrecién Curricular do centro, publicada na web do centro, establécense
os criterios para a decision de titulacion na ESO, conforme a lexislacion

vixente.

T CRITERIOS PARA A DECISION DE PROMOCION NA ESO. ALUMNADO CON 3

MATERIAS SUSPENSAS

7.3.1

Na Concrecioén Curricular do centro, publicada na web do centro, establécense
os criterios para a decision de promocién na ESO, conforme a lexislacion

vixente.

DESENVOLVEMENTOS DAS VOTACIONS

Todo o profesorado presente na Xunta de Avaliacidon que lle imparta docencia
ao/a alumno/a sobre o que se decide a promocion ou titulacion esta obrigado a
emitir un voto afirmativo ou negativo, sen que sexa posible o voto en branco ou

a abstencion.

.8 MATRIiCULA DE HONRA NA ESO E BACHARELATO

Na Concrecién Curricular do centro, publicada na web do centro, establécense
os criterios para a concesion de matricula de honra na ESO e Bacharelato,

conforme a lexislacion vixente.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \-95-55& PAXINA 181
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




" XUNTA DE GALICIA \.@S. (’5&
:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE =
E FORMACION PROFESIONAL Do enlcs

7.3.1.9 MATRiCULA DE HONRA NoOs CicLosS DE FORMACION PROFESIONAL

MARCO NORMATIVO

v Resolucion do 7 de xullo de 2023 da Direccion Xeral de Formacion Profesional pola

que se ditan instrucions para o desenvolvemento das ensinanzas de formacion profesional

do sistema educativo no curso 2023-2024.

X

Vixesimo. Consonte o establecido no artigo 26.4 da Orde do 12 de xullo de 2011,
os alumnos e as alumnas que obterian unha nota final do ciclo formativo igual
ou superior a nove puntos poderdn recibir a mencion de matricula de honra. A
obtencion da mencion de matricula de honra sera consignada nos documentos de

avaliacion do alumno ou a alumna.

O numero de matriculas de honra que se poderdn conceder en cada centro por

cada grupo de alumnos/as matriculados/as con opcion a titular nun determinado

ciclo formativo no curso académico sera como maximo de duas. Non obstante,

no caso de que o numero de alumnos e alumnas matriculados/as con opcion a
titular no ciclo formativo no curso académico sexa inferior a vinte, so se podera

conceder unha matricula de honra.

Para estes efectos, e dado que o alumnado pode titular en diferentes periodos
do curso académico, a mencion de matricula de honra so se poderd realizar no
mes de xuiio logo de realizada a avaliacion final de médulos correspondente.
No caso de que o alumnado beneficiario rematase o ciclo formativo noutro mes
do curso, a mencion de matricula de honra sera consignada cunha dilixencia nos

documentos de avaliacion do alumno ou da alumna.

Unha vez obtida a media, en caso de ter mais alumnos/as propostos para

matricula de honra que os que permite a norma, estableceranse o desempate

seguindo o
>

>

seguinte criterio:
O alumno ou alumna con maior puntuacion no Proxecto.

O alumno ou alumna con maior numero de 10 en toda a etapa.
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> O alumno ou alumna con maior numero de 9 en toda a etapa.
> O alumno ou alumna con maior numero de 8 en toda a etapa.

> E asi sucesivamente ata romper o desempate.

7.4 CONTROL DE ASISTENCIA A CLASE E REXISTRO E COMUNICACION
DAS AUSENCIAS

O control de asistencia farase da maneira seguinte:

a) Profesorado. Encargarase de introducir no programa de xestion (XADE),
diariamente, as faltas de asistencia a clase do seu alumnado. O profesorado de
garda estara tamén habilitado no Xade para poder introducir as faltas do
alumnado durante a sua sesidn de garda, polo que sera a sua obriga pasar lista

ao comezo da garda e meter as faltas no XADE.

b) Familia/representantes legais. Encargarase de xustificar as ausencias ou
faltas de puntualidade dos seus fillos/as cubrindo o impreso dispoiible na
conserxeria do centro, e que ira acompanado dunha xustificacion documental
nos casos que proceda. Tefien a consideracién de xustificables as seguintes

faltas de asistencia a clase do alumnado:

FALTAS XUSTIFICABLES XUSTIFICANTE

Citacions que impliqguen un deber inescusable, que sera Documento acreditativo

xustificable polo tempo necesario.

Tramitacion de documentos oficiais, presentacion a exames e Documento acreditativo

probas oficiais ou similares, para o que sera xustificable o tempo

necesario.

Morte ou enfermidade grave dun familiar de primeiro ou segundo Xustificante escrito e

grao: maximo 4 dias por suceso asinado polas persoas
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titoras ou gardadoras

legais no caso de alumnado
en idade de escolarizacién

obrigatoria.

Documento acreditativo no
caso de alumnado de

educacion non obrigatoria.

Asistencia a revisions médicas.

ALUMNADO EN IDADE DE
ESCOLARIZACION
OBRIGATORIA.

Xustificante do pai/nai no

caso de menores.

ALUMNADO DE
EDUCACION NON
OBRIGATORIA: Xustificante
do propio alumno se é maior
de idade ou do pai/nai no
caso de menores. Ata o
maximo de faltas de
asistencia detalladas no
punto 7.4.1.3

Indisposicidons de saude leves ou outras causas xustificables a

Xuizo dof/a titor/a.

ALUMNADO EN IDADE DE
ESCOLARIZACION
OBRIGATORIA.

Xustificante do pai/nai no

caso de menores.

Non é necesario achegar

xustificante médico.

No caso de que o centro

considere que a falta de
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asistencia por este motivo
non esta suficientemente
xustificada por se producir
de forma recorrente e
continuada no tempo,
excedendo dos 4 dias ao
mes o centro podera

solicitar unha xustificacion.

ALUMNADO DE
EDUCACION NON
OBRIGATORIA: Xustificante
do propio alumno. Ata o
maximo de faltas de
asistencia detalladas no
punto 7.4.1.3

Enfermidades ou doenzas crénicas do alumno/a que impliquen Informe médico que tera
faltas de asistencia de forma periddica. validez como maximo por un

curso académico.

No referente a “indisposicions de saude leves ou outras causas xustificables a

Xuizo do/a titor/a”

x Como norma xeral para os casos de exame o profesor/a afectado
solicitara un xustificante médico ou documento oficial de acreditacion
dun deber inescusable que deba realizarse precisamente nese dia e
momento, dado que as indisposicions leves ou outros posibles motivos
de falta non ineludibles poden, se for o caso, tal vez servir para xustificar
a ausencia a unha sesion lectiva normal, pero non a unha proba

avaliadora previamente establecida.
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d)

x Nos casos de enfermidades cronicas ou reiteradas, podera achegarse
exclusivamente xustificante do pai/nai cando, a xuizo do/a titor/a e do
profesor/a afectado, e a vista dos datos ou informes médicos en poder
do/a titor/a, sexa unha enfermidade que poida imposibilitar a asistencia
ao centro sen que por iso se deban producir constantes visitas ao
medico. Este tipo de xustificacion podera servir tamén para xustificar a
ausencia a una sesion lectiva normal, pero non a unha proba avaliadora

previamente establecida.

O profesorado procedera a introducir diariamente as faltas de asistencia e
puntualidade, os pais poderan cofecer dia a dia toda a informacién puntual
relativa as faltas de asistencia dos seus fillos/as accedendo a aplicacion

informatica Espazo Abalar, que a Conselleria pon a sua disposicion.

Alumnado. Nos tres dias seguintes a incorporacion, entregaralle ao/a seu/sua
titor/a a xustificacion escrita e asinada pola sua familia, engadindo o documento
correspondente cando sexa preciso. En caso de faltar mais dunha semana

debera comunicarselle esta circunstancia ao centro.

E responsabilidade do alumnado, no momento de se reincorporar as clases,
poferse ao dia no referente aos contidos impartidos durante a sua ausencia,
para o que podera, en primeira instancia, recorrer aos compafeiros/as de
grupo, e, por suposto, ao profesor/a de cada materia, que lle proporcionara toda

a informacidn e indicacions que precise.
Profesorado titor

x Encargarase de rexistrar no programa de xestién a xustificacion das faltas
de asistencia a clase do seu alumnado, de acordo cos criterios e prazos

establecidos.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
IES CHAN DO MONTE

\_QS. (,5&

D,
o Monic s

PAXINA 186




228 XUNTA DE GALICIA \.@S. (,5&
:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

x E_potestade do/a titor/a aceptar ou non a xustificacion das faltas

presentadas polo alumnado ou os seus pais, e que lle ofrezan dubidas

sobre a sua validez ou pertinencia.

x O/A profesor/a titor/a debera comunicar as nais, aos pais ou as persoas
titoras legais ou gardadoras do alumnado todas as faltas de asistencia a
clase e de puntualidade de cada mes, dentro dos primeiros cinco dias
naturais do mes seguinte, diferenciando as faltas xustificadas das non

xustificadas.

x No referente as comunicaciéns diarias, e posto que o profesorado
procedera a introducir diariamente as faltas de asistencia e puntualidade,
0s pais poderan cofiecer dia a dia toda a informacion puntual relativa as
faltas de asistencia dos seus fillos/as accedendo a aplicaciéon informatica

Espazo Abalar, que a Conselleria pon a sua disposicion.

7.4.1 PROCEDEMENTO DE CONTROL DAS FALTAS DE PUNTUALIDADE DO
ALUMNADO
Considérase falta de puntualidade a incorporaciéon a clase despois de dar o sinal do

Seu comezo.

x O alumnado con retraso de 5 minutos debera ser rexistrado con falta de
puntualidade. O alumno con retraso de mais de 5 minutos sera rexistrado con

falta de asistencia.

x Para o alumnado de Bacharelato e Ciclos cada 3 atrasos seran computados
como unha falta de asistencia non xustificada na materia, falta que
acumularan para a perda do dereito a realizacion das probas parciais no caso
de Bacharelato e a perda de dereito a avaliacién continua no caso do

alumnado de ciclos.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \_es_(,g: PAXINA 187
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




e

Lard
+ +
<+
X-

XUNTA DE GALICIA

CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE

E FORMACION PROFESIONAL

IES CHAN do MONTE

N1 (,55:

=)
Po mo'lf{é.%

O control da puntualidade farase da maneira seguinte:

x Todo o profesorado introducira as faltas de puntualidade do alumnado

diariamente no programa de xestién (XADE).

x O profesorado titor encargarase de facer constar como xustificadas as faltas

de puntualidade do seu alumnado cando proceda. E potestade do/a titor/a

aceptar ou non a xustificacion das faltas de puntualidade presentadas polo

alumnado ou os seus pais, e que lle ofrezan dubidas sobre a sua validez ou

pertinencia. As casuisticas mais habituais quedan reflectidas na seguinte

taboa:

QUE FACER SE

O/A alumno/a falta porque
participa nunha actividade
complementaria ou

extraescolar.

o PROFESOR/A DE
GARDA

NON SE PON FALTA,
sempre comprobando a
listaxe de participantes. Se
non estd na listaxe é falta
non xustificada. [Se é o
caso, ponlle a falta o prof.

que esta na actividade].

O PROFESOR/A TITOR/A

Debe ter a precaucién de
COMPROBAR QUE NON
FIGUREN

faltas (non se trata dunha

metidas esas

“falta”> = o alumno esta

participando nunha

actividade do centro).

O/a alumno/a falta porque
comunicou debidamente a
nunha

sla participacion

xornada de protesta
estudantil convocada

correctamente.

PONSE FALTA DE
ASISTENCIA
XUSTIFICADA, sempre

despois de comprobar a
listaxe de participantes. Se
non esta na listaxe € non

xustificada.

Debe ter a precaucion de
comprobar que esas faltas
figuren todas
XUSTIFICADAS (do

alumnado que comunicou

como

debidamente).

O/A alumno/a sae da clase
(falta unha parte da clase)
familia

porque a veu

NON SE PON FALTA, dado
que si estivo nesa clase, e

consta que marcha coa
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recollelo a media clase. familia.

O/A alumno/a falta porque PONSE FALTA DE Debe ter a precaucion de
esta sancionado con ASISTENCIA comprobar que esas faltas
privacion de asistencia ao XUSTIFICADA. figuren todas como
centro. XUSTIFICADAS.

O/A alumno/a de Ciclos falta O/A profesor/a de garda Debe introducir no Xade
porque xa foi avisado (para déixalle CONSTANCIA O/A esas faltas como faltas de
0s que conten con TITOR/A do/a alumno/a asistencia NON
autorizacion) polo profesor/a ausente INDICANDO XUSTIFICADAS.

de que non ia asistir a dar a

clase.

CLARAMENTE que faltaba
TAMEN O/A PROFESORJA.

Anota no libro a falta do prof.

O/A alumno/a esta na Aula

NON SE PON FALTA. Debe

Recibira a comunicacién que

de Convivencia expulsado mandarse  SEMPRE co proceda de Xefatura de
polo profesor. PARTE CUBERTO, Estudos.

acompanado doutro/a

alumno/a que lle devolva o

parte asinado polo prof. de

garda (ver “Protocolo xestion

convivencia”).
O/A alumno/a falta da Aula O profesor/a de garda Debe introducir no XADE

de Convivencia.

déixalle constancia 6/a titor/a

do/a alumno/a que falta.

esas faltas, en principio, e

salvo xustificacion, como
faltas de asistencia NON

XUSTIFICADAS.

O/A alumno/a esta con outro
profesor/a, que nolo
comunicou (para facer un
exame, para unha actividade

concreta etc.).

NON SE PON FALTA, dado
que esta con outro profesor,
Cco noso cofiecemento (e

permiso).
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7.41.1 INDICACIONS E PROCEDEMENTO XERAL SOBRE FALTAS DE ASISTENCIA OU
PUNTUALIDADE

x A incorporacion a clase producirase sempre, en todo caso, cumprindo o/a
alumno/a coas elementais normas de educacién e civismo; isto €: chamando a
porta, pedindo permiso para entrar e esperando a autorizacion do profesor/a,
e, se este/a asi llo demandase, dando a explicacion correspondente do motivo

do atraso.

x Se o/a alumno/a accede a aula ao inicio da clase, no momento en que se
estea realizando o tramite de control de asistencia, o profesor/a procedera a

pofierlle unha falta de puntualidade.

x En caso de entrada na aula de malos modos, sen aparente motivo xustificado
ou de reincidencia, o profesor/a podera optar por non permitir a entrada do/a
alumno/a, mais neste caso cubrindolle sempre o parte correspondente e

actuando segundo o protocolo establecido.

7.4.1.2 LiMmITE DE FALTAS NON XUSTIFICADAS NO BACHARELATO

x A falta de asistencia a clase de xeito reiterado e non xustificado, & marxe de
que sexa obxecto da correccion correspondente, fai imposible a aplicaciéon
correcta dos criterios de avaliacion. Asi pois, o feito de que un/unha alumno/a
supere o 10% das horas lectivas de cada materia sen xustificar provocara a
perda do dereito a realizacién das distintas probas parciais que faga o
profesor ao longo da avaliacion, s6 podendo realizar o exame de avaliacion

final.

x Tendo en conta que o curso escolar ten aproximadamente 33 semanas
lectivas, o numero maximo de faltas non xustificadas estipulado en funcién do

n.° de horas semanais de cada materia, é o seguinte:

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \_es_(,g: PAXINA 190
IES CHAN DO MONTE

D,
o Monic s




i
+

XUNTA DE GALICIA N1 (,5&

:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE =
E FORMACION PROFESIONAL PoﬂoﬂTé.%
N° de horas semanais da materia 1 2 3 4 5

X

N° maximo de faltas non xustificadas nesa

materia

Cando un/ha alumno/a perda o dereito a realizacién das probas parciais de
avaliacion en mais de tres materias, automaticamente perdera o dereito a

correcta aplicacién dos criterios xerais de avaliacion e a propia realizacion dos
controis parciais de avaliacion nas restantes areas, materias ou ambitos do
curso, tendo unicamente dereito a unha proba unica por avaliacién, asi como
as probas finais de maio/xufio ou, se € o caso, de setembro; isto sen prexuizo
doutras posibles correccions adoptadas por faltas reiteradas de asistencia.
Cando se dea esta circunstancia, a xefatura de estudos comunicarao a todo o

profesorado afectado.

Os/As alumnos/as que perdan o dereito a realizacion das probas parciais de

avaliacion poderan ser examinados exclusivamente nas probas unicas por

avaliacion, asi como na convocatoria ordinaria (de maio ou de xuio). O

sistema extraordinario de avaliacion consistira nunha proba final que os

departamentos afectados definiran en cada caso.

A perda de dereito a realizacion das probas parciais de avaliacién non implica

a perda do dereito de asistencia as clases.

As faltas de asistencia reincidentes e non xustificadas son faltas contrarias as
normas de convivencia do centro e, polo tanto, seran obxecto das medidas

correctoras oportunas.
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7.4.1.3 PROCESO DE INFORMACION AO PAIs,

ALUMNADO MAIOR DE IDADE)

NAIs, TITORES/AS LEGAIS (OU AO

x Ao chegar ao 50% do limite de faltas sen xustificar establecido para unha

determinada materia, o profesor/a afectado/a debera comunicarllo de
inmediato ao/a titor/a. En calquera caso, xa sexa por indicacién do profesor
afectado, xa por iniciativa propia, o/a titor/a comunicara por correo certificado
a familia (ou ao/a alumno/a, se é maior de idade) a situaciéon do/a alumno/a
en canto a posibilidade de perda do seu dereito a realizacion das probas
parciais por avaliacion. Dara tamén conta desta circunstancia a xefatura de
estudos. Unha vez feita a comunicacién a que se alude neste punto,
independentemente da(s) materia(s) a(s) que se fixese referencia nela, xa
non sera preciso enviar ningunha outra no curso para outras posibles
materias, posto que se considera que os afectados foron xa

convenientemente informados da situacion e do procedemento.

Para que tal perda de dereito se leve a cabo, cando tanto o/a titor/a dun
alumno/a como o profesor/a correspondente comproben que o n.° de faltas
sen xustificar alcanzou o maximo estipulado, comunicaran dita situacion a
xefatura de estudos, quen se encargara da notificacion a familia (ou ao/a
alumno/a, se é maior de idade) enviando un escrito por correo certificado,
asinado polo/a titor/a, o/a xefe/a de estudos e a direccion do centro. Unha vez
enviada a notificaciéon a familia, e dado ademais que o prazo estipulado para
a xustificacion das faltas de asistencia xa se entende finalizado, xa non sera
posible proceder a xustificacion de ningunha das faltas contabilizadas para a

aplicacion da perda do dereito a avaliacion continua.
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7.4.1.4 BAIXA DE OFICIO E PERDA DE DEREITO A AVALIACION CONTINUA NOS CicLOS

FORMATIVOS

a) BAIXA DE OFICIO

x Cando o/a alumno/a acumule un numero de faltas non xustificadas

superior a 10 dias, o/a titor/a enviara un apercibimento por correo

certificado ao/a alumno/a (ou a familia se € menor de idade) ou se o/a
alumno/a esta no centro se pode notificar directamente, nel indicarase a
obriga de asistencia a clases e que se procedera a sua baixa de matricula

en caso de que as suas faltas non xustificadas de asistencia representen
15 dias lectivos consecutivos ou 25 dias lectivos descontinuos.

No caso de enfermidade grave, operacion ou accidente, o equipo docente
do curso valorara o incremento desde limite, tendo en conta a situacion
do alumno e a sua repercusion no seguimento do curso. O acordo non ten
porque ser o mesmo para todos os modulos implicados, xa que o
aproveitamento por parte do alumnado pode ser diferente en cada un dos

modulos. Este acordo debera constar nunha acta da reunion de ciclo que
indicara os moédulos e o limite para os que se amplia este periodo de

faltas.

O periodo transcorrido entre o envio da notificaciéon e a recepcioén por
parte do interesado da mesma, seguiran rexistrandose as faltas no Xade,
pero non se poden computar. Para o computo das faltas para a baixa
contarase o periodo transcorrido que seran de 5 ou 10 dias dependendo

do apercibimento que se lle tefia enviado.

Cando o/a alumno/a chegue ou supere o numero de faltas non
xustificadas e despois de enviar o apercibimento, pasado o periodo
correspondente, o centro procedera a tramitar a baixa de oficio do alumno

ou alumna. Este tramite nunca se fara antes do 30 de Outubro.
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x En caso de que se produza a baixa, na secretaria do centro debera

quedar constancia do apercibimento e da comunicacion da baixa.

b) XUSTIFICACION DAS FALTAS DE ASISTENCIA DO ALUMNADO

x A asistencia a clase € obrigatoria para todos os alumnos e alumnas

matriculados no centro. As faltas de asistencia deben xustificarse, en

todos os casos, ante o titor ou a titora do grupo.

As faltas de asistencia seran xustificadas, dentro dos tres dias lectivos
seguintes a incorporacion do alumno/a, polos pais, nais ou titores/as
legais, cubrindo o modelo que lle sera facilitado en conserxeria. Os
alumnos e alumnas maiores de idade xustificaran as faltas mediante
certificacion ou documento que reflicta claramente a situacién ou causa

que imposibilitou a sua asistencia a clase.

E potestade do/a titor/a aceptar ou non a xustificacion das faltas
presentadas polos alumnos/as, e que lle ofrezan dubidas sobre a sua

validez ou pertinencia.

No referente a “Enfermidade, pola que se pode xustificar o tempo

imprescindible, indicado por prescricion médica”

x No caso de enfermidade, seran xustificables ata un maximo dunha

semana de xeito continuo, € non se podera faltar por este motivo mais de

15 dias en todo o curso.

No caso de enfermidade grave, operacion ou accidente, o equipo docente

do curso valorara o incremento desde limite, tendo en conta a situacion
do alumno/a e a sua repercusion no seguimento do curso. O acordo non
ten porque ser o mesmo para todos os modulos implicados, xa que o
aproveitamento por parte do alumnado pode ser diferente en cada un dos

modulos. Este acordo debera constar nunha acta da reunién de ciclo que
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indicara os moédulos e o limite para os que se amplia este periodo de

faltas.
No referente a “asistencia a revisions médicas”

x Como norma xeral a asistencia ao médico de cabeceira non é xustificable
porque o/a alumno/a pode escoller un médico fora do seu horario lectivo
que non lle interfira nas suas clases. SO é xustificable a asistencia en
horario lectivo a un especialista, xa que nese caso, por norma xeral, non

se pode escoller o horario de atencidén do especialista.

x So6 se xustificaran un total de 3 dias en todo o curso a asistencia ao

médico de cabeceira.

x So6 se xustificaran un total de 5 dias en todo o curso a asistencia a

especialistas médicos.

No referente a “indisposicions de saude leves ou outras causas xustificables

a xuizo do/a titor/a”

x Como norma xeral para os casos de exame o/a profesor/a afectado
solicitara un xustificante médico ou documento oficial de acreditacion dun
deber inescusable que deba realizarse precisamente nese dia e
momento, dado que as indisposicions leves ou outros posibles motivos
de falta non ineludibles poden, se for o caso, tal vez servir para xustificar
a ausencia a unha sesion lectiva normal, pero non a unha proba

avaliadora previamente establecida.

x SO se xustificaran un total de 4 dias en todo o curso debido a este

motivo.
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FALTAS XUSTIFICABLES

FALTAS TOTAIS
PERMITIDAS

Enfermidade, pola que se pode xustificar o tempo imprescindible,

indicado por prescricién médica.

1 semana continuado

15 dias en todo o curso

Asistencia a revisions médicas no médico de cabaceira. 3 dias
Asistencia a revisions médicas nun médico especialista. 5 dias
Indisposiciéns de saude leves ou outras causas xustificables a xuizo 4 dias

do/a titor/a.

c) LIMITES DAS FALTAS NON XUSTIFICADAS

x A falta de asistencia a clase de xeito reiterado e non xustificado fai

imposible a aplicacion correcta dos criterios de avaliacion. Asi pois, o feito

de que un alumno/a supere o0 10% das horas lectivas dun modulo sen

xustificar provocara a perda do dereito a avaliacion continua nesa materia

e a ser avaliado polo sistema ordinario.

x Tendo en conta a duracion de cada moédulo, o niumero maximo de faltas

non xustificadas estipulado en funcién do n.° de sesiéns semanais de

cada mddulo, é o seguinte:

N° de sesidons semanais do moédulo 4 7 8 9
1
N° maximo de faltas non xustificadas nese moédulo 3 26
PAXINA 196
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d) PERDA DE DEREITO AAVALIACION CONTINUA

X

Para o alumnado matriculado logo de iniciadas as actividades lectivas,
non se teran en consideracion as sesions previas a formalizacion da

matricula.

Ao chegar ao 6% do limite de faltas sen xustificar establecido para un
determinado moddulo, o/a titor/a comunicara por correo certificado ao
alumno/a (ou a familia se € menor de idade) ou se o/a alumno/a esta no
centro se pode notificar directamente, a situacion do alumno/a en canto a
posibilidade de perda do seu dereito a avaliacion continua que se

producira ao chegar ao 15% das faltas non xustificadas.

O periodo transcorrido entre o envio da notificacion e a recepcién por
parte do interesado da mesma, seguiran rexistrandose as faltas no Xade,
pero non se poden computar. Para o computo das faltas para a perda da
avaliacion continua contarase a partir da recepcién da notificacion do 6%

por parte do alumno/a.

Cando as faltas non xustificadas alcancen a porcentaxe establecida, o/a
titor/a comunicara por correo certificado ao alumno/a (ou a familia se é
menor de idade) ou se o/a alumno/a esta no centro se pode notificar

directamente, a perda do dereito & avaliacion continua.

En caso de que se produza a perda de dereito a avaliacion continua, na
secretaria do centro debera quedar constancia do apercibimento e da

comunicaciéon da perda de dereito a avaliacién continua.

Os/As alumnos/as que perdan o dereito a avaliacion continua teran
dereito a unha proba final extraordinaria previa a avaliacién final de

modulos correspondente en xufio.
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x A perda de avaliacion continua non implica a perda do dereito de

asistencia as clases.

7.4.2 ABSENTISMO ESCOLAR. SEGUIMENTO E CONTROL

Cando as faltas de asistencia a clase do alumnado presenten dificultades
para a sua xustificacion ou cando se incremente de forma significativa o
numero de faltas sen xustificar (antes de chegar a 10% do horario lectivo
mensual), o profesorado titor convocara telefonicamente ou por correo (doc.
CDM-VARO020-Convocatoria_Reunion_Pais_Absentismo_Escolar) a nai, o pai
ou as persoas titoras legais ou gardadoras do alumno/a a unha reunién, coa
finalidade de reconducir a situacion e tratar de corrixila e evitar a apertura do

expediente de absentismo.

O/A titor/a levantara acta da devandita reunion segundo o documento CDM-
VARO21-Acta_Reunion Pais Absentismo Escolar e informara a Xefatura de

Estudos.

Cando o/a titor/a detecte que un alumno/a presenta un numero de faltas de
asistencia a clase sen xustificar superior ao 10% do horario lectivo dun
determinado mes propora, co visto e prace da direccién do centro, o inicio
dun expediente de absentismo e comunicara a situacion a Xefatura de
Estudos (CDM-VARO022-Inicio_Expediente _Absentismo_Escolar).

O inicio dese expediente debera realizarse, como maximo, dentro dos sete
dias naturais seguintes a data na que as faltas de asistencia a clase sen

xustificar superaron o 10% do horario lectivo mensual.

O/A titor/a convocara telefonicamente ou por correo (CDM-VAR023-
Convocatoria_Reunion_Pais_Inicio_Expediente_Absentismo_Escolar), a nai,

O pai ou as persoas legais titoras ou gardadoras do alumno/a a unha
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entrevista para analizar e resolver esa situacion. Levantara acta desa reunion
(CDM-VARO024-Acta_Reunion_Pais_Inicio _Expediente_Absentismo_Escolar).

Activado o protocolo de absentismo, a xefatura de estudos rexistrara todas as
actuacions e informacion correspondente (CDM-VAR025-
Rexistro_Contactos Centro _Expediente_Absentismo_Escolar) e intervira, de
ser necesario, na tramitacion do expediente de absentismo (CDOM-VAR026 a
CDM-VARO030).

NORMAS PARA A ELECCION DE DELEGADO/A

» Cada grupo de alumnos/as elixira, por sufraxio directo, secreto e non

delegable, durante o primeiro mes do curso escolar, un/ha delegado/a de grupo,

que formara parte da Xunta de Delegados/as.

» Elixirase tamén un/ha subdelegado/a, que substituira ao/a delegado/a en

caso de ausencia ou enfermidade e apoiarao nas suas funcions.

> As eleccions de delegados/as e subdelegados/as seran convocadas polos/as

titores/as dos grupos.

» O nomeamento do delegado/a e subdelegado/a podera ser revogado:

x Pola maioria absoluta do alumnado do curso previo informe razoado

dirixido ao/a titor/a.
x Por renuncia razoada do interesado ou interesada dirixida ao/a titor/a.

x Por incumprimento grave dos seus deberes e funcidns, a proposta da

maioria absoluta da xunta de profesores.

» Nestes casos, procederase a convocatoria de novas eleccions nun prazo de

quince dias.
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> A sesion electoral celebrarase, de acordo coa normativa vixente, dentro do
horario lectivo, en presenza do/a titor/a, ou profesor/a que imparta a clase na

hora que determine a Xefatura de Estudos para facer a votacion.

> Este/a profesor/a ou titor/a actuara como presidente, e o/a secretario/a sera
o/a alumno/a mais novo/a do grupo. Esta sesidon ira precedida da lectura e
informacion exhaustiva das funcions do/a delegado/a e subdelegado/a
expresadas nestas normas. Seguidamente procederase a presentacion de
candidaturas que, logo de manifestar o seu desexo, puideron facer a sua

campana.

» En primeira convocatoria o quorum esixible sera de dous terzos do alumnado
do grupo. Proclamarase delegado/a o alumno/a que acade o 50% dos votos

emitidos, e subdelegado/ o seguinte.

» No caso de que ningun candidato obtefia esta maioria celebrarase unha
segunda votacion, na que participaran como candidatos os catro alumnos ou
alumnas mais votados anteriormente. Designarase como delegado/a e
subdelegado/a os alumnos ou alumnas que obtiveran o maior numero de votos

respectivamente.

» Levantarase acta da sesion, no impreso oficial, que sera asinada polo
presidente/a e o secretario ou secretaria e sera arquivada na Xefatura de

Estudos.

» Os delegados/as e, na sua ausencia os subdelegados/as, teran as seguintes

funcions:

1. Constituir a Xunta de Delegados/as e escoller e nomear na primeira
reunion ao presidente/a da Xunta de Delegados/as que sera o interlocutor

coa Xefatura de Estudos.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO
IES CHAN DO MONTE

\_QS. (,5&

D,
o Monic s

PAXINA 200




i
+

.
+¢-

XUNTA DE GALICIA

CONSELLEH[A DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

IES CHAN do MONTE

N1 (,559

=)
Po MonlE g

2. Asistir as reunions da Xunta de Delegados e participar nas suas

deliberacions.

3. Expofier ao equipo directivo as suxestions e reclamacions do grupo ao

que representan.
4. Fomentar a convivencia entre o alumnado do seu grupo.

5. Colaborar cos profesores e profesoras e co Equipo Directivo do Instituto

para o seu bo funcionamento.
6. Coidar da adecuada utilizaciéon do material e das instalaciéns do Instituto.

7. Convocar e informar ao alumnado do grupo dos asuntos tratados nas

reunions.

8. Colaborar para o bo funcionamento do grupo, segundo 0s principios
educativos aprobados no PEC e as pautas de comportamento destas

normas.

9. Recoller o parte de faltas en conserxeria ao comezo da xornada e deixalo

ao final da mesma.
10.No caso de falta dun profesor/a comunicarllo ao profesorado de garda.

11.No suposto de que a clase quede aberta, comunicarllo ao profesorado de

garda.

12.Comunicar a Xefatura de Estudos calquera anomalia que atope na aula.

» Os delegados/as non poderan ser sancionados polo exercicio das suas

funciéns como voceiros do alumnado do seu grupo.
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7.6 REUNIONS DO ALUMNADO

» A direccion garantira o exercicio do dereito de reunion por parte do alumnado

7.7

dentro do horario do centro e facilitara o uso dos locais e a sua utilizacion, tendo
sempre en conta o habitual desenvolvemento das actividades do centro e dando,

en todo caso, prioridade a que estas se poidan desenvolver con normalidade.

Como norma xeral, o alumnado podera reunirse en horas non lectivas e durante

0s recreos, tras comunicacién a direccidn cunha antelacidon minima de 24 horas.

Excepcionalmente, podera reunirse en horario lectivo cando a direccidn conceda

autorizacion, que debera ser solicitada cunha antelacion minima de 24 horas.

As reuniéns do delegado/a co alumnado do seu grupo poderanse celebrar, tras
acordo co/a titor/a do grupo, nas horas de titoria establecidas no horario lectivo.
Para os grupos que non dispofian desta hora, poderan celebrarse nos recreos, e
mesmo féra do horario lectivo nas instalaciéns do centro tras comunicacion a
direccion e autorizacién por parte desta. Excepcionalmente, podera reunirse en

horario lectivo cando a direccion conceda autorizacion para este fin.

DEREITO DE REUNION DO ALUMNADO E AUSENCIAS COLECTIVAS

» As decisions colectivas que adopte o alumnado, a partir de terceiro curso da

educacién secundaria obrigatoria, con respecto a asistencia a clase non teran a
consideracion de faltas de conduta, nen seran obxecto de sancion cando estas
foran resultado do exercicio do dereito de reunidbn e sexan comunicadas

previamente a direccion do centro.

» Tanto no caso de que a convocatoria de protesta ou reivindicacion estudantil en

forma de non asistencia provefia dunha asociacion externa como no caso de que
sexa promovida polo alumnado do centro, sera preceptiva a reunion da Xunta de

Delegados/as e subdelegados/as, co fin de debater e aprobar, no seu caso, a
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convocatoria de ausencia colectiva. Nesta reunion poderan participar tamén os
representantes do alumnado no Consello Escolar. A decision sera tomada por
maioria dos/as delegados/as e subdelegados/as presentes con dereito a voto, e
teran voto s6 os/as delegados/as e subdelegados/as de cada grupo a partir do 3°
curso da ESO (incluido). En caso de empate na votacion teran voto de calidade
os representantes do alumnado no Consello Escolar que estean nun curso de 3°
da ESO ou superior. A Xunta de Delegados/as comunicara por escrito a decision

a direccion cun minimo de 48 horas de antelacion

No caso de que a convocatoria de protesta ou reivindicacion estudantil con efecto
de non asistencia resulte aprobada, a Xunta de Delegados/as procedera a
anunciar e a informar o alumnado do centro sobre ela, para o que podera
empregar os taboleiros dispostos a eses efectos ou outros medios autorizados

que considere oportunos.

» A decision de secundar ou non a protesta sera individual. O alumnado ten o

>

dereito a asistir as clases independentemente da postura do resto do alumnado e

da decision adoptada pola Xunta de Delegados.

Non se poderan fixar exames para unha data na que previamente estea xa
regulamentariamente convocada unha xornada de protesta ou reivindicacion
estudantil. En caso de coincidir a data dunha convocatoria desta indole coa de
celebracion dalgun exame fixado con antelacién, procurarase sempre modificar a
data do exame, esgotando con ese fin todas as posibilidades; en caso de que
non sexa posible, o exame respectarase, e o alumnado que pese a iso opte por

non realizalo non tera dereito a facelo noutra data.

» O alumnado que participe dunha protesta ou reivindicacién estudantil e adopte a

decisidn de ausencia ao centro non se presentara no centro en ningun momento
da xornada lectiva (agas para a excepcionalidade da realizacion dun exame,

segundo o recollido no punto anterior).
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7.7.1

O alumnado que non secunde a protesta e asista ao centro recibira clase con
normalidade, polo que unicamente podera abandonar o recinto escolar antes de

rematada a xornada coa presenza do pai/ nai/ titor/a legal, como de costume.

O profesorado podera explicar materia e dar clase ao alumnado asistente.
Mesmo se todo o alumnado dun grupo decide secundar a ausencia colectiva o
profesorado podera optar por dar por definitivamente explicada a materia

correspondente a ese(s) dia(s).

Do(s) dia(s) en cuestion o profesorado procedera a introducir no Xade as faltas
de asistencia do seu alumnado da forma e nos prazos habituais. Sera o/a titor/a
quen proceda a sinalar como xustificadas as daquel alumnado que entregase en
forma e prazo o correspondente formulario de comunicacién e autorizacién. A
aquel alumnado que non entregue en forma e prazo o devandito formulario de
comunicacién e autorizacion e non asista a clase computaranselle esas faltas
como de asistencia non xustificada (agas xustificacion por outra causa, valorable

polo/a titor/a, e segundo o procedemento habitual).

O/A titor/a entregaralle a direcciéon do centro unha listaxe do alumnado do seu
grupo que entregase en forma e prazo (antes do dia da convocatoria de
ausencia) o correspondente formulario de comunicacion e autorizacion. A
devandita listaxe debera estar en poder da direccion, a mais tardar, antes do

inicio da xornada lectiva do dia da protesta estudantil.

FORMA DE COMUNICACION INDIVIDUAL DE PARTICIPACION NUNHA PROTESTA

ESTUDANTIL RESPECTO A NON ASISTENCIA A CLASE

» O alumnado de 1° e 2° de Educacion Secundaria Obrigatoria sé podera participar

por decision e coa autorizacién expresa da sua nai/ pai/ titor/a legal. Debera
entregarlle 6/a seu/sua titor/a, con anterioridade ao dia da data da protesta
estudantil, o correspondente impreso de autorizacién, asinado polo/a pai/nai,

quen, como adulto responsable do seu fillo/a, se responsabilizara da decision
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tomada, e que servird ademais de xustificacion da correspondente falta. Neste
caso non podera facer uso do transporte escolar nin acudira ao centro en ningun
momento da xornada lectiva, de acordo co recollido no paragrafo 6 do punto 7.7
(e coa excepcion ali recollida). En caso de facelo, debera incorporarse as clases
con normalidade durante toda a xornada lectiva, para o que debera vir provisto do

material de traballo axeitado.

» O alumnado de 3° e 4° da ESO e de Bacharelato debera tamén comunicarlle ao

centro a sua intencidn de secundala, entregandolle 6/a seu/sua titor/a, con
anterioridade ao dia da ausencia colectiva, o formulario correspondente
debidamente asinado. O proxenitor debera asinar a declaracion de cofiecemento,
que servira de comunicacion e xustificaciéon da(s) correspondente(s) falta(s). O
alumnado maior de idade podera asinar por si mesmo tamén esa parte.
Tampouco este alumnado podera facer uso do transporte escolar nin acudira ao
centro en ningun momento da xornada lectiva, o paragrafo 6 do punto 7.7 (e coa
excepcion ali recollida). En caso de facelo, debera incorporarse as clases con
normalidade durante toda a xornada lectiva, para o que debera vir provisto do

material de traballo adecuado.
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8.1

PROFESORADO

E un deber do profesorado educar ao alumnado con respecto aos principios e
obxectivos xerais aprobados polo centro e, coa aceptacion do exercicio da
liberdade de catedra nos termos recollidos no Proxecto Educativo, fomentando a
capacidade e actitude construtiva do alumnado a partir dun ensino plural, exento

de toda manipulacién ideoléxica e propagandistica.

O profesorado debe facer cumprir e levar a cabo o establecido no Proxecto
Educativo, no Plan de Accion Titorial e nas Normas de Organizacién e
Funcionamento do Centro. Participara nos traballos das suas respectivas
materias, colaborando nas actividades do centro ao obxecto de lograr unha
acciéon harmonica do seu labor formativo cos principios do centro e asegurando o

seu permanente perfeccionamento epistemoloxico e pedagoxico.

RELATIVOS A SUA ACTIVIDADE

Impartir as materias encomendadas con rigor cientifico e suficiencia pedagdxica
con respecto ao plan de estudos, as programaciéns didacticas e as directrices
emanadas polos 6rganos de goberno e de coordinacién docente no ambito das

suas competencias.

Informar aos pais e nais ou aos/as titores/as sobre o progreso da aprendizaxe e
integracion socioeducativa dos seus fillos ou pupilos, cumprindo as obrigas de

dispoiiibilidade dentro do horario establecido no centro para a atencidén destes.

Asistir todos con puntualidade, tanto na entrada como na saida, as suas clases e
a cantas actividades lectivas e complementarias estean contempladas no seu
horario de traballo e tefian caracter presencial. O profesorado non abandonara a
aula durante a sesion lectiva. No caso de imprevistos, informarase ao

profesorado de garda para que se faga cargo do grupo.
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8.2

As ausencias no caso de imprevistos, indisposicions ou enfermidades leves

deben ser notificadas ao equipo directivo coa maior brevidade posible.

Os restantes permisos e licencias deberan solicitarse con antelaciéon a Direccion
ou a Xefatura Territorial, segundo corresponda, e facer a oportuna xustificacion

documental.

O profesorado non podera modificar o seu horario persoal ou alterar o dos cursos
OuU grupos, agas circunstancias excepcionais que deberan contar coa aprobacion

previa da Xefatura de Estudos.

O profesorado introducira en Xade as notas das avaliacions con 1 dia de
antelacion a avaliacion. Se no momento da avaliacion algunha cualificacién non
estivera cargada, requiriraselle un listado coas notas de todos os alumnos antes

de empezar a avaliacion.

RELATIVOS AO ALUMNADO

Observar co alumnado un trato digno e considerado, non discriminatorio, nin
humillante, respectando a sua conciencia civica, moral e relixiosa e valorandoo,

fomentando a sua autoestima.

Informar con detalle ao alumnado dos criterios de avaliacion, dos obxectivos,
contidos, metodoloxia, procedementos e instrumentos de avaliacion da

programacion da sua materia, ambito ou modulo.

Asumir a titoria, se € o caso, do alumnado para dirixir a sua aprendizaxe e

axudarlle a superar as dificultades coas que se atope.

Gardar a confidencialidade da informacién referida a conduta, rendemento

escolar e situacion social e familiar do alumnado.
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8.3

Cooperar e participar na actividade educativa e de orientacion, achegando o
resultado das suas observacidns sobre as condicions intelectuais e outras

caracteristicas do alumnado.

RELATIVOS A CONVIVENCIA

Propiciar un clima de dialogo, confianza e comunicacién entre todos os membros

da comunidade educativa facilitando a convivencia.

Respectar as normas basicas de organizaciéon e convivencia do centro dende
unha perspectiva de exemplaridade respecto ao alumnado e aos restantes

membros da comunidade educativa.

Colaborar co equipo directivo no mantemento e mellora da convivencia
comunicando incidencias e medidas adoptadas asi como suxestions e propostas

de mellora.

Colaborar activamente na prevencion, deteccion e correccion das condutas

contrarias a convivencia e, en particular, das situaciéns de acoso escolar.

Informar aos responsables do centro docente das alteracions da convivencia,
gardando reserva e sixilo profesional sobre a informaciéon e as circunstancias

persoais e familiares do alumnado.

Adoptar as decisions oportunas e necesarias para manter un adecuado ambiente
de convivencia durante as clases e as actividades complementarias e
extraescolares, corrixindo, cando lle corresponda a competencia, as condutas do

alumnado contrarias a convivencia
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8.4 CRITERIOS NA ELABORACION DOS HORARIOS DO PROFESORADO E

PARA A ASIGNACION DE MATERIAS AFINS

Orde do 28 de xurio de 2010 pola que se modifican parcialmente a Orde do 1 de agosto de

1997 [instruciéns que desenvolven o Regulamento Organico dos IES...] en relacion a eleccion

de horarios do profesorado:

91.-Dentro de cada departamento o criterio
basico para a distribucion de grupos sera
a atencion as necesidades pedagdxicas
do alumnado. Con esta finalidade a eleccion

realizarase do seguinte xeito:

a) Elixiranse en primeiro lugar os grupos
de alumnado nos que se estean a
desenvolver o proxecto Abalar, as seccions
bilinglies, as materias que se impartan nunha
lingua estranxeira en  aplicacion do
establecido no decreto para o plurilingliismo
no ensino non universitario de Galicia, e
calquera outro que resulte dos criterios
pedagoxicos establecidos polo claustro,
polo  profesorado que fora formado
especificamente pola Administracion
educativa para tal fin ou acredite estar en
posesion de titulacidon, experiencia ou
formacion adecuada. A prioridade na eleccion
limitase aos grupos mencionados neste
paragrafo e cando existan varias persoas que
reunan os requisitos, seguirase a orde de
prioridade establecida nos puntos e epigrafes

seguintes.

Asi mesmo, para a eleccion dos restantes
grupos seguirase a orde de prioridade

establecida no puntos e epigrafes seguintes.

b) [mestres...]

c) Efectuada a eleccion prevista nas
epigrafes a) e b) é conveniente que a
eleccion dos restantes grupos se realice

con criterios de equidade e mutuo acordo.

No caso de non darse este acordo a eleccion

realizarase da seguinte forma:

1° En primeiro lugar elixira o profesorado con

destino definitivo no centro.

2° En segundo lugar elixira o profesorado con

destino provisional no centro.

3° [quendas...]
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actualidade determinados modulos
profesionais.

4° Unha vez distribuidas as quendas, o
profesorado ira elixindo dentro de cada unha,
en sucesivas roldas e na mesma orde de
prelacién que se utilizou para elixir quenda,
un grupo de alumnado da area ou materia ou
modulo e curso que desexe impartir ata
completar o horario lectivo dos membros do
departamento ou ata que se rematen as

horas lectivas asignadas ao departamento.

5° No caso de que houber mais horas
lectivas asignadas ao departamento que as
que poden cubrir os horarios lectivos dos
seus membros, antes de proceder a eleccion
de grupos de alumnado, determinarase que
areas e/ou materias ou cursos van ser
impartidos, ben por outros profesores como
afins, ben por persoal docente interino, co fin
de que non entren na citada eleccion. A este
respecto débese ter en conta que un profesor
ou profesora especialista non podera elixir
cursos inferiores se quedasen 0s superiores
para profesorado de afins ou para persoal

docente interino.

6° Ningun persoal docente podera elixir
horario de disciplinas afins en canto non
estean totalmente cubertas todas as horas do
seu propio departamento, agas o profesorado

que se formou e estd a impartir na

92.-Cando for o caso, a orde de eleccion

sera o seguinte:

1. Persoal que accedeu ao centro en virtude
de procedementos de provision de postos de
traballo convocados con anterioridade a
entrada en vigor do Decreto 140/2006, do 31

de agosto: ...

2. Persoal que accedeu ao centro en virtude
de procedementos de provision de postos de
tfraballo convocados con posterioridade a
entrada en vigor do Decreto 140/2006, do 31

de agosto:

a) Persoal docente con maior antigliidade

con destino definitivo na praza.

b) Persoal docente con maior nimero de
anos de servizo efectivo como funcionario ou
funcionaria de carreira nos corpos docentes

con competencia docente no nivel educativo.
¢) O ano mais antigo de ingreso no corpo.

d) A pertenza ao corpo de catedraticos.

obtida no

e) A maior puntuacion

procedemento selectivo de ingreso no corpo.
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3. No suposto de que non existise persoal do
corpo de catedraticos que accedese ao
centro por un procedemento de provision

convocado con anterioridade & entrada en

vigor do Decreto 140/2006, do 31 de agosto,
tera prioridade na eleccion de horarios un
catedratico ou catedratica que accedese ao
centro por un procedemento de provision

convocado posteriormente.
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9 ANPA

No Instituto existe, de acordo coa lexislacidon vixente, unha Asociacion de Nais e
Pais de Alumnos/as. Esta asociacion tera como fin fundamental transmitir as
inquedanzas e propostas deste importante sector da comunidade educativa.
Cando as circunstancias o aconsellen, as xuntas directivas destas asociacions
reuniranse co Equipo Directivo do Instituto co fin de expofier as suas opinions e
suxestions. Co fin de facilitar o seu traballo, a Direccidn facilitaralles un local para

as suas reunions no Centro.

Cando as asociacions de Pais e Nais do Centro realicen actividades para o
alumnado ou os pais e nais e fagan uso das instalaciéns do Centro, solicitaran a
Direccién o uso dos locais, indicando no escrito de solicitude a persoa ou persoas

da Asociacion que se fan responsables.
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10 FAMILIAS
MARCO NORMATIVO

v Lei 1/2016, de 18 de Xaneiro, de Transparencia e Bo Goberno

A corresponsabilidade das nais e pais ou das titoras ou titores no mantemento da
convivencia nos centros docentes, constitie un dos principais deberes que lles

corresponden en relacion coa educacion dos seus fillos/as ou pupilos/as.

Conecer as normas establecidas polo centro, respectalas e facelas respectar, asi
como respectar e facer respectar a autoridade e as indicacions ou orientaciéns

educativas do profesorado no exercicio das suas competencias.

Recibir informacién en relacién a educacién dos seus fillos e fillas a través do
profesorado titor, o profesorado, o equipo directivo e os seus representantes nos

organos colexiados.

Ter garantida a confidencialidade dos datos que o centro cofieza sobre aspectos

familiares ou de condicion social ou persoal.

Recibir orientacién académica e profesional en relacion a oferta educativa e laboral
que poida resultar de interese para completar o proceso formativo dos seus fillos e

fillas.

O profesorado titor debe realizar a recepcion de pais/nais nos espazos destinados a
tal fin, evitando o uso de corredores ou espazos inapropiados, para garantir unha

correcta atencidn e asegurar a preceptiva confidencialidade dos asuntos tratados..

A principios de curso habera reunion prescriptiva e a finais de curso (dentro do Plan
de Orientacién Académica e Profesional) habera outra reunion prescriptiva para

informacidén de itinerarios académicos e reunidén con centros adscritos.
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E funcién do profesorado titor orientar e informar ao alumnado e os pais/nais dos
procedementos para concertar reunions co profesorado do equipo docente ou con

membros do equipo directivo. O procedemento debe atender a seguinte secuencia
basica:
Os acordos, propostas ou suxestions formuladas seran trasladados polo/a titor/a ao

profesorado e/ou ao equipo directivo, de forma verbal ou cumprimentando o

documento Rexisfro de entrevista segundo a transcendencia dos asuntos tratados.

Pais [ Nais Pais | Nai=

;

Equipo docente  <+—» TITOR/A

'

Xefatura de estudes . Direccion

10.1 PROCEDEMENTO PARA A XESTION E TRASLADO DE INFORMACION
DE CUALIFICACIONS

» O centro non entrega boletin de notas, publicanse directamente no Abalar Mobil.

» No caso de que algun alumnado queira o boletin de notas en papel, debera facer
unha solicitude por escrito cubrindo o formulario “CDM-VAR001 — Solicitude

Xeral’ , documento que se atopa en conserxeria, e faran entrega do mesmo na

Secretaria do centro.
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10.2 PROCEDEMENTO PARA A XESTION E TRASLADO DE INFORMACION

DE FALTAS DE ASISTENCIA

» O profesorado introducira as faltas do seu alumnado na aplicacién Xade cunha
periodicidade diaria co fin de que o profesorado titor tefia a informacion

actualizada.

» O profesorado titor encargarase de comunicar as faltas mensualmente, dentro
dos primeiros cinco dias naturais do mes seguinte, aos alumnos/as e/ou
pais/nais/titores/as legais. As actividades que sexan de obrigada asistencia
(conferencias, xornadas, presentacions...) trataranse a todos os efectos como

sesions lectivas.

10.2.1 COMUNICACION A TRAVES DE ABALAR MOBIL ou DO PORTAL EsPAzoO
ABALAR
Abalar Mobil e unha aplicacion para o teléfono dispofiible para os pais/nais e
titores/as legais do alumnado. As familias que descarguen Abalar Mobil van poder
consultar as faltas dos seus fillos e fillas dende calquera lugar, dunha forma rapida

e comoda a través dos seus dispositivos.

Ademais de Abalar Mobil poderase acceder a mesma informacion no Portal
Espazo Abalar, neste caso compre ter para identificarse DNI Electronico ou
Certificado Dixital.

Entendese que aqueles responsables que se rexistren por calquera destes dous
métodos (Abalar Mobil ou Espazo Abalar) aceptan este medio como via de
comunicacién. Tamén poderan acceder os estudantes cando estes sexan

legalmente responsables de si mesmos.
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10.3 OBRIGAS DO ALUMNADO NO TRASLADO DE INFORMACION AS
FAMILIAS

O alumnado menor de idade ten a obriga de trasladar aos seus pais € nais a
informaciéon e documentacién que se lle remita desde o centro; en particular, as

autorizaciéons e as citacions ou convocatorias.

10.4 INFORMACION A PAIS E NAIS DE ALUMNADO MAIOR DE IDADE

No caso do alumnado maior de idade, os pais e nais ou titores/as teran dereito a

solicitar informacién académica se dispofien de consentimento por escrito.

No caso de que os/as pais//nais/titores/titoras corran cos gastos educativos, de
vivenda e alimentarios do alumno/a, é dicir, que o alumno/a dependa
economicamente dos seus/suas pais//nais/titores/titoras, os/as
pais//nais/titores/titoras poderan solicitar informacion académica do/as seus/suas

fillos/as ainda que non tefian o consentimento deles/as.

10.5 INFORMACION A PAIS E NAIS SEPARADOS OoU DIVORCIADOS

O traslado de informacion a pais e nais que non tefian asignada a garda ou custodia
legal dos seus fillos/as e desexen obter informacién sobre os seus resultados de
avaliacién, deberan solicitala ao centro a través de escrito dirixido ao director/a,
achegando copia fidedigna da sentencia xudicial de divorcio, separacién ou

nulidade.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO NG5, (,5& PAXINA 216
IES CHAN DO MONTE £}
Poﬂohﬁ%




28 XUNTA DE GALICIA

:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE
E FORMACION PROFESIONAL

IES CHAN do MONTE

N1 (,559

=)
Po MonlE g

11 NORMAS DE CONVIVENCIA

Todo membro da comunidade educativo do IES Chan do Monte (alumnado,
profesorado, familias, membros do equipo directivo e do Consello Escolar, do
Persoal de Administracion e Servizos) esta obrigado a realizar as accions
necesarias para manter a convivencia no centro, de acordo cos seguintes

principios:

» O respecto e a tolerancia cara outros membros da comunidade

educativa.

» A non discriminacién por motivos relixiosos, de sexo, politicos, étnicos

ou de calquera outra indole.

» O dialogo como mecanismo basico de solucion de problemas entre as

persoas, o0 espirito democratico de participacion activa e a cooperacion.
» O respecto polo medio ambiente.

» O dereito a educaciéon de todos os alumnos/as.

O profesorado, no exercicio das funciéns directivas e organizativas, docentes e
de correccion disciplinaria, ten a condicién de autoridade publica e goza da

proteccion reconecida a tal condicion polo ordenamento xuridico.

Polo tanto, cando exerza funcidbns de correccion disciplinaria, os feitos
constatados polo profesorado e que se formalicen por escrito nos documentos a
tal efecto, tefien presuncion de veracidade, sen prexuizo das probas que na sua
defensa poida sinalar ou achegar o alumnado ou os seus representantes legais

se é menor de idade.

Seran obxecto de correccién disciplinaria as condutas contrarias as normas de
convivencia realizadas polo alumnado dentro do recinto escolar ou durante o

desenvolvemento de actividades complementarias e extraescolares.
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Ademais, poderan corrixirse disciplinariamente as condutas do alumnado que,
ainda que realizadas féra do recinto escolar, estean motivadas ou directamente
relacionadas coa vida escolar e afecten aos seus compafieiros ou companeiras
ou a outros membros da comunidade educativa e, en particular, as actuacions

qgue constituan acoso escolar.

As posibles condutas contrarias as normas de convivencia realizadas mediante o
uso de medios electronicos, telematicos ou tecnoléxicos que tefian conexion coa
actividade escolar considéranse incluidas no ambito de aplicacion deste

regulamento.
As condutas contrarias a convivencia no centro teran a seguinte clasificacién:
» Condutas gravemente prexudiciais para a convivencia.

> Condutas leves contrarias a convivencia.

Cando un membro da comunidade educativa entenda que existen feitos que
poden ser constitutivos de delito ou falta, debera comunicarllo a direccion, a fin da
sua remision a administracion educativa e/ou ao Ministerio Fiscal, sen prexuizo

de tomar as medidas cautelares oportunas.

O teléfono e a direccion de correo electrénico do centro estaran a disposicion do
alumnado e das familias para facilitar aos alumnos e alumnas a comunicacién ao

centro de situacions de presunto maltrato, agresioén, acoso ou intimidacion.
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11.1 CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

Considéranse condutas gravemente prexudiciais para a convivencia no centro

docente:

a) As agresions fisicas ou psiquicas, as inxurias e as ofensas graves, as

b)

ameazas e as coaccions contra os demais membros da comunidade

educativa.

Os actos de discriminacion grave contra membros da comunidade
educativa por razén de nacemento, raza, sexo, orientacion sexual,
capacidade econdmica, nivel social, convicciéns politicas, morais ou
relixiosas, discapacidades fisicas, sensoriais ou psiquicas, ou calquera

outra condicion ou circunstancia persoal ou social.

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

grave.

d) A gravacion, 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 constitian acoso escolar.

f) A suplantacion de personalidade en actos da vida docente e a falsificacion,

g9)

alteracion ou subtraccion de documentos académicos.

Os danos graves causados de forma intencionada ou por neglixencia grave
as instalaciéns e aos materiais do centro, incluidos os equipos informaticos
e o software, ou aos bens doutros membros da comunidade educativa ou

de terceiros, asi como a sua subtraccion.
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h) Os actos inxustificados que perturben gravemente o normal
desenvolvemento das actividades do centro, incluidas as de caracter

complementario e extraescolar.

i) As actuaciéns gravemente prexudiciais para a saude e a integridade
persoal dos membros da comunidade educativa do centro, ou a incitacién 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 os obxectos cando se € requirido para iso polo

profesorado.

k) A reiteraciéon, nun mesmo curso escolar, de condutas leves contrarias a

convivencia.

[) O incumprimento das sancidns impostas.
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11.2

CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

Considéranse condutas leves contrarias a convivencia:

a) As condutas tipificadas como agresion, inxuria ou ofensa na alinea a), os

b)

c)

d)

e)

actos de discriminacion da alinea b), os actos de indisciplina da alinea c),
os danos da alinea g), os actos inxustificados da alinea h) e as actuaciéns
prexudiciais descritas na alinea i) do artigo anterior que non alcancen a

gravidade requirida no devandito precepto.

Portar calquera obxecto, substancia ou produto perigoso para a saude ou a
integridade persoal do alumnado ou dos demais membros da comunidade
educativa ou que perturbe o normal desenvolvemento das actividades
docentes, complementarias ou extraescolares, cando non constitia conduta
gravemente prexudicial para a convivencia de acordo coa alinea j) do artigo

anterior.
As faltas reiteradas de puntualidade.

A reiterada asistencia ao centro sen o material e equipamento preciso para

participar activamente no desenvolvemento das clases.

A non devolucion de fondos da biblioteca tomados en préstamo pasados 40

dias.

PRESCRICION DAS CONDUTAS CONTRARIAS A CONVIVENCIA

>

>

As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia prescriben aos

catro meses da sua comision.

As condutas leves contrarias a convivencia prescriben ao mes.
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11.3 MEDIDAS CORRECTORAS

As correccidons que se apliquen polo incumprimento das normas de convivencia
teran un caracter educativo e recuperador, garantiran o respecto dos dereitos do

resto do alumnado e procuraran a mellora da convivencia no centro docente.

En todo caso, na correccion das condutas contrarias a convivencia aplicaranse os

seguintes principios:

» Ningun alumno ou alumna podera ser privado do exercicio do seu dereito a
educacion. Para estes efectos, non se entendera como privacion do dereito
a educacién a imposiciéon das correccidns que supofen a suspension da

asistencia as clases ou o cambio de centro.

» Non se poderan impofier correccions contrarias a integridade fisica e a

dignidade persoal do alumnado.

» A imposicién das correccions respectara a proporcionalidade coa conduta

do alumnado e debera contribuir & mellora do seu proceso educativo.

» Terase en conta a idade do alumnado e as demais circunstancias persoais,
familiares e sociais. Para estes efectos, poderase solicitar os informes que
se consideren necesarios sobre as mencionadas circunstancias e
recomendar, de ser 0 caso, as hais e pais ou as titoras ou titores ou as

autoridades publicas competentes a adopcidén das medidas necesarias.

Como complemento das medidas correctoras, o departamento de informacion e
orientacion profesional podera elaborar e desenvolver un programa de
habilidades sociais dirixido ao alumnado que incorra reiteradamente en condutas
disruptivas, coa finalidade de mellorar a sua integracion no centro docente. Asi
mesmo, elaborara e desenvolvera un programa de habilidades sociais para aquel

alumnado que, como consecuencia da imposicion das medidas correctoras
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previstas nesta seccidn, se vexa temporalmente privado do seu dereito de

asistencia ao centro.

Estes programas aplicaranse en colaboracion co profesorado titor e, de ser o
caso, COS servizos sociais, e procuraran implicar o resto do profesorado e as
familias para lograr, conxuntamente, o desenvolvemento adecuado do proceso

educativo e das accions propostas.

11.4 PROCEDEMENTO CONCILIADO DE RESOLUCION DE CONFLITOS

Como primeira medida cando un profesor ou profesora dea conta por escrito da
existencia dunha conduta contraria & convivencia por parte dalgun/s alumno ou
alumna, este/s participara/n nunha sesion coa xefatura de estudos na que se
analizara a situacion descrita no parte de amoestacion e se decidira de modo
consensuado a accién reparadora que debera desenvolver o alumno ou alumna en
cuestion. A esta sesion sera citado o/a xefe/a do departamento de informacion e

orientacion profesional e podera ser citado/a o/a titor/a do grupo do/a alumno/a.

Neste procedemento actuara como instrutor o/a xefe/a de estudos e, con caracter
xeral, como mediador actuara o/a xefe/a do departamento de informacién e

orientacion profesional.

» No caso de menores de idade ou maiores de idade non emancipados,

dependendo da gravidade da conduta, se informara a sua familia.

» O alumno/a asinara un compromiso de cumprimento da accion reparadora
proposta polo/a xefe/a de estudos, que en calquera caso tera en conta os

dereitos e a dignidade do/a alumno/a.

A finalidade deste procedemento sera o de resolver tan pronto como se poda e da

maneira o mais educativa posible a situacion que deu lugar & amoestacion.
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» OJ/A xefe/a de estudos tomara nota das decisions adoptadas e do prazo de
cumprimento da reparacion, de ser o caso. Manterase informado en todo

momento ao/a titor/a do grupo.

Como parte da responsabilidade do alumno/a, cando se incorra en condutas
tipificadas como agresion fisica ou moral, deberase reparar o dano moral causado
mediante a presentacion de escusas e o recofiecemento da responsabilidade dos
actos, ben en publico ou en privado, segundo corresponda pola natureza dos feitos
e de acordo co que, de ser o caso, determine a resolucion que impofia a correccion

da conduta.

Asi mesmo, € de aplicacion tamén o sinalado respecto a reparacion de danos

causados a materiais ou instalacions do centro.

11.5 MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS
PARA A CONVIVENCIA
As condutas gravemente prexudiciais para a convivencia nos centros docentes

poden ser corrixidas coas seguintes medidas:

a) Realizacién, dentro ou féra do horario lectivo, de tarefas que contriblan a

mellora e ao desenvolvemento das actividades do centro.

b) Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou
complementarias do centro por un periodo de entre duas semanas € un

mes.
c) Cambio de grupo.

d) Suspension do dereito de asistencia a determinadas clases por un periodo
de entre catro dias lectivos e duas semanas. Durante o tempo que dure a
suspension, o alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se

determinen para evitar a interrupcion no proceso formativo.
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e) Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de

f)

11.6

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 interrupcidon no proceso formativo.

Cambio de centro.

MEDIDAS CORRECTORAS DAS CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A

CONVIVENCIA

As condutas leves contrarias a convivencia poden ser corrixidas coas seguintes

medidas:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

¢)]

h)

Amoestacion privada ou por escrito.
Comparecencia inmediata ante a xefatura de estudos.
Realizacion de traballos especificos en horario lectivo.

Realizacion, en horario non lectivo, de tarefas que contribuan a mellora e

ao desenvolvemento das actividades do centro.

Suspension do dereito a participar nas actividades extraescolares ou

complementarias do centro por un periodo de ata duas semanas.
Cambio de grupo por un periodo de ata unha semana.

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 debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para

evitar a interrupcion no proceso formativo.

Suspension temporal do dereito de asistencia ao centro por un periodo de
ata tres dias lectivos. Durante o tempo que dure a suspension, o
alumnado debera realizar os deberes ou traballos que se determinen para

evitar a interrupcién no proceso formativo.
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11.6.1 GRADACION DAS MEDIDAS CORRECTORAS

Para a graduacion das medidas correctoras previstas nesta seccion tomaranse en

consideracion especialmente os seguintes criterios:

» O recofiecemento espontaneo do caracter incorrecto da conduta e, se é o
caso, o cumprimento igualmente espontaneo da obriga de reparar os

danos producidos.
> A existencia de intencionalidade ou reiteracion nas condutas.

» A difusion por calquera medio, incluidos os electrénicos, telematicos ou

tecnoloxicos, da conduta, das suas imaxes ou da ofensa.
» A natureza dos prexuizos causados.

» O caracter especialmente vulnerable da vitima da conduta, se se tratase
dun alumno ou alumna, por razén da sua idade, de recente incorporacion

ao centro ou calquera outra circunstancia.

11.6.1.1 PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS DE
CONDUTAS GRAVEMENTE PREXUDICIAIS PARA A CONVIVENCIA

As medidas correctoras de condutas gravemente prexudiciais para a convivencia sé
se poden imporier logo da tramitacion do procedemento disciplinario regulado mais

abaixo.

Corresponde acordar a incoacion do procedemento ao director/a do centro docente,
por propia iniciativa, por peticion motivada do profesorado ou da titora ou titor da
alumna ou alumno ou do/a xefe/a de estudos, ou logo da denuncia doutros

membros da comunidade educativa.

A incoacién do procedemento notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna

ou alumno, ou a este se € maior de idade, con indicacion da conduta que o motiva,
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as correccions que poden corresponder e o nome da profesora ou profesor que

actuara como persoa instrutora. Asi mesmo, comunicarase a inspeccion educativa.

No propio acordo de incoacion ou en calquera momento da tramitacion do
procedemento, o director/a pode adoptar motivadamente, por iniciativa propia ou por
instancia do instrutor, como medidas provisionais o cambio temporal de grupo da
alumna ou alumno ou a suspension do dereito de asistencia ao centro ou a
determinadas clases ou actividades, por un periodo non superior a cinco dias
lectivos. A adopcion de medidas provisionais notificara-se a nai ou pai ou a titora ou

titor da alumna ou alumno, ou a este se é maior de idade.

Finalizada a instrucion do procedemento, a persoa instrutora formulara proposta de
resolucion e dara audiencia a alumna ou alumno e, se € menor de idade, a nai ou
pai ou a titora ou titor, convocandoos a unha comparecencia en horario lectivo na
que poderan acceder a todo o actuado e da cal se estendera acta. No caso de
incomparecencia non xustificada, o tramite de audiencia terase por realizado para
todos os efectos legais, sen prexuizo do pre-visto no artigo 27 da lei 4/2011 de

convivencia e participacion da comunidade educativa.

Realizado o tramite de audiencia, o director/a ditara resolucion motivada que se
pronunciara sobre a conduta da alumna ou alumno e impofiera, se é o caso, a

correspondente correccion, asi como a obriga de reparar os danos producidos.

A resolucion notificarase a nai ou pai ou a titora ou titor da alumna ou alumno, ou a
este se € maior de idade, nun prazo maximo de doce dias lectivos desde que se tivo
cofiecemento dos feitos que deron lugar a incoacion do procedemento, e

comunicarase a inspeccion educativa.

A resolucion da direccion do centro pon fin & via administrativa e sera
inmediatamente executiva. Contra esta resolucion cabe instar a revision ante o
Consello Social no prazo de dez dias lectivos nos termos previstos na alinea f) do

artigo 127 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion.
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11.6.1.2 PROCEDEMENTO PARA A IMPOSICION DAS MEDIDAS CORRECTORAS DE
CONDUTAS LEVES CONTRARIAS A CONVIVENCIA

A imposicion das medidas correctoras de condutas leves contrarias a convivencia

seran levadas a cabo:

» Polo profesorado da alumna ou alumno, oido este e dando conta ao/a
xefe/a de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b) e ¢)

de entre as posibles nestes casos.

» Pola titora ou titor da alumna ou alumno, oido este e dando conta ao/a
xefe/a de estudos, no caso das medidas previstas nas alineas a), b), c) e

d) de entre as posibles nestes casos.

» Polo/a xefe/a de estudos ou o director/a do centro, oidos a alumna ou
alumno e a sua profesora ou profesor ou titora ou titor, no caso das
medidas previstas nas alineas a), c), d), e) e f) de entre as posibles nestes

casos.

» Polo director/a, oidos a alumna ou alumno e a sua profesora ou profesor
ou titora ou titor, no caso das medidas previstas nas alineas g) e h). A
imposicion destas medidas correctoras comunicarase a nai ou pai ou a

titora ou titor da alumna ou alumno antes de que estas se fagan efectivas.
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12 ORGANIZACION E SELECCION DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS E EXTRAESCOLARES

Teran caracter de complementarias aquelas actividades didacticas que se realizan
co alumnado en horario lectivo e que, formando parte da programacion, tefien
caracter diferenciado polo momento, espazo ou recursos que utilizan. Asi cabe
considerar as visitas, traballos de campo, conmemoracions, charlas e outras

semellantes. A participacidon nas mesmas € obrigatoria.

Tenen caracter de extraescolares aquelas que, sendo organizadas polo centro e
figurando na programacion xeral anual, aprobada polo Consello Escolar, se realizan

féra de horario lectivo e nas que a participacion é voluntaria.

O Departamento de Actividades Complementarias e Extraescolares ¢é

responsabilidade do vicedirector/a.

Os departamentos didacticos proporan ao coordinador/a as actividades
extraescolares e complementarias a realizar durante o curso académico. Deberase
especificar para cada actividade ou titulo, obxectivos, responsables, momento e

lugar de realizacion, repercusions econdémicas e o alumnado a quen vai dirixida.

Tendo en conta estas propostas, o coordinador/a elaborara a previsién do programa

de actividades para formar parte da Programacion Xeral Anual do Centro.

Poderan organizarse ao longo do curso escolar outras actividades que vaian
xurdindo e que non estean no PXA, sempre e cando se soliciten coa suficiente
antelaciéon ao Departamento de Actividades complementarias e Extraescolares, co
fin de permitir a coordinacion daqueles aspectos que sexan necesarios para o
desenvolvemento adecuado de cada actividade e contar coa correspondente

aprobacion.

Tanto se as actividades estan na programacion inicial como se non, o profesorado

responsable fara chegar coa suficiente antelacion a circular informativa da
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actividade, para ser tramitada, dala a cofiecer ao profesorado, e de ser preciso,

comunicala ao Servizo de Inspeccion Educativa.

As actividades extraescolares e complementarias ofertaranse, con caracter xeral,
para todos os grupos dun mesmo curso. Cando se trate de materias optativas teran

unha consideracion diferenciada.

Cando as actividades sexan subvencionadas e/ou con limite de prazas, o criterio de

seleccién sera o determinado polo profesorado responsable delas.

O alumnado que non participe nalgunha actividade programada para o seu grupo,

debera asistir con normalidade as clases.

No caso de que unha actividade esixa a saida do alumnado do centro e este sexa
menor de idade, debera ser informada coa antelacidon suficiente e requirira con
caracter previo a autorizacién de pais, nais, titores/as legais sobre a asistencia ou
non do seu fillo/a, mediante a debida autorizacion para a participacion na actividade
e 0 abono, no seu caso, do custo da mesma. Se ben para as saidas do alumnado
dentro da localidade e en horario escolar, os proxenitores ou titores/as legais

poderan asinar unha unica autorizacion que entregaran no momento da matricula.

O Centro mandara a través do profesor/a responsable a informacién da actividade
que se vai realizar e requirira dita autorizacion para participar nela as nais, pais ou
titores/as legais do alumnado. A Vicedireccidon facilitara o modelo de impreso ao

profesorado que o solicite.

Ao alumnado maior de idade poderaselle requirir que asine un documento de

compromiso de realizacion da actividade.

As diferentes caracteristicas da actividade a realizar e do grupo ao que estea
dirixida determinaran, para cada caso concreto, a relacion adecuada entre docentes
e alumnado. A este respecto fixarase a establecida pola lexislacion vixente. Non

obstante, cando as circunstancias o aconsellen pola natureza da actividade ou pola
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condicion dos participantes, a Direccion do centro podera sinalar cocientes

inferiores.

A Vicedireccion, en colaboracién co profesor ou profesora que organice unha
actividade, debera buscar profesorado voluntario que o acompafie procurando
utilizar os seguintes criterios en orde de preferencia, a non ser que o departamento
considere necesaria a presenza de profesorado especialista ou que pertenza ao
departamento organizador da actividade: que o profesorado tefia clase cos grupos
durante a actividade, de modo que se perda o menor numero posible de clases con

outros grupos que sexa titor/a do grupo.

Preferentemente, as actividades desenvolveranse nun dia dentro do horario lectivo,
agas aquelas que polas suas caracteristicas se necesiten estender fora do horario

lectivo (viaxes de estudos, intercambios escolares, viaxes institucionais...)

No caso de que algun docente manifeste reparos a realizacion da actividade sera a
Direccion do centro a que decidira se a realiza ou non, ponderando o beneficio que
tera para o alumnado e o trastorno que poida producir na programacion das

materias afectadas.

Procurarase que as actividades, tanto no numero como na distribucion, se realicen
uniformemente entre todo o alumnado do centro e durante o curso escolar.
Recoméndase non organizar actividades extraescolares-complementarias durante

os dias previos as sesidons de avaliacion.

Excepcionalmente realizaranse aquelas actividades que por motivos de datas non
tefan cabida dentro de dias recomendados para a sua realizacién. Potenciarase a
organizacion das actividades unha vez avaliado o alumnado, nos dias previos as

vacacions.

A partir de Maio limitaranse as actividades nos niveis que a xuizo do Departamento
de Actividades Extraescolares poidan afectar ao rendemento académico do

alumnado.
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Intentarase que as actividades que realice o centro tefilan o menor custo posible
para que estas poidan ser realizadas polo conxunto do alumnado dos grupos

implicados.

Nas actividades que se realicen no Centro o profesor/a acompafara ao alumnado a
actividade, controlara a asistencia, e velara e axudara nas tarefas de vixilancia e

control.

O dia de realizacién da actividade, o profesorado responsable dela debe controlar o
alumnado na saida do centro, despois de pasar lista na aula e de deixar unha copia
desta en Vicedireccion ou Xefatura de Estudos, co modelo que se lles facilitara para
ese efecto. O profesorado de garda que imparta clases ao alumnado que se atopa
de visita, pasara lista tendo en conta a listaxe dos que fan a actividade e que estara

na sala de profesores/as.
Todo o profesorado acompanante debera sair e chegar ao centro co alumnado.

Para as actividades que impliquen a saida do centro, a porcentaxe de participaciéon
do alumnado aos que vai dirixida, debera ser aproximadamente dun 50% en funcion
da actividade e os grupos implicados nela. Cando unha actividade conte cunha
participacion de alumnado menor da prevista,a decision de realizala ou suspendela

tomarase conxuntamente entre a Direccidn e o profesorado que a organice

Para as actividades que impliquen pernocta, a hora de aprobar o calendario de
actividades anuais, terase en conta: que as datas de celebracion deben seguir
criterios pedagodxicos e afectar minimamente a actividade lectiva e que non se
organizaran saidas para un numero inferior a porcentaxe anteriormente indicada,

agas as que estean orientadas a unha materia ou programa especifico.
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12.1 COMUNICACION AO SERVIZO DE INSPECCION

Calquera actividade extraescolar/complementaria que non estivese prevista na
PXA ou na que concorran circunstancias excepcionais debera poérse en

cofiecemento do Servizo de Inspeccion,con antelacion suficiente a sua realizacion.

12.2 RESPONSABILIDADES

A direccidon do centro comprobara o cumprimento dos obxectivos previstos para
cada actividade, asegurarase de que a sua organizacidon reuna as suficientes
garantias, autorizara a realizacién das mesmas e subscribira en nome do centro os

oportunos contratos coas empresas necesarias.

Os contratos con empresas de transporte e/ou hostalaria realizaranse en nome do
centro e deberan ser subscritos pola Direccion, atendendo en todo o relacionado

coa actividade ao regulado na normativa de xestidbn econdémica.

O encargado da actividade sera o responsable da sua organizacion e das visitas

que se vaian realizar.

Cada docente que participe na actividade sera responsable do grupo de
alumnos/as que a realicen, velara pola sua adecuada realizacion observando, en
todo caso, as indicacidns tanto de seguridade como pedagodxicas do coordinador
ou coordinadora e da Direccion do centro que incluiran, no seu caso, as remitidas

pola Inspeccién Educativa.

As familias seran responsables de informar ao centro, antes da realizacién da
actividade, sobre os problemas de saude, alerxias, dieta especifica, etc. que

puidesen ter os alumnos/as, incluindo as adaptaciéns ou coidados que necesiten.

En calquera saida organizada rexeran todas as normas de convivencia do Centro
en canto a disciplina e obediencia ao profesorado ao cargo. No caso extremo, e

non desexable, de problemas serios con algun alumno/a, este seria enviado de
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volta a casa anticipadamente e con cargo a familia; sendo ademais os
pais/nais/titores/titoras legais os responsables das consecuencias que poidan

derivarse das accions dos seus fillos ou fillas.

Exporase no taboleiro da sala de profesores a informacion das actividades que se
vaian realizar, asi como na paxina web do centro.
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13 EQUIPAMENTOS E RECURSOS DO CENTRO

13.1 GASTOS DE FUNCIONAMENTO

Os centros publicos docentes de niveis non universitarios disporan de autonomia
na xestion econdmica dos recursos e a xestion dos gastos necesarios para o seu
funcionamento, de xeito que permitan acadar os obxectivos previstos. (Decreto
201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia na xestion

economica dos centros docentes publicos non universitarios).

Para gastos de funcionamento o centro recibe diferentes partidas da Conselleria
de Educacién, Universidade e Formacién Profesional, algunhas cofinanciadas polo
FSE (Fondo social europeo) para ESO, PMAR, PROA, Ciclos Formativos de grado
medio e FP Basica. A estas, hai que engadir a partida para gastos de transporte do
programa PROA, ademais da adxudicacién para cursos AFD, ERASMUS e
Innovacion Educativa. Estas partidas son finalistas e ténense que xustificar para o

seu fin especifico.

Teran preferencia na ordenacion dos gastos de funcionamento, os fixos e
periddicos, e tamén os de reparacion e conservacion das instalaciéns do centro. O
resto de gastos de funcionamento repartense entre os diferentes departamentos
segundo as necesidades de cada un deles, dado que non existe unha porcentaxe

prefixada.

13.1.1 RESPONSABLE DE COMPRAS

Os diferentes departamentos teran que acordar o material necesario para impartir
a docencia ao longo do curso, e o proceso de compras teran que xestionalo

sempre a través do/a xefe/a de departamento para deste xeito ter un maior control.

O/A xefe/a de departamento solicitara as compras ao administrador do centro que

sera quen, baixo a supervision do director/a, decidira se procede ou non a
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realizacion de ditas compras. O material tera que ser sempre funxible, non

inventariable.

13.2 ORZAMENTOS

O/a secretario/a do centro elaborara o anteproxecto de orzamento anual do centro
(abrangue desde o 1 de xaneiro ata o 31 de decembro) e estard composto polo

estado de ingresos e polo estado de gastos.

O orzamento sera equilibrado contablemente, de xeito que a totalidade de ingresos
debe ser igual a totalidade de gastos. Dito anteproxecto converterase en proxecto

unha vez aprobado pola Comision Econdmica do centro.

O proxecto de orzamento sera presentado pola Comisién Econémica ao Consello
Escolar, para que proceda ao seu estudio e aprobacion, se € o caso, no prazo
maximo dun mes a partir da data de cofecemento dos créditos asignados pola

Conselleria de Educacion, Universidade e Formacion Profesional.

Un exemplar do orzamento aprobado remitirase a delegacion provincial desta
Conselleria para o seu cofecemento, constancia e revision a efectos de
legalidade. De non mediar reparo, no prazo dun mes, o orzamento entenderase

definitivo.

13.3 EQUIPAMENTO

Cada Departamento realizara un inventario, tanto do material existente na sala de
profesores como nas aulas, e ese inventario estara gardado en formato folla de

calculo no cartafol “\compartir-profes\Departamentos”.
Material funxible. Criterios de uso e reposicién. Provedores

O material de oficina, limpeza, asi como o diferente material funxible que necesiten
os departamentos e talleres ira adquirindose polo sistema de compras indicado

anteriormente e na medida que sexa necesaria a sua reposicion. Os provedores
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seran do entorno mais préximo, na medida do posible (ex: Ferreteria El Puente,
Ferreteria Echegaray, Libreria Maky, Libreria e Papeleria Clip, Carlin Papelerias,

Recigal, Mayline, Afrisa, Hisemar, Almacenes Celso Miguez, PC Box, Electroson
Galicia, Sonytel, etc.)
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14 PROTECCION DE DATOS

En cumprimento de Lei Organica de Proteccion de Datos Personales e Garantia dos
Dereitos Dixitais € necesario facer referencia ao tratamento por parte de todos os

membros da comunidade educativa dos datos ao que tefien acceso.

Neste sentido atenderase ao establecido no Protocolo de Proteccién de datos

publicado pola Conselleria de Educacion, Universidade e Formacion Profesional.

Tratase dun documento vivo porque ira incorporando os diferentes cambios
normativos europeos, estatais e autondmicos, asi como os diferentes e progresivos

ditames da Axencia Espainola de Proteccion de Datos, a medida que xurdan.

Para facilitar o seguimento destes cambios, o0 documento incorpora unha taboa coa
mencion a version de que se trata. Por todo iso recoméndase a sua consulta en

formato electronico, na seguinte ligazon Protocolo de Proteccion de Datos.
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15 COLABORACION CON INSTITUCIONS E ENTIDADES DO
ENTORNO
O IES ten establecidas relacions de mutua colaboracién con outras institucions nas
que se procura como obxectivo a mellora da calidade educativa e da prestacion

dos servizos no centro. Neste sentido:

» Coopera cos diferentes organismos oficiais: Inspeccion Educativa,
Xefatura Territorial, Direccidons Xerais de Educaciéon e Conselleria de

Educacion, Universidade e Formacion Profesional.

» Mantén relacions con outras entidades, organismos e asociacions
locais, comarcais e estatais con finalidade educativa, deportiva ou social:
Concello de Marin, Deputacion de Pontevedra, Escola Naval de Marin,

Autoridade Portuaria de Marin e Ria de Pontevedra.
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16 COORDINACION COS CENTROS ADSCRITOS

SERVIZOS

E OUTROS

A principios de curso habera unha reunion prescriptiva e a finais de curso (dentro
do Plan de Orientacion Académica e Profesional) habera outra reunién
prescriptiva para informacion de itinerarios académicos e reunién con centros

adscritos.
Son centros adscritos ao IES Chan do Monte de Marin:

v CEIP de Ardan. Cddigo:36004460, Rua Casas-Ardan s/n, Ardan, 36912

Marin, ceip.ardan@edu.xunta.gal

v CEIP de Seixo, Codigo:36004681, Rua Grupo Escolar s/n, Seixo, 36913

Marin, ceip.seixo@edu.xunta.qgal

En cumprimento dos artigo 1 e 6, da Orde do 12 de marzo de 2013, que regula o
procedemento de admision do alumnado en centros sostidos con fondos
publicos, a Xefatura Territorial determinou que as zonas de influencia dos IES do
Concello de Marin que imparten as distintas modalidades do bacharelato,

continuan establecidas na seguinte forma:

v Bacharelato de Ciencias e Tecnoloxia. Impartese en todos os IES da
cidade. Zona de influencia: dividese o Concello en duas zonas. Designase
como zona A a situada ao oeste da alinea delimitada pola rua Salvador
Moreno e Rua Jaime Janer (beirarrias oeste) dende o inicio ata o final da
mesma continuando pola estrada PO-313 (beirarria oeste) ata o final do
concello. Incluese a Escola Naval Militar e excliuese o porto comercial.
Pertencen a esta zona o IES Chan do Monte A zona B é a parte do
Concello sita ao leste desa alinea. Pertencen a esta zona o IES llla de

Tambo.
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v Bacharelato de Humanidades e Ciencias Sociails. As mesmas
consideracions que para o de Ciencias e Tecnoloxia. Realizaranse, a
principio e final de curso, reunidbns co/a orientador/a para recoller
informacion do alumnado de 6° de primaria e tratar os niveis de
competencia curricular, as medidas de atencion a diversidade, aspectos
socioeconomicos das familias en risco de exclusion social, e outros

aspectos.

Planificaranse charlas no citados centros por profesores/as ou membros do
equipo directivo do IES Chan do Monte asi como visitas dos alumnos/as dos

centros adscritos para cofiecer as instalacions do IES Chan do Monte.

NORMAS ORGANIZACION E FUNCIONAMENTO \_Q,S_(,s& PAXINA 241
IES CHAN DO MONTE £}
Poﬂohﬁ%




228 XUNTA DE GALICIA \.@S. (,5&
:i: CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE IES CHAN do MONTE

2L o
E FORMACION PROFESIONAL Po ﬂon‘té.%

17 APLICACION E REVISION DESTE DOCUMENTO

No Claustro de Final do Curso 2017/2018 o equipo directivo informou sobre as
NOFC e o Plan de Convivencia e quedaron depositadas para o seu exame na
paxina web do centro e tamén no cartafol "\compartir-profes\IES-DOCUMENTOS)\
09.NOFC".

No primeiro Claustro do curso 2018/2019 foron aprobadas.

A avaliacion destas NOFC € un proceso continuo que emana da sua aplicacion
practica, polo que a sua revisidén podera facerse en calquera momento a través dos
procedementos de participacion da comunidade educativa ou a instancias do

equipo directivo. As modificacions seran incluidas na Programacion Xeral Anual.

Corresponde ao equipo directivo o desenvolvemento, seguimento, avaliacion e

revision do Plan de Convivencia.

Corresponde & Direccidén asegurar o seu cumprimento, procurando que todos os

membros tefian acceso a elas.
E responsabilidade de toda a comunidade educativa velar polo seu cumprimento.

A actualizacion dos anexos normativos ou dos protocolos corresponden a

Direccion.

Os o6rganos de coordinacion docente seran responsables de incorporar nas suas

actuacions as medidas e acordos recollidos neste documento.

O establecido neste documento sera recollido pola Comision de Coordinacién
Pedagodxica e polo resto dos érganos de coordinacion docente para incluilos nos
documentos institucionais do centro, concretamente nas concrecidns curriculares
de etapa, para asegurar a coherencia destes co proxecto educativo do centro e a

programacion xeral anual.
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En todo caso, as NOFC deberan modificarse cada vez que, como consecuencia

dos cambios normativos, deba adecuarse o texto as prevision legais en vigor.

18 MEDIDAS PARA A DIFUSION DESTAS NORMAS
O documento publicarase na paxina Web do IES Chan do Monte.

Ao comezo de cada curso escolar, na reunion inicial coas familias, presentarase o

documento e farase un resumo do mesmo.

Unha copia das NOFC estara a disposicion de todo o profesorado e persoal non
docente no cartafol "\compartir-profes\IES-DOCUMENTOS\09.NOFC" e na secretaria

do centro.
O profesorado revisara o documento ao principio de curso para a sua aplicacion.

Osl/as titores/as, ao comezo de cada curso escolar, dedicaran as sesions de titoria

necesarias para a difusion do documento entre o alumnado.
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19 ANEXO |
19.1 DISPOSICIONS NORMATIVAS

v

ROC

Lei Organica 8/1985, do 3 de xullo, reguladora do dereito a educacion.

Lei Organica 5/2002, do 19 de xurio, das cualificacions e da formacion

profesional.
Lei Organica, 2/2006, de 3 de maio, de educacion.
Lei 2/2011, do 4 de marzo, de economia sustentable.

Lei organica 4/2011, do 11 de marzo, complementaria da Lei de economia
sustentable, pola que se modifican as leis organicas 5/2002, do 19 de xurio,
das cualificacions e da formacion profesional, 2/2006,do 3 de maio, de

educacion, e 6/1985, do 1 de xullo, do poder xudicial.

Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade

educativa.

Lei organica 3/2020, do 30 de decembro, pola que se modifica a Lei Organica

2/206, de 3 de maio, de educacion.

Decreto 324/1996 de 26 de xullo polo que se aproba o Regulamento organico

dos institutos de educacion secundaria (DOG 9 agosto 1996).

Orde do 1 de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o
desenvolvemento do Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento

organico dos institutos de educacion secundaria.

Orde do 28 de xurio de 2010 pola que se modifica parcialmente a orde de 1

de agosto de 1997 pola que se ditan instrucions para o desenvolvemento do
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Decreto 324/1996 polo que se aproba o Regulamento organico dos institutos

de educacion secundaria.
v Funcionamento 6rganos colexiados.

v Lei 16/2010, do 17 de decembro, de organizacion e funcionamento da

Administracién xeral e do sector publico autonémico de Galicia.
Dinamizaciéns

v Orde do 17 de xullo de 2007 pola que se regula a percepcion da compofiente
singular do complemento especifico por funcion titorial e outras funcions

docentes.
Convivencia

v Real Decreto 732/1995 de 5 de maio polo que se establecen os dereitos e

deberes dos alumnos e as normas de convivencia nos centros.

v Lei 4/2011, do 30 de xurio, de convivencia e participacion da Comunidade

Educativa.

v 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.
Absentismo
v Protocolo de intervencion en caso de absentismo.
Acoso

v Protocolo xeral de prevencion, deteccion e tratamento do acoso escolar e

ciberacoso.
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Ensinanzas - FP

v Orde do 5 de novembro de 2010 pola que se establece, con caracter
experimental, a ordenaciéon da formacién profesional inicial polo réxime para

as persoas adultas nas modalidades a distancia e semipresencial.

v Real decreto 1147/2011, do 29 de xullo, polo que se establece a ordenacion

xeral da formacion profesional do sistema educativo.

v Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacion e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de

formacion profesional inicial, para formacion profesional inicial.

v Decreto 107/2014, do 4 de setembro, polo que se regulan aspectos
especificos da formacion profesional basica das ensinanzas de formacion
profesional do sistema educativo en Galicia e se establecen vinte e un

curriculos de titulos profesionais basicos.

v Orde do 13 de xullo de 2015 pola que se regulan as ensinanzas de formacion
profesional basica na Comunidade Autbnoma de Galicia, asi como o acceso

e a admision nestas ensinanzas.

v Lei Orgéanica 3/2022 de 31 de marzo de ordenacion e integracion da

Formacién Profesional
ESO - BAC

v Real decreto 1631/2006, do 29 de decembro, establece as ensinanzas

minimas correspondentes a educacion secundaria obrigatoria.

v Decreto 133/2007, do 5 de xullo, polo que se regulan as ensinanzas da

educacion secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia.

v Orde de 30 de xullo de 2007 pola que se regulan os programas de

diversificacion curricular na educacion secundaria obrigatoria.
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v Real Decreto 1467/2007, do 2 de novembro, polo que se establece a

estrutura do bacharelato e se fixan as ensinanzas minimas.

v Decreto 126/2008, do 19 de xufo, polo que se establece a ordenacion e o

curriculo de bacharelato na Comunidade Autonoma de Galicia.

v Orde do 24 de xufio de 2008 pola que se desenvolve a organizacion e o
curriculo das ensinanzas de bacharelato na Comunidade Auténoma de

Galicia.

v Orde do 24 de xufio de 2008 pola que se establece a relacion de materias

optativas do bacharelato, o seu curriculo e se regula a sua oferta.

v Orde do 20 de abril de 2010, pola que se modifica a Orde do 24 de xurio de
2008, pola que se desenvolve a organizacion e o curriculo das ensinanzas

de bacharelato na Comunidade Autébnoma de Galicia.

v Orde do 5 de maio de 2011 pola que se regulan determinados aspectos
relativos ao desenvolvemento do bacharelato e se complementa a normativa

sobre esta etapa.

v Orde do 15 de xullo de 2015 pola que se establece a relacion de materias de
libre configuracion autonémica de eleccion para os centros docentes nas
etapas de educacion secundaria obrigatoria e bacharelato, e se regula o seu

curriculo e a sua oferta.

v Orde do 25 de xaneiro de 2022 polo que se actualiza a a normativa de
avaliacion nas ensinanzas de educacion primaria, de educacion secundaria

obrigatoria e de bacharelato no sistema educativo de Galicia.

v DECRETO 156/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o
curriculo da educacién secundaria obrigatoria na Comunidade Autébnoma de

Galicia.
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v DECRETO 157/2022, do 15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o

curriculo do bacharelato na Comunidade Auténoma de Galicia.

ORDE do 26 de maio de 2023 pola que se desenvolve o Decreto 156/2022, do
15 de setembro, polo que se establecen a ordenacion e o curriculo da educacién
secundaria obrigatoria na Comunidade Auténoma de Galicia e se regula a

avaliacion nesa etapa educativa.

Reclamacions avaliacion

v Orde do 28 de agosto de 1995 pola que se regula o procedemento para

garantir o dereito dos alumnos de educacion secundaria obrigatoria e de
bacharelato a que o seu rendemento escolar sexa avaliado conforme a
criterios obxectivos, para educacion secundaria obrigatoria e primeiro curso

de bacharelato.

Orde do 22 de abril de 2010 pola que se establece o procedemento que
compre sequir nas reclamacioéns das cualificacions outorgadas no segundo
curso do bacharelato establecido na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de

educacion, para o 2° curso de bacharelato.

Orde do 12 de xullo de 2011 pola que se regulan o desenvolvemento, a
avaliacibn e a acreditacion académica do alumnado das ensinanzas de

formacion profesional inicial, para formacion profesional inicial.

Orde do 2 de marzo de 2021 pola que se regula o dereito do alumnado a
obxectividade na avaliacion e se establece o procedemento de reclamacion
das cualificacions obtidas e das decisions de promociéon e obtencion do
titulo académico que corresponda, en educacion infantil, educacion

primaria, educacion secundaria obrigatoria e bacharelato.
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Atencion a diversidade

v O Decreto 229/2011, do 7 de decembro, polo que se regula a atencion a
diversidade do alumnado dos centros docentes da Comunidade Auténoma

de Galicia.
Plurilingiiismo

v Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non

universitario de Galicia.
Xestion

v Lei 30/1992, do 26 de novembro, de réxime xuridico das administracions

publicas e do procedemento administrativo comun.

v Decreto 201/2003, do 20 de marzo, polo que se desenvolve a autonomia

na xestion econdmica dos centros docentes publicos non universitarios.

v Real Decreto Lexislativo 3/2011, de 14 de novembro, polo que se aproba o

texto refundido da Lei de Contratos do Sector Publico.

v Lei 1/2015, do 1 de abril, de garantia da calidade dos servizos publicos e

da boa administracion.
Propiedade intelectual

v Lei 21/2014, de 4 de novembro, pola que se modifica o texto refundido da
Lei de Propiedade Intelectual, aprobado polo Real Decreto Lexislativo
1/1996, de 12 de abril, e a Lei 172000, de 7 de xaneiro, de Enxuiciamento
Civil.
Proteccion de datos

v Lei 15/1999 de 13 de decembro, Organica de Proteccion de Datos de
Caracter Persoal Real Decreto 1720/2007, de 21 de decembro, polo que
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se aproba o Regulamento de desenvolvemento da Lei Organica 15/1999,

de 13 de Decembro, de proteccion de datos de caracter persoal.

Empregados publicos

v Resolucion do 20 de outubro de 2008, da Direccién Xeral de Relacions

Laborais, pola que se dispon o rexistro, o depdsito e a publicacion, no
Diario Oficial de Galicia, do convenio colectivo unico para o persoal laboral

da Xunta de Galicia.
Lei 2/2015, do 29 de abril, do emprego publico de Galicia.

Resolucién de 16 de setembro de 2015, da Secretaria de Estado de
Administracions Publicas, pola que se modifica a de 28 de decembro de
2012, pola que se ditan instrucions sobre xornada e horarios de traballo do
persoal ao servizo da Administracion Xeral do Estado e os seus

organismos publicos.

Xornada, permisos e licencias docentes

v ORDE de 7 de abril de 2008 pola que se regula o réxime de permisos e

licencias do persoal docente que imparte as ensinanzas reguladas na Lei

organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion.

Correccion de erros.-Orde do 7 de abril de 2008 pola que se regula o
réxime de permisos e licenzas do persoal docente que imparte as
ensinanzas reguladas na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de

educacion.

Orde de 23 de xurio de 2011 pola que se regula a xornada de traballo do
persoal funcionario e laboral docentes que imparten as ensinanzas

reguladas na Lei organica 2/2006, de 3 de maio, de educacion.
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